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I. Introduccion

Softland siempre a la vanguardia en tecnologia, ha creado Proveedores y Tesoreria para ambiente Windows. Este software de
amplia cobertura, que opera conectado a Contabilidad y Presupuestos, permite al usuario analizar las Cuentas Corrientes por
Proveedor documento a documento, Proyectar Flujos de Caja, Ingresar Pagos de Proveedores en Linea, en fin todo lo que respecta
al control y manejo de las Cuentas Corrientes de los Proveedores de la empresa, a través de herramientas adecuadas y Optimas. Asi
también, permite obtener en forma oportuna la informacion de gestion que se requiere para el manejo de la empresa.

Es un sistema amigable, que utiliza todas las virtudes del ambiente Windows, proporcionando al usuario no especializado en
computacion, una serie de herramientas que le permitiran aplicar con notoria facilidad su experiencia profesional a los objetivos
que mas competen a su empresa.

Caracteristicas Basicas del Sistema

Migracion automatica desde Plataforma 7 de Softland.

Seguridad a nivel de definiciones para perfiles de usuarios.

Conexion directa a Contabilidad y Presupuestos Softland.

Completa ficha de Proveedores, con todos sus antecedentes personales.
Consulta del estado de cuenta corriente del proveedor.

Proyecciones de Flujos de vencimiento para diferentes periodos.
Busqueda de documentos por distintos conceptos (valor, fecha de vencimiento.)
Emision de cheques.

2 afios de informacion en linea.

Manejo de informacion a nivel de Areas de Negocio y Centros de Costos.
Informe del Estado de la Deuda a una fecha determinada.

Informes de Compras por Proveedor o Area de Negocios.

Informe de Estado de la Cuenta Corriente a una cierta fecha.

Uso de l1a Documentacion

La documentacion de Proveedores y Tesoreria, consiste en un Manual del Usuario y en un archivo de Ayuda en Linea, que podra
ser accesado directamente desde el sistema.

El proposito del manual, es otorgar al usuario un material de apoyo que le permita llevar un seguimiento detallado de los procesos.
Por otro lado, la ayuda en linea le permite tener informacion de referencia inmediata, acerca de los procesos.

Siguiendo las instrucciones, consejos y advertencias aqui planteados, lograra un mejor provecho de este material y de las ventajas
que trae consigo Proveedores y Tesoreria.

Convenciones

Este Manual de Usuario esté estructurado en cuatro partes:

Referencias Generales del Sistema.
Capitulo 1.
Aborda aspectos generales de la Introduccion.
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Descripcion de los Procesos del Sistema.
Capitulos 1 al 2.
Comprenden la descripcion de los procesos que permiten llevar a cabo la puesta en marcha y el control de ingreso al sistema.

Capitulos 3 en adelante.
Describen paso a paso la aplicacion de cada uno de los procesos manejados por el sistema.

Apéndices.
Apéndices A y B.
Contienen la descripcion de los Botones, Menues y Barras de Herramientas manejadas por el sistema.

Apéndice C.
Describe los pasos a seguir cuando se trabaja con una base de datos.

Apéndice D.
Entrega paso a paso la forma de operar frente a cada una de las Tablas que maneja el sistema.

Recomendacion para el uso del Sistema y de este Manual

Para una mejor comprension y entendimiento del manejo y funcionamiento del sistema, se recomienda iniciar su aprendizaje
leyendo este manual y trabajando directamente con el sistema, partiendo por los Apéndices, luego el capitulo I y continuar en
forma progresiva con la lectura de los otros capitulos.

Softland

Lo hacemos facil
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1. Dentro del sistema

Estando dentro de la pantalla inicial de cualquier sistema Softland, la unica opcion que se activa (aparece en color negro) en la
Linea de Menu (ver Apéndice A.2 Menues), es Empresa, la cual permite llevar a cabo los procesos: Seleccionar y Crear
empresas, Respaldar y Recuperar Bases de Datos, Instalar Datos Demo, ademas de Salir del sistema.

Una empresa corresponde a un area del disco, donde se registrara toda la informacién manejada a través de este sistema, por lo
tanto para su correcto funcionamiento se debe crear al menos una empresa o directorio de trabajo.

Para seleccionar cualquier opcion de la Linea de menit que se encuentre activa, debe ubicar el indicador del mouse sobre ella
(Ej.: EMPRESA) y hacer clic.

Al ingresar a cualquier sistema Softland, usted dispondrd de una serie de Herramientas, que pueden o no ser propias del sistema
que esta en uso y, cuya descripcion y forma de operar se describe detalladamente en el apéndice B, de este manual.

Importante:
Si al momento de seleccionar un modulo Softland ERP, el sistema detecta que la cantidad de usuarios sobrepasa el limite
maximo permitido por su licencia, no permitira abrir el médulo seleccionado desplegando el siguiente mensaje:

Administracion de Empresas §|

Sefior Usuario:
La cantidad de uzuarios sobrepaza el limite definido por su licencia,

Aceptar || er Detalle

Seleccionando el boton Ver Detalle, podré consultar las conexiones activas de la licencia, correspondientes a las conexiones del
Sistema y las de Base de Datos, el total contratado por cada una de ellas y el listado de las sesiones activas en ese momento, tal
como se muestra a continuacion:

= Vista de conexiones Activas de la Licencia @

Conexiones a licencia del Sistema Conexiones a licencia de Base de datos
Total Activas: 1 Total Contratadas: 1 Total Activas: 1 Total Contratadas: 3
U suario + |Equipa Dir. IP | |Uzuario + |Equipn Dir. IP |
> |erh-equiBSepvmi | Sevidor de Licencia | » [cnh | CHH-EQUS85<PYMwW | Sevidor de Licencia |

Laz conexiohes activas de base de datos e contabilizan 1 por equipo o

sesion en teminal server.
Salir

Sr. Usuario:
Las conexiones activas de Base de Datos se contabilizan 1 por equipo o sesion en Terminal Server.

Sr. Usuario si Ud. ha instalado Produccion, antes de comenzar a trabajar con él, debe verificar que se encuentre
instalado Inventario y Facturacion en una version igual o superior a la 4.16, debido a que ambos sistemas comparten
informacion. De no ser asi Produccion no funcionard.
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1.1 Creando una empresa

Objetivo

Permitir la iniciacion o creacion de una empresa.

A través de este proceso se ingresan y graban todos los antecedentes de la empresa (RUT, Razén Social, Direccion, etc.), y
ademas se crean los archivos internos, donde quedard almacenada la informacion necesaria para llevar a cabo los procesos
asociados a este sistema.

Si usted requiere crear una empresa en SQL, le solicitamos referirse al Apéndice C, antes de continuar.

Importante:
Si al seleccionar esta opcion, el sistema detecta que la cantidad de usuarios sobrepasa el limite maximo permitido por su
licencia, desplegara el siguiente mensaje:

Administracion de Empresas §|

Sefior Usuario:
La cantidad de uzuarios sobrepaza el limite definido por su licencia,

Aceptar || er Detalle

Seleccionando el boton Ver Detalle, podré consultar las conexiones activas de la licencia, correspondientes a las conexiones del
Sistema y las de Base de Datos, el total contratado por cada una de ellas y el listado de las sesiones activas en ese momento, tal
como se muestra a continuacion:

- = Yista de conexiones Activas de la Licencia E]

Conexiones a licencia del Sistema Conexiones a licencia de Base de datos
Total Activas: 1 Total Contratadas: 1 Total Activas: 1 Tatal Contratadas: 2
U suario P |Equ|po ‘DII. 1P ‘ |Usuar|o P ‘Equlpn Dir. IP |
» |enh-equsSupviw | Sewidor de Licencia | » |crh | CNH-EQUSSS<PYMW | Sevidor de Licencia |

Las conesiones activas de base de datos se contabilizan 1 par equipo o

s3I0 en teminal server.
Salir

Sr. Usuario:
Las conexiones activas de Base de Datos se contabilizan 1 por equipo o sesion en Terminal Server.

Operatoria

Al seleccionar la opcion Crear desde el mentt Empresa 0O el boton desde la 3* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B), se
despliega la pantalla dependiendo del sistema que haya adquirido, indicar la siguiente informacion:

Nombre que dara a la empresa (directorio), largo méximo 16 caracteres alfanuméricos, luego seleccionar la base de datos bajo la
cual manejara la informacion SQL Server (opcion s6lo para Softland ERP Advance o Unlimited) o SQL Express (Base de Datos
pequeias), para éste ultimo dirijase al Apéndice C y luego contintie con esta descripcion.

A continuacion, seleccione el equipo que usara como servidor de la base de datos, seleccione en qué Pais desea crear la empresa.
Finalmente, seleccione la unidad en que desea generar la empresa y haga clic en el boton OK. Ver Figura N° 1.
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Figura N° 1

Crear Empresa

Mombre que dard a la empreza [directoria]: ||
Tipo de Servidor de datos:
% SOL Server (Dpcidn sdlo para Softland ERP Advance]
(™ S0L Express [Base de Datos pequefias)
Seleccione el equipo que uzard como zervidor de la base de datos
Servidor de Bases de Datos IEQUM‘I'\SQLEXF’HESS {-'?g

Seleccione para qué pais dezea crear la empresa:

Pais: |Ehile j

Seleccione unidad en gue desea generar la empresa:

Unidad: Ic: j

Enprezas existentes en esta unidad:

Empresa Directario

[~ Crear empresa copianda los maestros de obra empresa Defirir.. |

i/ 0K B s
| |

Crear empresa copiando los maestros de otra empresa

Seleccionando este check, el sistema permitird crear la empresa copiando las tablas maestras de otra empresa, al seleccionar
esta opcion se activara el boton Definir, el cual tras ser seleccionado, desplegara la siguiente ventana:

En ella, el sistema mostrard la o las empresas desde donde podra obtener las tablas maestras disponibles a copiar.

Figura N° 2

Copiar Empresa

Seleccione la empresa desde la que desea copiar:

IQC: j

Area de Trabajo

Raztin Social

DEMO

EMPRESA SOFTLAND DEMOD

DEMOMT EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOMTZ2 EMPRESA SOFTLAND DEMO
EMPRESADEMD EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOLC EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOD EMPRESA SOFTLAND DEMO

<< Yolver |

Siguiente > > |

LCancelar |

Seleccionada la empresa, haga clic en el boton Siguiente para continuar con el proceso, se levantard una nueva pantalla.

Figura N° 3.

Sr. Usuario:

Para buscar una empresa en particular dentro del listado que se visualiza, digite el nombre en el cuadro de texto doble que

aparece en la parte superior del listado.



Importante:

e Para copiar las tablas maestras desde otra empresa, tanto la empresa de Origen como la de Destino, deben estar creadas en
el mismo Servidor de Base de Datos; de lo contrario, no podra ejecutar este proceso.
Ademas, la empresa de Origen debera estar en la misma versién y Service Pack del sistema desde donde se ejecuta este
proceso.

Figura N° 3

Copiar Empresa

Seleccione laz tablas desde las que desea copiar a la nueva empreza:

Tabla -~
Instrumentos Financieros

Monedas

Categaria Auiliares

Girog

Cargos

Condiciones de Venta

Cuentas asignadas al Plan de Cuenta Paralela
Comunas

Provincias —
Ciudades
Fegiones
Paizes

L] Auniliares - |

[~ Seleccionar todas las tablas

MOTA: El proceso zdlo copiard informacion que no exista en la empreza desting, la informacidn
existente no serd actualizada.

<< Wolver 0K Lancelar

Dentro de esta pantalla y dependiendo del sistema ERP en que se encuentre, el sistema mostrara las tablas disponibles para copiar a
la nueva empresa. Para seleccionar haga clic v en la caja de chequeo que precede a la tabla que desea considerar, o bien si desea
considerarlas Todas, seleccione la caja de chequeo Seleccionar todas las tablas.

Importante:
e El proceso solo copiard informacion que no exista en la empresa destino, la informacion existente no seré actualizada.
e Dependiendo desde el sistema ERP que se encuentre, el sistema mostrara las tablas posibles de ser copiadas.

Indicadas las tablas que desea copiar en la nueva empresa, seleccione el boton OK para dar inicio al proceso.

Durante la creacion de la empresa, se va presentando un recuadro que indica el % de creacion de cada uno de los archivos que
requerira para operar con la empresa en cuestion.

Al finalizar aparece la pantalla donde se ingresan los antecedentes de la Empresa (RUT, Razén Social, Giro, Direccion, Comuna,
Apartado Postal, Provincia, Ciudad, Region, Pais, Teléfono y Fax) y del Representante Legal (RUT, Apellido Paterno, Apellido
Materno y Nombre). Ver Figura N° 4
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Figura N° 4

Definicion Datos Empresa

[ratos representante legal

RUT| 0-0
Razdn Sacial :|
Girg :|

Direcoion :

Conuna : Apartada Postal :

Provincia : Céd. Paostal :
Ciudad : Regidn :

Pais: Fax:

Teléfonos :

v K

Una vez ingresados todos los antecedentes solicitados, seleccione cualquiera de los dos botones que se presentan en la pantalla, tras
lo cual el sistema quedara disponible para el ingreso de datos.

Importante al crear una empresa con Recursos Humanos.

e Al crear una empresa en dicho sistema, Ud. debera indicar el afio y el primer mes de proceso. Si usted define como primer mes
uno distinto a Enero, no podra tener completa la informacion para la emision de sus Certificados de Rentas.

e También debera sefialar si la empresa que esta creando sera manejada como Central o como Sucursal, ya que segin esto se
activaran o desactivaran distintas opciones del sistema.

e Si por equivocacion Ud. cre6 la empresa como Central podra cambiar su estado a Sucursal, a través de la opcion Pardmetros
“Comportamiento como”, pero no podra desarrollar el proceso inverso, es decir de estado Sucursal pasar a Central, ya que no
contara con una serie de pardmetros y condiciones que se generan internamente solo para la Central.
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1.2 Seleccionando una empresa

Objetivo

Elegir la empresa donde desea trabajar.
Cada vez que usted ingrese al sistema o que elija la opcion Seleccionar, se desplegaran en pantalla los nombres de las empresas
que usted ha creado (Creando una empresa), para que elija aquella en que requiere trabajar.

Importante:
Si al seleccionar esta opcion, el sistema detecta que la cantidad de usuarios sobrepasa el limite maximo permitido por su

licencia, desplegara el siguiente mensaje:

Administracion de Empresas

Sefior Usuarnio:
La cantidad de wusuarioz zobrepaza el limite definido por su licencia.

Aceptar

Wer Detalle

Seleccionando el boton Ver Detalle, podra consultar las conexiones activas de la licencia, correspondientes a las conexiones
del sistema y las de Base de Datos, el total contratado por cada una de ellas y el listado de las sesiones activas en ese
momento, tal como se muestra a continuacion:

= Vista de conexiones Activas de la Licencia @

Conesiones a licencia del Sistema Conexiones a licencia de Base de datos
Total Activas 1 Total Contratadas: 1 Total Activas: 1 Total Conbratadas: 3
L suario / |Equipo [Dir. IP [ [Usuario / |Equipo [Dir. IP [
b |erbequiBhepvme  |Sevidor de Licencia | e | CNH-EQUSEEPYMY | Sevidor de Licencia |

Las conexiones activas de base de datos se contabilizan 1 por equipo o

sesion eh teminal server.
Salir

Sr. Usuario:
Las conexiones activas de Base de Datos se contabilizan 1 por equipo o sesion en Terminal Server.
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Operatoria

Tras elegir la opcién Seleccionar del meni Empresa o el boton Seleccionar desde la 3* Barra de Herramientas (ver
Apéndice B), se genera el despliegue de la ventana que indica el drive o directorio que estd en uso y la ficha de cada una de las
empresas existentes hasta ese momento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
ERE |
DEMO | EmPRESA1 | EMPRESAZ |

AT, 101001004 |

Fiazon Social Empresa Demo Softfand Lida.

Gig Demostracidn
Direccidn  7° de Linea 1247

Comuna Providencia Aparfada Postal
Ciudad Santiago Regiin
Paiz Chile |
Tekonos 2357134 Fa 2355432

R.U.TReplega 101011018
Mo Rep.Legsl Lesie Labra, Emesto A

v x| B s |

Para cambiar de drive o directorio seleccionar el boton de listas desplegables que aparece al lado derecho del cuadro del drive
y de la lista presentada en pantalla, elegir el deseado.

Para elegir la empresa requerida, ubique el indicador del mouse sobre la pestafia de la ficha en que aparece el nombre de la
empresa y haga clic sobre ella. Luego seleccione el boton OK; si no se desea continuar, seleccione Salir.

Importante:

Sr. Usuario:
Si la empresa seleccionada tiene la Base de datos en un motor SQL Server 2000 o MSDE vy la licencia del sistema es Business,
el sistema advertird a través de un mensaje que su version SQL Server se encuentra obsoleta y los Sistemas Softland no
funcionaran adecuadamente, por lo que debera migrar su Base de Datos a una version superior. Al confirmar la migracion, el
sistema levantara una nueva pantalla de Bienvenida al proceso de migracion, tal como se muestra a continuacion:

Este proceso sélo podra ser ejecutado por el usuario Administrador del equipo




' ‘3] Server 2008

Bienvenido al proceso de migracion de bazes de datos de SOL Server 2000 o MSDE & una wersidn compatible con los
Siztemas Softland.

En este proceso usted podré elegir instalar un nueva motor de datos Microsoft SOL Server 2008 Express o zeleccionar
uno local ya existente con wversion superior a SOL Server 2000 o MSDE., este motor 2erd donde se deje la baze de
datos definitiva. Para poder realizar este proceso constara con los siguientes pasos:

1.- Instalar SOL Server 2008 Express o elegir uno existente.

2.- Respaldar la Baze de datos de SOL Server 2000 requenda.
3.- Restaurar el rezpaldo sobre |a nueva version de SOL Server.
4 - vincular el rea de la empresa a la nuewva base de datos.

& rshalar nueva instancia intalars, Sl SErder slin F sressl

£ Utilizar instancia evistente:

Servidor: I j

Login: I

Paszzword: I

4 Walver | Siguiente »» | Salir |

En este proceso podra elegir instalar un nuevo motor de datos Microsoft SQL Server 2008 Express o seleccionar uno local ya
existente con version superior a SQL Server 2000 o MSDE, este motor sera donde se dejara la base de datos definitiva.

¢ Instalar nueva instancia (instalara SQL Server 2008 Express)

Al seleccionar esta opcion, el sistema solicitara indicar la password del usuario principal del servidor donde se encuentra
alojada la base de datos de la empresa seleccionada.

o Utilizar instancia existente
Al seleccionar esta opcion, debera indicar el Servidor de datos SQL Server superior a 2000, el cual podra ser seleccionado

desde la lista que se muestra al optar por el botén Tl ademas debera indicar el Login y Password sistema solicitara indicar
la password del usuario principal del servidor donde se encuentra alojada la base de datos de la empresa seleccionada

Cualquiera sea la opcion escogida, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso, el sistema validara la
informacion ingresada y levantard una nueva pantalla, donde debera seleccionar el botdon Comenzar para dar inicio al proceso
de Migracion, tal como se muestra continuacion:

Sr. Usuario:
En estos momentos y por unica vez en esta estacion de trabajo, procederemos instalar algunos componentes de Base
de Datos necesarios para Crear (o accesar segun corresponda) la empresa, por favor espere unos minutos.
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[c?: gracidn de bases de datos SQL Server 2000 o MSD

_ ® L Server2008

El siguiente Procesa consta de las siguientes etapas.

Instalar nueva instancia Microzoft SAL 2008 Express
Fezpaldar base de datos
Restaurar base de datas

Wincular drea de datos a la nueva base de datos.

=]
o

<4 Walver LComenzar Salir

Este proceso consta de las siguientes etapas:
e Instalar SQL Server 2008 Express o Elegir uno existente
e Respaldar la Base de datos de SQL Server 2000 requerida
e Restaurar el respaldo sobre la nueva version de SQL Server
e Vincular el area de la empresa a la nueva base de datos

Finalizado el proceso satisfactoriamente, su base de datos es migrada al nuevo motor SQL, permitiendo de esta forma operar
adecuadamente con los Sistemas Softland.

Al continuar con la seleccion de empresa, el sistema restringe el acceso solicitando el Usuario y la Password, de quién ingresara
(Figura N° 2), dando las alternativas de seguir con el proceso a través de OK, o cancelar con el boton Salir.

Figura N° 2

| guario __:_Isoftland
Paszword ||

W7 .-QK I TR sl |

Si ambos datos son ingresados correctamente, al continuar se presenta la pantalla inicial del sistema con los menus activos,
pudiendo dar inicio a la sesion de trabajo (Capitulo 3 en adelante); de lo contrario tendra que reingresar la informacion (ver Figura
N° 6).
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Importante al realizar un Cambio de Version

Si el sistema detecta que su empresa requiere de un cambio de version, chequeara si existen en la misma unidad, otras empresas
con este sistema que requieran ser actualizadas. Si existen mas empresas, el sistema consultard si desea actualizar adicionalmente
alguna de ellas, tal como se muestra en la siguiente pantalla: (ver Figura N° 3).

Sr. Usuario:
Los cambios de version podran ser realizados solo por el usuario Softland.

Figura N° 3

Administrador de empresas x|

Sr. Usuario:
® Se ha detectado que existen en la unidad 'C:' otras empresas con este Siskema, {Desea actualizar adicionalmente

alquna de estas empresar.
Si I Mo

Al seleccionar el boton Si, el sistema desplegara una nueva ventana con la lista de empresas existentes en la unidad de la empresa
original que contengan el sistema, y que no estén actualizadas a la version del sistema, tal como se muestra en la pantalla de la
Figura N° 4.

Por el contrario, si selecciona el boton NO, el sistema realizara el cambio de version solo a la empresa seleccionada inicialmente.

Figura N° 4

. Seleccion de empresas o ] |

— Seleccione laz emprezas adicionales que desea actualizar

Empresa | FPazzword Softland |

_|:||PHL|EBA |

[~ Seleccionar todas las empresas

v oK | B sai

La seleccion de empresas, podra efectuarla una a una haciendo clic ¥ en la caja de chequeo que precede a cada empresa, o bien
seleccionar todas las empresas para realizar la actualizacion en forma masiva, haciendo clic ¥ en el check Selecciona todas las
empresas.

Finalmente, debera digitar frente a cada empresa seleccionada la Password de usuario Softland de cada empresa, la cual sera
validada por el sistema para realizar la actualizacion.

Ademas, dentro de esta pantalla se encuentran activos los siguientes botones: OK, el cual permite dar inicio al cambio de version
de las empresas seleccionadas y Salir el sistema actualizara sélo la empresa que seleccioné inicialmente.
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Sr. Usuario:

Al realizar el cambio de version en forma masiva, el sistema dejara en el area de datos de la empresa inicial, un archivo HTML con
el nombre XXActualizayyyymmdd.Html (donde XX corresponde a la sigla del sistema, yyyymmdd corresponde al afio, mes y
dia de la generacion del archivo).

Dentro de este archivo se listaran las empresas a las que se les efectu6 el cambio de version. Si el proceso fue cancelado, el archivo
mostrara hasta la tltima empresa que se le ejecutd el cambio de version, incluyendo a la empresa donde se cancel6 el proceso, tal
como se muestra en la siguiente pantalla (Figura N° 5):

Figura N° 5§

ol
Gle  Edt  Yiew Favorites  Jools. Help |-
ool - = - D [0 /N Qisearch [wiFavorkes Fveda 3| EN- D - =
Address [ 0:\TempiCwactusizaz0070220 bt =] @60 | lnks ®

|

Cambio de Version
Contabilidad y Presupuestos
Fecha: 22/02/2007

Area WVersion origen Version Final | Resultado Inicio Fin
DEMO 004010006 | 004034006 SPO01 | Corvecto [18:30 [13.05
EMPRESAI 004010004 SP 003 004,084 006 SP001 | Corvecto [19:06 1930
EMPRESA2 | 004090001  [004094006SPO0T | Comecto  [1932 2015
EMPRESA3 | 004093002  |004.094006 SP001 |  Comecto  [20.17 2130
EMPRESA3 004,092 008 [ Fallé [2131 [z200

=

&) Done [ [ [ My Computer 7

Al finalizar el cambio de version se presenta la pantalla inicial del sistema con los menus activos, pudiendo dar inicio a la sesién de
trabajo (Capitulo 3 en adelante), tal como se muestra en la siguiente pantalla:

Figura N° 6
2] Contabilidad y Presupuestos |;|L-
Empeesa Digitacion _Broce T ree—
& 0= away W HAdGODE =2:ra B Qi
—aw Eathad
e

FINANZAS : .

+ Contablided y Presugmscitan >

 Cauntes y Coternaas

* Prowesdores ¥ Teioreria =

+ Portal

COMERCIAL -

+ Imventario y Fachsacein
+ Pusten de Venta

| Mumsterasis dé Ventar

+ Cosizaciones y botas de Venta
+ Orsenes de Compra

+ Detumentus Bectrénicos
OPERACIONES

+ Produeeign

+ Adiva Fije

+ Help Dask

* Gesthén de Prayestos

+ Presupmests y Control e OF
GESTION DE NECOCIOS

+ Gesoidn

+ Generador o Madormes

" Business Imelligence
HREHH

+ Recursos Humancs

+ Recursos Humanss Sucursal

+ Portal del Empleada
MICRADORES

+ Migradores

e Gestion

Para pasar de una empresa a otra, basta con seleccionar la pestaiia que la identifica. Si el usuario tiene permiso para entrar a
la nueva empresa, ésta se abre automdticamente, de lo contrario tendrd que ingresar el usuario y su password.
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1.3 Eliminando una Empresa

Objetivo

Permite eliminar el area de datos (directorios y archivos) y la base de datos relacionada a la empresa.

Sr. Usuario:
En sistemas Pyme, solo permitira eliminar empresas que se encuentren en la ruta, donde estd instalada la
proteccion de Base de Datos.

Operatoria

Tras elegir la opcion Eliminar del meni Empresa, se genera el despliegue de la ventana que indica el drive o directorio que esta
en uso y la ficha de cada una de las empresas existentes hasta ese momento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
ERTED =l |

DEMOD |

R.U.T. 10.100.100-8

Razdn Social EMPRESA DEMO - SOFTLAND

Giro DEMOSTRACION
Direccidn  7° DE LINEZ 1247

Cormuna PROVIDEMEIA Apartado Postal
Cudsd SANTMGD Fegion METROPOLITANA
Pais CHILE -

Teléfonos ﬂ Fax

F..T.Replegal 10.700.101-1
Mom.Fep.legal LEOM LABRA ERNESTO A

ok B s |

Una vez seleccionada la empresa a eliminar haga clic en el botén OK, tras lo cual se desplegara el siguiente mensaje. Ver Figura
Ne2.

Figura N°2

Administracidn de Empresa |

3r. Usuario:

@ Ha seleccionado la empresa DEMO, al eliminar esta empresa serd eliminada para todos los Sistemas ERP v perdera
toda la informacion existente en ella, como también los archivos almacenados dentro de la carpeta
'C\SOFTLANDDATOSIDEMOY,
iEsta seguro de eliminar la empresa DEMO?

Yes Mo |

Al optar por No regresara a la pantalla anterior; de lo contrario al seleccionar Si (Yes) se realizara la eliminacion de la Base de
Datos seleccionada.

Si la Base de Datos se encuentra en uso por otro usuario, el sistema lo advierte a través del siguiente mensaje:

El proceso de eliminar una empresa es exclusivo, y no debe haber ningun usuario conectado a la empresa.
Verifique que no tenga seleccionada la empresa y que no exista otro usuario conectado a ella.

Consideraciones:

e Solo el usuario Softland puede eliminar una empresa, por lo que se solicitara Password del Usuario Softland de la empresa
seleccionada.
e Para empresas de tipo SQL Server solicitara el ingreso del Password del usuario principal del servidor de SQL.
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1.4 Respaldo/Recuperacion Base de Datos

Objetivo
Este proceso le permitira respaldar y/o recuperar bases de datos.
Respaldar Base de Datos, genera un archivo cuya estructura es NNyyyymmdd, donde NN corresponde al nombre de la base de

datos, yyyymmdd corresponde al afio, mes y dia, fecha que obtiene el sistema desde Windows al momento de generar el respaldo.
Este archivo quedara almacenado en el area de respaldos (...MSSQL\Backup).

Recuperar Base de Datos, recupera solamente los respaldos generados a través del proceso ‘“Respaldo de Base de Datos”,
proporcionando una lista con todos los respaldos disponibles.

Se solicita NO manipular el nombre del respaldo de la base de datos, esto porque NO serd reconocido como un respaldo
valido. Solo serdn recuperados los respaldos generados por los sistemas Softland.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, elija mediante el boton de opciones el proceso que desea llevar a cabo. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Respaldo/Recuperacidn de Empresas

Seleccione opeidn que desea realizar:

&+ Hespaldar
* UnaEmpreza
™ Muliiempresa

" Recuperar

44 Walver Siquiente > > Salir

Cualquiera sea el proceso a seguir, seleccione el boton Siguiente para continuar, o Salir para abandonar el proceso.

¢ Respaldar Base de Datos, al optar por esta opcion podra respaldar una o varias empresas ubicadas en la misma unidad.

Al seleccionar Respaldar una Empresa, el sistema desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

ecuperacion de Empresas

Seleccione unidad v el nombre de la empreza que dezea
rezpaldar.

Seleccione unidad donde se encuentra la empresa a rezpaldar:
rnidad: Iu:: j
Mombre de la empreza [directoria):

Maombre: IDEMEI j

Se zolicta MO manipular el nombre del rezpaldo de la
baze de datos, esto porgue MO serd reconocida como
un rezpaldo valido. Sdlo zerdn recuperados loz respaldos
aeneradoz par oz zistemas Softland.

<< Walver Salir

En ella debera seleccionar la unidad y el nombre de la empresa donde se encuentra la Base de Datos a respaldar. Esta
seleccion se realiza eligiendo desde la lista que se presenta al optar por el boton de listas desplegables, ubicado a la derecha
de cada campo.

Ingresada la informacion, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N 3).
Figura N° 3

Respaldo/Recuperacion de Empresas

En caszo degue el usuaro principal tenga pazzword
digitela v luego haga clic en el boton 'Siguiente’

Servidar |SOFTLAND
Lagin |sa
Pazsward I

< Walver | {Siguiente > Salir

Si Ud. esta trabajando con un sistema Business, seleccione el boton Siguiente; de lo contrario, si estd trabajando con un
sistema Advanced o Unlimited ingrese la password y luego seleccione el boton Siguiente.

El sistema desplegara una pantalla donde podra optar por los siguientes botones: Ejecutar para dar inicio al proceso de
respaldo, el cual consta de las siguientes etapas: Validacion Base de Datos, Respaldo de Area de Datos y Respaldo de Datos;
Volver para regresar a la pantalla anterior, o por Salir para abandonar el proceso. Ver Figura N° 4.
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Figura N° 4

Respaldo,/Recuperacion de Empresas

El proceso de respalda de empreszas consta de las siguisntes
etapaz. Para comenzar haga clic en el botdn ejecutar.

Yalidando Base de datos
Reszpaldando rea de datos

Reszpaldando Datos

<< Walver Ejgrutar

sl |

Al finalizar se desplegara un mensaje indicando el término del proceso. El archivo generado quedard almacenado en el area
de respaldo, identificado con la nomenclatura especificada anteriormente (NNyyyymmadd).

Al seleccionar Respaldar Multiempresa, el sistema mostrara una pantalla donde debera seleccionar las empresas a respaldar.
Ver Figura N° 5.

Figura N° 5

Respaldo/Recuperacion de Empresas

Seleccione la unidad donde ze encuentran las empresas que desea respaldar;

I pidad: IC; j
Seleccione lag empresas que dezea Respaldar:
Airea de Trabajo R azdn Social
p H[ iDEMO EMPRESA SOFTLAND DEMO
[1 |[HCSGESCO SOFTLAND INGEMIERLA LTDA 1
[ |0T3074 EMPRESA SOFTLAMD DEMO
[1 |PRUEBA, EMPRESA SOFTLAND DEMO
O |SwWPORTAL Softland Partal

[T Seleccionar todas las EMpresas

<4 Wolwer Salir

Una vez seleccionadas las empresas a considerar continiie con el proceso a través del boton Siguiente, tras lo cual se
desplegara una nueva pantalla (ver Figura N° 6).

En ella, debera ingresar la password del usuario principal SQL Server, y luego haga clic en el boton Siguiente.

Sr. Usuario, el servidor que se muestra en pantalla es donde estan fisicamente las empresas seleccionadas anteriormente.
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Figura N° 6

Respaldo/Recuperacion de Empresas

En cazo deque el usuario principal tenga paszsword digitela y luego haga clic en el botén
‘Siguiente’

Servidor | Usguario | Pazsword

E4Z-EQU441450LEXPRESS Isa |

<< Wolver Salie

A continuacion, seleccione las subcarpetas que desea respaldar existentes en el area de datos de las empresas seleccionadas

para respaldar. Ver Figura N° 7
Figura N°7

Respaldo/Recuperacion de Empresas

Seleccione las subcarpetas que desea respaldar existentes en el drea de datos de laz emprezas
seleccionadas para respaldar,
B FRUEEA
5 SOEXPORT
b [l SOIMPORT

V¥ Respaldar todas las subcarpetas

¢ Walver ] Siguiente > > : Salir

Seleccionada las subcarpetas, haga clic en el boton Siguiente para continuar con el proceso.

El sistema desplegara una pantalla donde podra optar por los siguientes botones: Ejecutar para dar inicio al proceso de
respaldo, el cual consta de las siguientes etapas: Validacion Base de Datos, Respaldo de Area de Datos y Respaldo de Datos;
Volver para regresar a la pantalla anterior, o por Salir para abandonar el proceso. Ver Figura N° 8.

Importante:
Debe tener presente que los archivos de respaldo de cada empresa, quedan en sus respectivos Servidores de Datos.
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Figura N° 8

Respaldo,/Recuperacion de Empresas

El proceso de regpaldo de empresaz consta de las siguientes
etapas. Para comenzar haga clic en el batdn ejecutar.

Yalidando Base de datos
Fiezpaldando &rea de datos

Rezpaldando Datos

0

Debe tener prezente que loz archivos de rezpaldo de cada
empreza quedan en zus respectivos Servidores de Datos,

<< Wolver E|ec.i:|'t'ar Salir

e Recuperar, al optar por esta opcion, el sistema despliega una pantalla donde debera seleccionar la unidad donde se
encuentra la empresa a recuperar, ¢ indicar el nombre con el cual se identifica.

Figura N° 5

Respaldo/Recuperacion de Empresas

Seleccione unidad e indique el nombre de la empreza
donde =& dejara la infarmacion recuperada.

Seleccione unidad en que desea recuperar la empresa;
Uridad: Ic:: j
Mambre de la empresza [directonal:

Mombre: IDEMD j

Se zolicita MO manipular el nombre del rezpaldo de |a
baze de datos, esto porque MO serd reconocida como
un rezpaldo valido. Salo zeran recuperadoz loz respaldoz
generados por los sizternas Softland.

<< Wolver i Siguiente »» i Salir

Indicada la informacion, seleccione el botén Siguiente para continuar con el proceso, o Salir para abandonarlo.

En caso que se esté realizando la recuperacion sobre la empresa que tiene seleccionada, el sistema enviara el siguiente
mensaje.

Respaldo/Recuperacion de Empresas x|

S, Usuario:
El proceso de Recuperacion de Empresa es un proceso exclusivo v no debe haber ningln usuario conectado a la empresza.
Werifigue que no kenga seleccionada la emprasa v gue no exiska okro usuario conectadao a ella.

Al continuar, el procedimiento a seguir en la forma de operar, es el mismo que se presenta a partir de la Figura N° 3.

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.
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Sr. Usuario:
Es importante manejar un buen esquema de respaldo de informacion de los
Sistemas.

A modo de sugerencia, queremos exponer a continuaciéon un método que usted puede implantar en su empresa con el objeto
de resguardar la informacion de sus registros.

El método de almacenamiento de informacion abuelo, padre, hijo consiste en generar respaldos en medios magnéticos
reciclables, los cuales se van reutilizando periédicamente, en el cual el primer respaldo se denomina Abuelo, el segundo se
denomina Padre y el tercero Hijo, de tal forma que el cuarto respaldo se utiliza el medio magnético denominado abuelo,
transformandose éste en Hijo, el denominado Padre se transforma en Abuelo y el denominado originalmente como Hijo, pasa
a denominarse ahora Padre.

Para graficar lo anteriormente expuesto se presenta el siguiente ejemplo:
Con tres juegos de medios de almacenamiento (Cd’s, cintas, pendrives, etc) se realiza la siguiente rotacion.

1° Dia: Cinta A
2" Dia: Cinta B
3 Dia: Cinta C J
4° Dia: Cinta A <///
5° Dia: Cinta B
Para tener asegurado sus datos con una politica de respaldos, le sugerimos seguir el siguiente plan derivado del método

Abuelo — Padre - Hijo, el cual consta de 13 medios magnéticos de respaldo, los cuales aseguran un eficiente método de
respaldo por un periodo de 6 meses.

Este método consiste en hacer un respaldo diario, el cual aplicando el método abuelo- padre — hijo, usted ird rotando los
medios magnéticos, reutilizindolo en forma periddica, tal como se muestra en el cuadro N°1.

De esta forma usted tendra un respaldo diario por una semana, reutilizando cada dia el medio magnético del mismo dia de la
semana anterior, quedando con un respaldo asegurado de 5 dias habiles seguidos.

Los dias viernes se hara el respaldo semanal, el cual se ird rotando cada 4 semanas, asegurando de esta forma 1 mes de
respaldo, hasta utilizar el medio magnético N° 13. De esta forma se asegura 6 meses de respaldos.

Cuadro N° 1
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SEMANA 1 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 2 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 3 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 4 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 8
SEMANA 5 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 6 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 7 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 8 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 9
SEMANA 9 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 10 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 11 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 12 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 10
SEMANA 13 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 14 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 15 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 16 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 11
SEMANA 17 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
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SEMANA 18 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 19 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 20 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 12
SEMANA 21 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 22 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 23 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 24 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 13

A partir de la semana 25, usted podra repetir la secuencia sugerida, de tal forma de ir reciclando semanalmente los medios
magnéticos a partir de la semana 1, tal como lo muestra el cuadro N° 2.

Cuadro N° 2
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SEMANA 25 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 26 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 27 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 28 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 8
SEMANA 29 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 30 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 31 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 32 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 9
SEMANA 33 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 34 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 35 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 36 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 10
SEMANA 37 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 38 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 39 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 40 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 11
SEMANA 41 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 42 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 43 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 44 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 12
SEMANA 45 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 46 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 47 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 48 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 13
SEMANA 49 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 50 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 51 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7

Si usted no cuenta con medios magnéticos reutilizables, podra realizar sus respaldos en otros medios, tal como son los CDs.
Este medio tiene bajo costo y es de facil utilizacion, por lo que en este caso se sugiere hacer respaldos diarios en este medio,
eliminando periddicamente los CDs antiguos, siempre tomando la precaucion de dejar un CD diario, uno mensual y uno
anual.

Como medida de precaucion, se aconseja dejar una copia semanal, mensual y anual, en un lugar fisico distinto de donde
almacena los respaldos periddicos, de tal forma que ante cualquier eventual catastrofe en la empresa, usted contara con una
copia resguardada.

Una vez adoptada una politica de respaldo, se recomienda que adopten ademas, una politica de restauracion semanal, es decir
que puedan verificar la integridad del medio, es decir que los respaldos realizados estén en dptimas condiciones, restaurando
los backup en un equipo test, el cual debe ser distinto al servidor de datos.
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1.5 Gestion de Respaldos

Objetivo

Permite gestionar los respaldos de las empresas de los sistemas Softland, donde podra tener un registro ( log ) de los respaldos y
recuperaciones, consultar dichos registros y la posibilidad de incorporar un aviso recordatorio para realizar los respaldos.
Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema verificard que exista la Base de datos WIGestionBK, en caso que no exista se creara, si el

Password del login SA es diferente a SOFTLAND se enviara el siguiente mensaje:

Seiior Usuario:

Para configurar la opcion de Gestion de Respaldo Softland, se requiere crear una Base de datos en su Servidor de Datos,
por tal motivo requerimos el Password del login administrador SA de su motor de datos.

¢;Desea continuar?

Gestion de respaldos

[ Erwiar Menzaje de avizo despues de transcuric dials] sinhaber &)
realizado un rezpaldo.

Conzultar regiztro de los rezpaldos y recuperaciones realizados a la fecha: @.

En esta pantalla se podra:
a) Definir que los sistemas envien un mensaje de aviso cuando hayan transcurrido N dias sin haber realizado respaldo a la
empresa. El botén o desplegara la siguiente informacion:

La verificacion de los dias transcurridos y el aviso si corresponde, se realizard al momento de ingresar a alguna de las
empresas, Si no se ingresa, no habra aviso.

b) Consultar el registro o log de respaldos y recuperaciones de las empresas configuradas para este proposito.

1 Definir que los sistemas envien un mensaje de aviso cuando han transcurrido N dias sin haber realizado respaldo a la
empresa

La verificacion de esto se realizara al momento de ingresar a una empresa de los sistema Softland, si el termino de una
seleccion o creacion de empresas es satisfactorio se conectara a la Base de datos WIGESTIONBK y de encontrar alguna
empresa que no se haya respaldado o que su respaldo sobrepase los N dias a partir de la primera vez que se marco este aviso o
del ultimo respaldo realizado, dependiendo si se tiene registro, se enviara el siguiente mensaje informativo y se continuara con
el ingreso al Sistema Softland:

Sefior Usuario:

Se ha detectado que hace mas de N dias en que no se han respaldado las siguientes empresas: EMPRE1, EMPRE?2,
EMPRES3.

¢Desea ejecutar el proceso de Respaldo y recuperacion de empresas ahora?
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2 Consultar el registro o log de respaldos y recuperaciones de las empresas configuradas

Se ingresara a la siguiente pantalla:

#. Consulta de registro de respaldo ¥ recuperaciin de empresas

Filtros
Desenver  Sdlo respaldos (" Sdlo recuperaciones [ Realizada entre: E
" Sdlo avisos enviado: & Todo |
Registro de respaldo y recuperacion de empresas
Accion | Bespuesta | Sistema Empresa Usuario % Fecha
Respaldar Contabilidad v Presupuesto DEMD USEK 30/12/2000
Recuperar Contabilidad v Presupuesto DEMD Admin 3001172000
Recuperar Contabilidad y Presupuesto DEMD USBEEK 304102010
Recuperar Contabilidad y Presupuesto DEMD USBEEK 30/03/2010
» iz Sl Contabilidad y Presupuesto USEE 30/08/2010
Recuperar Contabilidad y Presupuesto DEMD USEE 304072010
Respaldar Contabilidad y Presupuesto DEMD USEEK 30/06/2010
Recuperar Contabilidad ¥ Presupuesto DEMDO USEE A0/05/2010
Recuperar Contabilidad v Presupuesto DEMD USEBK 30/04/2000
Avizo Sl Contabilidad v Presupuesto DEMD USEK 30/03/2010
Respaldar Contabilidad y Presupuesto DEMD Admin 28/02/2010
Avizo Sl Contabilidad y Presupuesto DEMD USBEEK 304012010
B cair

Donde se podra ver el registro de los respaldos y recuperaciones registrados en la empresa. Podra filtrar la consulta para ver
solo los Respaldo, solo las Recuperaciones, S6lo avisos enviados, Todos y/o entre un rango de fechas.

Para abandonar el proceso, seleccione el botén Salir.
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1.6 Optimizacion de Base de Datos

Objetivo

Permite realizar una serie de procesos para la Optimizacion de una Base de Datos, entre ellos, Reparar y Compactar Base de Datos,
Actualizacion de Estadisticas de Llaves e Indices y Desfragmentacion de Indices.

Operatoria

Seleccione la opcion que desea ejecutar:

[} Optimizacién de base de datos

— o

¥

o~

Fepartar p compactar base de datos

Repare su baze de datos v reduzca el tamafio liberando ezpacio que va no esta siendo
ocupado.

Optimice los hempoz de respuesta en sus sistemas Softland, eliminando la
fragmentacidn de los indices que se produce en el tiempo  principalmente al agregar w'o
elirinar infarmacisn.

Opcidn disponiblz al tener seleccionada una empresa.

Optimice los tiempos de respuesta en sus sistemas Softland, actualizanda las estadisticas
de las laves e indices de la base de datos.

Opcidn disponible al tener seleccionada una empresa.

ﬁf Ejecutar l‘i Salir

Reparar y Compactar Base de Datos

Permite reparar su base de datos y reducir el tamafio de su disco liberando espacio que ya no esta siendo ocupado.

Por razones de seguridad y de evitar un término anomalo de este proceso, deberd realizarse en forma exclusiva, por lo tanto
no podrd haber ningun usuario utilizando el sistema al momento de reparar la Base de Datos.

Desfragmentacion de Indices (opcién disponible al tener seleccionada una empresa)
Permite optimizar los tiempos de respuesta en sus sistemas Softland, eliminando la fragmentacion de los indices que se producen
en el tiempo, principalmente al agregar y/o eliminar informacion.

Seiior Usuario:

Para ejecutar esta opcion se requiere tener el privilegio de CONTROL en la base de datos de su Empresa, por tal motivo
el sistema procederd a conectarse con el usuario administrador ‘sa’ y asignard dichos permisos.

Actualizar Estadisticas de Llaves e Indices (opcién disponible al tener seleccionada una empresa)
Permite ejecutar en forma manual y modificar la periodicidad del proceso de actualizacion y optimizar los tiempos de repuesta en
sus sistemas Softland, actualizando las estadisticas de las llaves e indices de la base de datos.

Serior Usuario:

Este proceso actualizara la informacion de llaves e indices de la Base de Datos. Es un proceso exclusivo, por tal motivo
NO deben existir usuarios conectados a la empresa, esto podria tardar varios minutos dependiendo del tamariio de su

base de datos.

¢;Desea ejecutar el proceso en este momento?
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Al seleccionar este proceso, el sistema desplegara una ventana (ver Figura N°1), donde debera indicar el intervalo de dias en
que se ejecutara el proceso, este intervalo no podra superar los 365 dias.

Figura N° 1

£ Actualizar estadisticas de llaves e ing ﬂ

Ejecutar este proceso automaticaments cada 0 dias.

I Guardar

M Salr

Ademas, seleccionando el botdn
considere necesario

Una vez seleccionada la opcion a realizar, haga clic en el boton Ejecutar, para dar inicio al proceso.
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1.7 Desbloquear Empresa

Objetivo

Permite desbloquear una empresa eliminando los registros de bloqueo de uno o mas Sistemas Softland.

Sr. Usuario:
Para ejecutar este proceso deberd contar con los permisos necesarios, los cuales son asignados en el proceso Seguridad.

Operatoria

Seleccione la opcion Desbloquear Empresa desde el Meni Empresa, el sistema desplegara la pantalla Seleccion de Empresas,
en la cual debe seleccionar la empresa que desea desbloquear. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Seleccion de Empresas

|Q c: [Dizco local] j |

DEMO DEMOTR |
R.U.T. 10.100.100-8 |

Razdn Social EMPRESA DEMO - SOFTLAMD

Giro DEMOSTRACION
Direccign ¢ DE LINEA 1247

Comuna PROVIDENCIA Apartado Poztal
Ciudad S&MTIAGO Fegign METROPOLITAMA
Paiz CHILE
Teléfonos 2356738 Fax 2357136

R.U.TReplegal 10.101.101-1
Mom.Fiep.Legal LEON LABRA. ERMESTO A

DK B e
I |

Una vez seleccionada presione OK, posteriormente el sistema solicitara el Usuario y la Password, tal como se muestra a
continuacion:

Llzuario ||
Paszword I

v oK B salr |

A continuacion se desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

esbloqueo de empresa

Sistema Mro. de Usuarios EBlogueado
I 2 ]
M 1 O
S 1 O

doz Bl Detalle !’i Salir

Esta pantalla muestra el nimero de usuarios conectados por sistema, ademas si alguno de ellos estad ejecutando un proceso
exclusivo que bloquea la empresa, se muestra con ¥ en la columna Bloqueado. Ademas se muestran activos los siguientes

botones:

r%( Dezbloguear T odos |

[& Detalle

d Este boton permite desbloquear todos los usuarios conectados a la empresa por los distintos sistemas. Al dar
clic envia el siguiente mensaje:

Serior Usuario:

Este proceso limpiard el registro que estd grabado con los usuarios de todos los sistemas conectados a la
empresa XXXXXXXX (nombre de la empresa) sin discriminar si estan realmente conectados, por lo tanto
dejamos bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier inconsistencia en sus datos.
;Desea Continuar?

Este boton muestra el detalle de los usuarios conectados al sistema seleccionado. Ver Figura N° 3

Figura N° 3

i Desbloqueo de empresa: Detalle de usuarios x|

— Bisqueda
Deseo buscar en la columna...  Los registros que comiencen can..

Buscar |

| |Sistema Proceso Usuario Computador Bloqueado
i I’ CHH CPU
[ Iy EAZ CPU v

Q( Desbloquear Todos 9)( Desbloquear uno - Yalver




1-26

B sair

Esta opcion muestra el detalle de los usuarios conectados al sistema. Ademds de la informacion, se
encuentran activos los siguientes botones:

(%( Desbloquear Todos

Este boton permite desbloquear todos los usuarios conectados al sistema. Al
ejecutarlo, envia el siguiente mensaje:

Seiior Usuario:

Este proceso limpiard el registro que estd grabado con los usuarios del sistema
XXX (sigla del sistema) conectados a la empresa XXXXXXXX (nombre de la
empresa) sin discriminar si estin realmente conectados, por lo tanto dejamos
bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier
inconsistencia en sus datos. ;Desea Continuar?

£, Deshloguear una

Este boton permite desbloquear un usuario conectado al sistema. Al ejecutarlo,
envia el siguiente mensaje:

Serior Usuario:

Este proceso limpiara el registro que estd grabado del usuario XXXXX del
sistema XXX (sigla del sistema) conectados a la empresa XXXXXXXX (nombre
de la empresa) sin discriminar si estd realmente conectado, por lo tanto
dejamos bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier
inconsistencia en sus datos. ;Desea Continuar?

4 Wolver

Abandona el proceso.

Regresa a la pantalla anterior.
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1.8 Instalar Datos Demo

Objetivo

Permite realizar la instalacion de los datos demo para MSDE.

Sr. Usuario:
- Para crear empresas Demo, necesita tener instalado el motor de bases de datos de Microsoft MSDE.

Operatoria

Tras elegir la opcion, el sistema desplegard un mensaje solicitando confirmar la creacién de una empresa de demostracién (Demo)
en su disco local. Al optar por continuar, se dara inicio al proceso de instalacion, creandose automaticamente la Base de Datos y el
Area de Datos, Verificando ademas las conexiones con diversas tablas que registra el sistema. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

. Instalacidn de datos de demoskracion |

E zte proceszo crea una empresa de demostracidn

so&,arl_'d [DEMO] en zu disco local.

—+  [Creacion de Baze de Datos.
Creacidn del rea de datos.

Yerficando conexiones a tablas.

Conectando a Servidor de Baze de datos

El sistema desplegard un mensaje una vez finalizado el proceso, generando el archivo respectivo y almacenandolo en el area de
respaldo de MSDE.

En caso que haya efectuado este proceso con anterioridad, el sistema lo advertird a través de un mensaje y confirmard la
continuidad del proceso.
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1.9 Muestra Estructura de la Base de Datos

Objetivo

Permite mostrar la Estructura de la Base de Datos que contiene las opciones de seleccion y matrices apropiadas para entregar la
informacion.

Operatoria

Al seleccionar la opcion Muestra la Estructura de la Base de Datos del meni Empresa, el sistema presenta la siguiente pantalla (ver
figura N° 1):

Figura N° 1
L=

{* Tablas &+ Columnas

i Yistas " Indices

" Procedimiento: ¢ Llaves
Tablas de la baze de datos DEMOD Columnas de la Tabla awcapturadef [
Maormbre & Pozicidn| Mommbre Walor Defecto MHula | Tipo T amatio

— 1|Proceso Mo |CHA 50

awcapturarelacion 2| Campo Ho  |CHal A0
awfichaac 3| Descripoion Si |CHal a0
awficharnema 4| Tipo I Si0|INT 4
awnotamemo 5| Largo 1} S50 [INT 4
awhotas &|Orden I Si0 |INT 4
AWparan 7| Exigido I Si0|INT 4
awprocezoscapting 8| ValorPorD efecto 5i |CHal 285
awpradu 9| Conjuntot/alorFijo Si |CHal a0
awreadec 10| Query S0 |CHAI 2147483647
awreadmemo
awrestr
awtchaj - |

4| | ] o

Iprimir JE Salir

Q En esta pantalla podra visualizar la Estructura de la Base de Datos por Tablas, Vistas y Procedimientos. En este caso
representada en forma de Tablas (al lado izquierdo de la pantalla) y en columnas, la Estructura correspondiente a la
seleccion (al lado derecho de la pantalla).

Se pueden seleccionar varias opciones para mostrar la misma informacion.
Las Combinaciones posibles para mostrar la Estructura de la base de datos como Tabla son:
Q Tabla — Columna, como lo muestra la Figura N° 1. Estructura de columnas.
Q Tabla - Indice, segin muestra la Figura N° 2. Estructura de indices.
Q Tabla — Llaves, representado en la Figura N° 3. Estructura de llaves.
Las otras dos opciones son las siguientes:
Q Vistas, la estructura de la Base de Datos de Vistas es mostrada como aparece en la Figura N° 4. Al elegir una Vista (al

lado izquierdo de la pantalla), podra visualizar la estructura de columnas de la Vista.

Q Procedimientos, ésta figura muestra la estructura de la Base de Datos de Procedimientos. Ver Figura N° 5. Al elegir un
Procedimiento (al lado izquierdo de la pantalla), podra visualizar la estructura de los parametros del Procedimiento.
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Figura N° 2

structura de Base de Datos 10l =|

&+ Tablas  Colurnnag
1 Wistas & |ndices
Procedimientos € Llaves

| Tablas de la base de datos DEMO Indices de |a tabla awcapturadef
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awcapturadef E E E 1|Procesza
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awprocesoscaptura
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awtcha) -|

4 >

Inprirnir B Salr

Figura N° 3

#=Estructura de Base de Datos =10l x|

% Tablas ' Columnas
T Vistas  Indices
 Procedimientos & Llaves

Tablaz de la base de datos DEMO Llaves de |a tabla awcapturadef
Nombre - Puosicion| Columina
awcapturadef — 1|Proceso
awcapturarelacion 2|Campo
awfichaac

awfichamema

awnotamemo

awnotas

awparar

awprocesoscaptura

awprodu

awreadec

awreadmemo
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awtchal -|

4 [

Ahw/Capturalief PE.

Imprinnir e sali

Figura N° 4

o
" Tablas
® Wigtag
7 Procedimientos
Vistag de la bage de datos DEMO Columnas de la Vista cw_vsnphdovCpbtSitlnicNOConc
| [Mombre - Posicion| Mombre Walor Defecta Mula | Tipo T amafio! =
cwi_venphdovCpbtSitlnick D Conc TIFDOCCE Si |CHAR 2
Cw/DocSaldos 2|MOVH LM Si  |FLOAT 8
CwiDoctosPeriodo - 3|CPENUM Si  |CH&R 8
Cw/SalCta 4|CPBFEC Si |DATETIME g
cwialCtaDia 5|CBANLM Mo |CHAR 8
D _enpdwvanceProcesoE C 6| CBAMURMMC Mo |FLOAT g
Diw_snpCantidaddvanceProces 7|CODDOC Si |CHAR 2
Diw_YsnpConsultalrdenes S| MONTON Si |FLOAT g
Dw_WenpConsumaotpOrdenes 9| TIPO Mo [INT 4
D znplCostoR ealtd anoObra 10| MONTOME Si |FLOAT g
D venpCostoRealProceso 11 [MONT Oka, 51 |FLOAT g o
D _enpCostoStdh anoObra 12|HUMDOCCE Si |FLOAT g
[ _venpCostoStdProceso v| 13| CBAMAYDR 5i |CH&aR 1
< [ » |_ 14|GLOSAMOY Si |CHAR E0 j
Imprirnir J& Salir
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Figura N° 5
=T

" Tablas

1 Vistas

% Procedimientos

Procedimientos de la baze de datos Parametros del procedimiento cw_Haykov_psnpédicGloballibrobd ayor
Mombre - Posicion | Mombre Tipo Muloz |Tipo Dato | Tamafio
cw_Haywtoy_pshpadicGloballibr ERETURN_WALUE  |Retorno (Mo int 4
cw_Haytov_psnpddicLibrobd ayc POl Ecpbano Entrada |5i warchar 4
cw_psnpadicGlobalLibrobd avar P02 @fec_desde Entrada |51 datetime g
cw_psnpddicLibrob avor P03 @fec_hasta Entrada |5 datetime g
cw_psnpdMLibrob ayor P4 @fec_iniper Entrada |5 datetime g
cw_psnpHayMov_Librobdayor P05 (@ctaini Entrada |5 warchar 18
cw_psnpHayMov_psnpdMLibrobd FOE (Sctafin Entrada |5i warchar 15
cw_pznplnformeConciliacion FO? (Smoneda Entrada |5i warchar 2
cw_psnpLibrobapor FOS (Suguario Entrada |Si warchar g
cw_pznpUpD ateCwhd ovCB PO3 (@5 oloMovimientos Entrada |51 warchar 1
cw_pznpUpD atetdovimCB P10 @Miveles Entrada |51 int 4
[iw_Panpivances
Diw_PanpConstd atOrndenB v -|

4 D L
| primnir l‘i Salir

Boton Imprimir: Esta activo en todas las combinaciones de Muestra de Estructura de la Base de Datos. En la Figura N° 6 se
muestra un ejemplo del documento que se podra imprimir al seleccionar este boton.

Figura N° 6

Estructura de Base de Datos
Marzo 26, 2004

Posicidn Mombre “alor Defacto Mule Tipo Tamafio
1 Proceso Mo CHA 50
Y Campa Mo CHA A0
3 Descripcion i CHA 50
4 Tipo I 50 INT 4
5 Largo ] i INT 4
G Orden I 50 IMT 4
7 Exigido ] i INT 4
8 “alorPorDefecto i CHA ]
9 Conjunta®alorFijo i CHA 50

10 Query i CHA 2147483647

Botoén Salir: Abandona el proceso, regresando a la pantalla principal del Sistema.
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1.10 Desinstalar Proteccion

Objetivo

Este proceso desinstala y desactiva la proteccion registrada via Internet, con el objeto de disponer de ella en una nueva instalacion
del sistema.

Importante:
- Este proceso solo podra ser ejecutado, seleccionando una empresa con el usuario principal Softland.
- Solo estara disponible para equipos con conexion a Internet.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega una pantalla solicitando indicar mediante el botdon de opciones, si desea desinstalar la
proteccion de la Base de Datos o del Sistema. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

. Desinstalar Proteccion ﬂ

Fuar favor, indique gue proteccion desea desinstalar:

" Desingtalar proteccidn de Baze de Datos.

" Desinstalar prateccidn del sistema.

oK x LCancelar

Indicada la proteccion que desea desinstalar, seleccione el boton OK para continuar con el proceso, tras lo cual se desplegara una
nueva pantalla. Ver Figura N° 2.

Figura N° 2
i, Desinstalar Proteccion ﬂ
Fecuerde que la clave de sisterma es sensitiva a mindsculas »

mayizculas,

Clave Siztema ||

/ Ok | xgancelar

Dentro de esta pantalla, ingrese la clave de proteccion del Sistema o de la Base de Datos que desea desinstalar, la cual es sensitiva
a minusculas y mayusculas y viene especificada en el folleto de claves que viene en el sobre del producto. Posteriormente
seleccione el boton OK, tras lo cual via Internet la aplicacion enviard a Softland la solicitud de desinstalacion, éste la recibira y
retornara la respuesta indicando el resultado, el cual serd comunicado al usuario con un mensaje a pantalla. Ver Figura N° 3.

Figura N° 3
i

@ Prokeccian ha sido desinstalada,
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1.11 Consulta Log de Errores Registrados

Objetivo

Permite ver el registro de anomalias generado por los sistemas en una empresa.

Importante:
Esta consulta no requiere de permisos especiales, cualquier usuario podra obtener esta informacion.

Operatoria

Este proceso podra ser ejecutado sin necesidad de tener seleccionada una empresa mediante la opcion Consulta Log de Errores
registrados, del menii Empresa.

Sr. Usuario:
Si Ud. no ha seleccionado ninguna empresa para esta consulta, el sistema desplegara la pantalla de la Figura N° 1, de lo contrario,
mostrara directamente la pantalla de la Figura N° 2:

Figura N° 1

g seleccion de Empresas o ] |

— Seleccione empreza a conzultar Log de Erores registrados:

Igc: j

Area de trabajo Razon Social

LEMO EMPREZA S0OFTLAND» DEMO
DEMOL EMPREZA SOFTLAND DEMOL

Salir |

Elegida la empresa a consultar, seleccione el boton Aceptar, tras lo cual se desplegara una nueva pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

i Consulta Log de Errores registrados O] x|

Hasta: Uzuario:

so#’a_n? Fecha [T I_.-"_l.-"_ I_.-"_.-"_ Usuaria [T I j % Eilt[a[l

La hocemas facil

a Mo

1840372009 05:31:42  |Dw_Puorta DIForm_Unload - clebdl
13/03/2009 12:05:26 a.m|Dw_Parta DIFarm_Unload -» claddl
12/03/2008 04:21:16 p.m | lw_gentr wtdConcepto_LostFocus
Lcd, 12/03/2003 04:20:19 pomn | lw_gentr wtdConcepto_LostFocus
%_- 12/03/2008 12:31:00 p.m | lwe_gentr wtdConcepto_LostFocus
.@ 2040242003 04:05:48 p.m | lw_gentr wtdConcepto_LostFocus
& 2040242008 D4:05:27 p.m | lwe_gentr wtdConcepto_LostFocus
i 2241242008 07:57 25 p.m | lw_gentr wtdConcepto_LostFocus
é 22/412/2008 05:02:03 p.m | ctiRecProd sCargalirlla -» clsFunci
S

Dietalle de anomalia:

00462:10060 The remote server machine does not exist of is unavailable

B sl |

En ella, se despliega la informacion que corresponde a los errores registrados en la empresa y sistema que Ud. esta ejecutando.

El orden de despliegue sera por fecha de forma descendente, ademas podra filtrar por un rango de fechas y/o por un Usuario de red
existente en el registro de anomalias.

Al marcar el check Deseo filtrar por se habilitaran los filtros Fecha y Usuario, si se marca el check Fecha se propondra el rango
entre el primero y el ultimo dia del mes de la fecha del PC. Si se marca el check Usuario, el sistema propondra el primero de la
lista, en caso de no existir usuario debido a que es un nuevo dato, no se habilitara este check. El filtro se aplicara al momento de
presionar el boton Filtrar.

Cada grilla mostrara la fecha y hora en la cual se detecto el error, el modulo, procedimiento y usuario a quien se le presentd el
problema.

Junto a esta informacion, cada registro mostrara el detalle de la anomalia.

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.
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1.12 Cambiar Servidor de Empresas

Objetivo

Esta opcion permitird cambiar el Servidor de Base de datos donde residen sus empresas en caso que desee seleccionar o crear
empresas en otro Servidor distinto al que tiene definido.

Operatoria:

Al ingresar a la opcion aparecera la pantalla indicada en la Fig, N° 1:

Fig, N° 1
=, Cambio de Servidor de Empresas E|
Actual Senidor:  [ACTUAL_SERMDORNSOLSERVER |
Nuevo Senvidor |NUEVD_SEFVIDORNSOLSERVER j
Ingrese Password del administradot 'sa®
Clave Sistema: [CLAVESISTEMA
Gestion de Propectos
v oK ‘ B s

En esta pantalla debera indicar los siguientes datos:

Actual Servidor: Se despliega el Servidor o la lista de servidores que tiene definido para trabajar con los sistemas Softland. Con

el boton _ usted podra hacer una busqueda de los servidores disponibles en su red, la biisqueda de los servidores dependera
directamente de la correcta configuracion de red.

Nuevo Servidor: En este campo usted podra ingresar manualmente o seleccionar de la lista el nombre del Servidor de Base de
Datos por el que reemplazara su Actual Servidor.

Ingrese Password del administrador ‘sa’: En este campo debera ingresar la password del login ‘sa’ del motor de BD de nuevo
Servidor de Empresas a definir, si usted desconoce la password intente dejar en blanco este campo, si el sistema le indica que no
es la password correcta, comuniquese con el administrador de sus sistema para que le provea la password necesaria para ejecutar
este proceso.

Clave Sistema: En este campo debera ingresa la Clave del sistema en el que esta realizando este proceso, la clave es la que viene
en la tarjeta de registro de productos que Softland entrega junto a los sistemas para su activacion.

NOTA: Si necesita tener mas de un Servidor de Empresas disponible para su aplicacion deberd comunicarse con su ejecutivo
comercial Softland.
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1.13 Vista de Conexiones Activas de la Licencia

Objetivo
Permite consultar las conexiones activas de la licencia, correspondientes a las conexiones del Sistema y las de Base de Datos, el

total contratado por cada una de ellas y el listado de las sesiones activas en ese momento.

Importante:
Sr. Usuario, esta opcion estard habilitada solo si posee Licencia SH; de lo contrario, no se mostrard en el meni
Empresa.

Operatoria

Tras seleccionar esta opcion, el sistema desplegara una pantalla de consulta con la vista de conexiones activa de la Licencia, tal
como se muestra a continuacion:

= Vista de conexiones Activas de la Licencia @

Conexiones a licencia del Sistema Conexiones a licencia de Base de datos
Total Activas: 1 Total Contratadas: 1 Total Activas: 1 Total Contratadas: 3
U suario + |Equipa |G 1P | |Usuario + |Equipa |Dir. 1P |
» |erkrequiBSepyvmw | Sevidor de Licencia | ED | CHH-EQUS85<PYMW |Sevidor de Licencia |

Las conewiones activas de base de datos e contabilizan 1 por equipo o

se3i0n en teminal server.
Salir

Sr. Usuario:
Las conexiones activas de Base de Datos se contabilizan 1 por equipo o sesion en Terminal Server.
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1.14 Salida del Sistema

Objetivo

Permitir la salida desde este sistema al ambiente Windows, para desarrollar otra actividad.

Operatoria

Para llevar a cabo este proceso, seleccione la opcion Salir, del menia Empresa o el boton Salir desde la 3" Barra de
Herramientas.

Tras elegir cualquiera de las dos alternativas, se cierran todas las ventanas del sistema. Si esta trabajando en algin proceso en
especial, el sistema confirma la salida.

Softland

Lo hacemos facil
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2. Seguridad

Objetivo

Administrar el control de ingreso de los usuarios a las distintas opciones de este sistema.

A través de Administracion de Seguridad, el usuario principal podra definir permisos de acceso a los distintos procesos del sistema,
por parte de los usuarios secundarios y a la vez asignarle una password o clave de ingreso.

Los sistemas Softland, estan concebidos dentro de un esquema de seguridad que contempla:

e La definicion de un “Usuario Principal” o Administrador del sistema, el cual viene autorizado por el programa para
ejecutar todos los procesos. (En primera instancia viene definido como Usuario SOFTLAND, Password SOFTLAND).

e La definicién por parte del “Usuario Principal”, de “Usuarios Secundarios” o “Perfiles de Usuarios” a los cuales dara
permisos de acceso a determinados procesos del sistema.

e La“Creacién de una password secreta” de ingreso al sistema, para cada uno de los Usuarios Secundarios.

e “Cambio de password” del Usuario Principal.

El proceso de Seguridad, se activa solamente cuando existe una empresa seleccionada.

Operatoria

Al seleccionar la opcion Seguridad o la flecha que aparece en el boton Llave T&B , desde la primera Barra de Heramientas
(Ver en Apéndice B), se despliega un ment1 de bajada con las siguientes opciones (Ver Figura N° 1):

Figura N° 1

Sequridad

Permisos par Lsuario

Permisos por Petfiles

Permisos por Procesos

Informe Permisos Asignados

Cambio de Password

Definician de Seguridad de Password
Cambio de Usuario

Auditoria de efs de procesos
Seguridad sodatos MOE

Restricciones por Area de Megocio

2.1 Permisos por Usuario

Objetivo

Crear usuarios que tengan acceso al sistema y a la vez asignarle los permisos necesarios para la operacion en los distintos procesos.

- La uinica persona autorizada a operar dentro de este proceso, es el Usuario Principal o Administrador del sistema.

- Tanto los Usuarios, como sus Passwords son uinicas en los sistemas Softland, por lo tanto si un Usuario cambia su Password
estando; por ejemplo, en Cotizaciones y Notas de Ventas, ésta quedara registrada y serad valida para el ingreso a cualquier
sistema Softland.

Operatoria

Al seleccionar la Definicion de Usuario por primera vez, se presenta una pantalla similar a la de Asignacion de Privilegios a
Usuarios (Figura N° 1), variando las opciones segun el sistema que esté¢ en uso. En ella tendra que sefialar el Cédigo del Usuario
(maximo 8 caracteres) y su Nombre (maximo 50 caracteres). Por ejemplo: como usuario se podra ingresar la sigla del nombre
(PQN) y en la descripcion el nombre completo (Pablo Quiroga Nuiiez).
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Figura N° 1

Asignacion de privilegios a usuarios

Cadiga : [FOM Nombre : [PABLD QUIRDGA MUREZ
T8 Si el usuanio ez emisor de documentos electrdnicos
Rut: I B ze requiere de esta infarmacian. el
Ernail : |pquiloga@mail.cl Q%"
eoratt™
Permizos T Perfiles T Firma
I Ambito
® Global ) Usuario ) Perfil

Formulario -~ Fermiso Agignado

Consgultar Productos
Guias de Entrada Agregar Productos
Guias de Salida Elirninar Productos
Reserva de Materiales Irnprimir Productos
Saldo de Aperturas b odificar Productos
Toma de Irventario Modificar D atos Correccidn Monetaria .
Captura de Guiaz de Entrada Externasz
Captura de Guias de Salida Externas
Factura en Linea
Facturacidn por Lotes
Factura Proforma
Motaz de Crédita
Motas de Débito d

Tﬁa[ﬁambio Pazsward | JE Salir |

Importante
Sr Usuario:
e Si su empresa es emisora de documentos electronicos, deberd indicar el Rut y E-mail de los usuarios autorizados para
la generacion y envio de documentos electronicos.
e El usuario Softland solo podra realizar consultas respecto a los DTE.

A continuacion se activan las carpetas: Permisos, Perfiles y Firma, donde se ingresa la informacion asociada al usuario, conforme a
lo siguiente:

Carpeta Permisos

En esta carpeta el usuario principal asigna los permisos al usuario en definicion, para que pueda ingresar a determinados procesos
del sistema.

Al elegirla, se despliega una lista de los procesos y los estados que éstos tienen respecto al usuario en definicion. La Figura que se
presenta a continuacion (que corresponde al sistema de Inventario y Facturacion), muestra un ejemplo de esta carpeta:

Figura N° 2
Permisos ]
™ Ambito
) Global ® Usuaio O Perfil
Farrnulario Estado | = Permiza Azignado
Producta [ Saldo de apertura [
Guiaz de Entrada | Modificar Saldo de apertura [l
Guias de Salida [ Eliminar Saldo de apertura [
Agrega Saldo de apertura [
| td adificar/dgregar/Elininar Doctoz. Mes C "
Captura de Guias de Entrada Externas [

Captura de Guias de Salida Externas
Factura en Linea

Facturacian por Lotes

Factura Proforma

Muaotas de Crédito

Matas de Débita

a7
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Los permisos pueden ser otorgados proceso a proceso a un Usuario, o tomando como base los permisos de un Perfil:

e Permisos al usuario proceso a proceso: se otorgan cuando se desea asignar una responsabilidad individual a un usuario,
sobre uno o varios procesos. Por ejemplo: en el caso del sistema de Inventario y Facturacion, el digitador Francisco
Fuentes estara a cargo de la Mantencion de las Facturas en Linea, por Lotes y Proforma, labores que no seran realizadas
por otro digitador.

e Permisos al usuario tomando como base un Perfil: se otorgan al usuario todos los permisos que tenga asociado un
Perfil, ademas de aquellos que le hayan sido dados en forma independiente. Por ejemplo: digitador Francisco Fuentes
tendra permiso para la Mantencion de las Facturas en Linea, por Lotes y Proforma y, ademas los permisos del Perfil
“Operadores”. (Los Perfiles se crean en el proceso Permisos por Perfiles, Capitulo 2.2).

En esta carpeta se pueden llevar a cabo las siguientes operaciones, seleccionando el boton de opciones que aparece al lado
izquierdo de cada una de las alternativas:

Global:

Usuario:

Permite consultar todos los permisos otorgados al usuario en definicidn, ya sea como usuario independiente o como
parte de un Perfil. Todos aquellos procesos que aparezcan con un v en la columna "Asignado", podran ser
realizados por él.

Permite otorgar permisos individuales al usuario en definicion, con el fin de que pueda acceder a uno o varios
procesos del sistema.

Para llevar a cabo esta opcion, elija el proceso a autorizar en la columna Formulario, ubicando el indicador del
mouse sobre él y haciendo clic. Con esto se despliegan en la columna Permiso, una o varias alternativas de
operacion que son dependientes del proceso recientemente elegido, a las cuales podra tener acceso el usuario.

Para dar autorizacion se hace un doble click sobre la o las operaciones deseadas en la columna Permiso. Aquellas
que sean elegidas iran apareciendo con un v en la columna "Asignado".

Para dar por finalizado el proceso de definicion se selecciona el botén Salir quedando el usuario con los permisos
correspondientes.

De esta misma forma, se pueden dar permisos adicionales a un usuario que tiene asignados Permisos por perfil,
para ello se elige el usuario y luego se ingresan los permisos adicionales.

Perfiles:  Permite consultar los permisos del usuario en definicion, en base al Perfil al que se encuentra asociado,
siempre y cuando le hayan sido asignados desde la Carpeta Perfiles.

Para ello se selecciona de la lista desplegable que aparece en el campo Perfiles de este Usuario, el perfil a
consultar.

Todos aquellos procesos que tenga autorizado el usuario, segun el perfil elegido, apareceran con un ¥ en la columna
""Asignado"'.

Carpeta Perfiles

Si los permisos van a ser otorgados por perfil, ANTES de ingresar a esta carpeta se deben haber definido los perfiles
correspondientes, en el proceso Permisos por Perfiles (capitulo 2.2).

A través de esta carpeta se indican los perfiles que seran asociados al usuario en definicién. Al seleccionarla se despliegan dos
ventanas, una con los perfiles Disponibles y otra de perfiles Asignados (Ver Figura N° 3).



Figura N° 3

Azignados | Dizponibles
petfil nombre perfil nombre
MGD Guiaz de Salida FAFA Facturaz en Linea

<L
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En la ventana del lado derecho aparece la lista de perfiles que fueron creados a través del proceso Permisos por Perfiles (Capitulo
2.2); mientras que en la de la izquierda iran apareciendo los perfiles que sean atribuidos al usuario en definicion.

Asignacion de Perfiles

Para asignar perfiles al usuario, se elige el perfil deseado en la ventana "Disponibles" y luego se selecciona el boton con la flecha
que indica a la izquierda, borrandose automaticamente el perfil de esta ventana y apareciendo en la de "Asignados".

El botén con doble flecha a la izquierda pasa todos los perfiles de la ventana "Disponibles"”, a la ventana "Asignados", es decir
asigna de una sola vez todos los perfiles al usuario en definicion.

Quitar Asignacion de Perfiles
Para quitar una asignacion de perfil al usuario, marque el perfil correspondiente en la ventana "del lado izquierdo" y seleccione el

botén con la flecha que indica a la derecha. Para quitarle todas las asignaciones de perfiles, selecciona el botoén con la doble flecha
a la derecha.

Carpeta Firma

Permite el acceso a un archivo con formato BMP, cuyo contenido debe ser la firma digitalizada del usuario, de tal forma que pueda
ser incorporada en los documentos que lo requieran.

Los archivos de la firma digitalizada deben grabarse en el directorio \SOFTLAND\BITMAPS, con extension BMP, ya que al
elegir la Carpeta General, el sistema accede dicho directorio.

Para seleccionar la firma se debe ubicar el indicador del mouse en el boton de Listas Desplegables que aparece al lado derecho del
campo Firma y, de la lista presentada (siempre y cuando hayan firmas digitalizadas), elegir la que corresponda al usuario en
definicion.

La firma seleccionada aparecera en la ventana que estd en blanco bajo el campo Firma, tal como muestra la siguiente Figura N° 4.
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Figura N° 4

Seleccione Firma | firma.brp ﬂ I~ Hinguna

Finalizado el ingreso de los antecedentes en las carpetas, podra cambiar la password del usuario, que viene predefinida como
Softland, a través de la seleccion del boton Cambio Password, el cual tras ser elegido despliega una ventana con el nombre del
usuario y su password actual, dando acceso para el ingreso de una nueva.

En este punto podra modificar la password de cualquier usuario, ya que frente al campo usuario se activa el botéon Buscar, el cual
le permite acceder a cualquier usuario de la lista y cambiarle su password. Cualquiera haya sido el caso, bastara con que seleccione
el boton OK, para que la nueva password quede registrada. Para mayores antecedentes respecto al tema password refiérase al
capitulo 2.4 Cambio de Password.

Ingresados todos los antecedentes para "Permisos por usuarios", se selecciona el boton Salir, quedando el usuario con los permisos
correspondientes. Cuando esto ocurre, se despliega la pantalla con la lista de usuarios definidos, (Ver Figura N° 6) pudiendo
Agregar, Modificar y/o Eliminar Usuarios, a través de los botones de la 2% Barra de Herramientas (Ver Apéndice B).

Figura N° 6
Definicidn de Usuario I
— Buzcar por
I I Aplicar |
Cadigo Maombre =
p 1S Juan Jimenez Silva
PN Pablo Quiroga Nufiez -
SRS Sebastan Rojas Salas

rrcse )

En caso que la lista de usuarios sea muy extensa, se podra utilizar el sistema de busqueda automatica, que se lleva a cabo
ingresando el cddigo o la descripcion del usuario, en uno de los recuadros de biisqueda (parte superior de esta ventana) y luego
seleccionando el boton Aplicar.

Esta pantalla es la misma que se despliega al ingresar a este proceso, cuando existen usuarios que fueron definidos.

Para abandonar el proceso, basta con seleccionar el boton Salir.
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2.2 Permisos por Perfiles

Objetivo

Crear perfiles basados en permisos de ingreso a procesos que son comunes a varios usuarios.

La tinica persona autorizada a modificar los Permisos por Perfiles, es el Usuario Principal.

Operatoria

Al ingresar por primera vez a este proceso, se despliega la ventana Detalle de Perfiles, tal como muestra la Figura N° 1. En ella
indicar el codigo del perfil a crear (maximo 8 caracteres) y su descripcion (maximo 40 caracteres).

Dado que la forma de proceder ante este proceso es comiin a cualquier sistema Softland, tomaremos como ejemplo el sistema
Inventario y Facturacion: Supongamos que todas las personas que estén autorizadas para generar Guias de Despacho,
pertenecerdan al perfil MGD, todos los que estén autorizados para generar las Facturas, pertenecerdn al perfil MFA y asi
sucesivamente.

Figura N° 1
Detalle Perfiles
Cédiga |50 Nambre  [UISUARID PRUEBA
Permisos T suarios ]
Formulario Egtadal Permizo Agighado
Producto [ Consultar Guiagz de Entrada
Guias de Entrada Agregar Guiaz de Entrada Mes Vigente

Agregar Guias de Entrada Mes Anterior
Eliminar Guias de Entrada Mes Wigente
Elirinar Guias de Entrada Mes Anterior
Irprimnir Guias de Entrada

todificar Guias de Entrada Mes Wigente
todificar Guias de Entrada Mes Anterior
todificar Costoz Guias Entrada

Permite modificar la Cantidad Importada desd
Permite modificar loz Precios Importados desc
todificar/Agregar/E liminar Doctoz, Mes Cer
tdodificar/E liminar Entrada por Toma de lnwves

Guias de Salida

Feserva de Materiales

Salda de Aperturas

Toma de Inventaria

Captura de Guiaz de Entrada Externa:
Captura de Guiaz de Salida Externas
Factura en Linea

Facturacion por Lotes

Factura Proforma

Motaz de Crédita

Motas de Débito

Boletas

Factura en Moneda Estranjera

R R R R S R Ry Y

Y

B Sair

Indicado lo anterior, se activan las Carpetas Permisos y Usuarios, las cuales estaran a su disposicion para efectuar lo siguiente:

Carpeta Permisos
En esta carpeta usted podréd elegir los procesos a los cuales tendran acceso todos los usuarios que pertenezcan al perfil en
definicion. Para ello debera indicar el Formulario o proceso a autorizar, haciendo doble clic sobre el recuadro que aparece frente

al proceso y en la columna “Estado”, tras lo cual aparecera un v* en sefial de su seleccion.

Si el proceso elegido cuenta con subopciones, éstas se desplegaran en la columna “Permiso”, para que le sean ingresadas las
autorizaciones respectivas, de la misma forma que se indicé anteriormente.

Los procesos elegidos, deberan presentarse tal como muestra la Figura N° 2.
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Figura N° 2
Fermisos ]
Farmularno Estado| = Permizo Azignado | =
Producto [ Congultar Guiaz de Salida
Guias de Entrada Agreqar Guias de Sahda Mez Vigente

[
i
Guias de Salid: _ﬂ Aareqar Guiaz de Salida Mez Anterior 73
Reserva de Materiales Permite hacer Dezcuentos en Guia de Salidz v
Saldo de Aperturas [ Elirminar Guias de Salida Mez Vigente 73
Toma de Inventario [ Eliminar Guiaz de Salida Mes Anterior v
Captura de Gufas de Entrada Externa:| [ Imprimir Guiaz de Salida [
Captura de Gufas de Salida Externas | [ Cambiar Lista de Precios Asociada al Cliente v
Factura enLinea [ Modificar Guias de Salida Mes Yigente v
Facturacion por Lotes [ Modificar Guias de Salda Mes Anterior v
Factura Proforma - Modificar Yalores Guiaz de Salida v
Motas de Crédito - M odificar/dgregar/Eliminar Doctoz, Mes Cem. [l
Mataz de Débito [ M odificar/E liminar Salida por Toma de [nvent 73 1
Boletas [ Permite Crear Guiaz de Salida para Clientes & 73
[ i

Factura en Moneda Extranjera LI Modificar el Valor del WA,

Carpeta Usuarios

En esta carpeta se indican los usuarios que formaran parte del perfil en definicion. Al seleccionarla se despliegan dos ventanas, una
con los usuarios Disponibles y otra de usuarios Asignados (Ver Figura N° 3).

Figura N° 3

r Uszuarnios ]

Azignadoz | Dizponibles |
Maombre U zuario MHambre | zuario
CAJERD SUPLEMTE a0z FRAMCISCA TORREALBA [FTS
MARGARITA SEPULVEDS | 002 P4ELO QUIROGA NUREZ [POM

Asignacion de Usuarios a un Perfil

Para asignar Usuarios al perfil, se elige el deseado en la ventana "Disponibles" y luego se selecciona el boton con la flecha que
indica a la izquierda, borrandose automaticamente el usuario de esta ventana y apareciendo en la de "Asignados".

El boton con doble flecha a la izquierda pasa todos los usuarios de la ventana "Disponibles", a la ventana "Asignados"; es decir,
asigna de una sola vez todos los usuarios al perfil en definicion.

Quitar Asignacion de Usuarios

Para quitar una asignacion de usuario al perfil, se marca el usuario correspondiente en la ventana "del lado izquierdo" y se
selecciona el boton con la flecha que indica a la derecha. Para quitarle todas las asignaciones de usuarios, selecciona el botoén con
la doble flecha a la derecha.

Para dar por finalizado este proceso de "Definicion de perfiles", se selecciona el boton Salir, quedando el perfil con los usuarios y
permisos correspondientes. Cuando esto ocurre, se despliega la pantalla con la lista de perfiles (Ver Figura N° 4) definidos,
pudiendo Agregar, Modificar y/o Eliminarlos, a través de los botones de la 2* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B).
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Figura N° 4
— Buscar por
J | _toion |
Cadigo Dezcripcion
MF& Facturas en Linea
MGD Guias de Salida

B|oenw b ]

En caso que la lista de perfiles sea muy extensa, se podra utilizar el sistema de biisqueda automatica, que se lleva a cabo ingresando
el codigo o la descripcion del perfil en uno de los recuadros de biisqueda (parte superior de esta ventana) y luego seleccionando el
boton Aplicar.

Esta pantalla es la misma que se presenta al ingresar a este proceso una vez que se han definido perfiles.
Para salir de este proceso se elige el boton Salir.
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2.3 Permisos por Procesos

Objetivo

Permitir que los distintos procesos del sistema sean ejecutados por determinados usuarios y/o perfiles.

La tinica persona autorizada para dar permisos por proceso es el Usuario Principal.

Operatoria

Al ingresar a esta opcidn se abre una ventana con la lista de procesos del sistema, donde tendra que sefialar si la visualizacién se
efectuara por Usuarios o por Perfiles, y si en ella tendra que aparecer solo los usuarios o perfiles con permisos asignados, o todos.
Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
Mostrar ™ Usuarios  © Perfiles Mostrar solo con permisog [
Procesos/Pamisos | Hombre Codigo Asighado
g [ Products - MARGARITA SEPULVEDA nnz [
d Guias de Entrada CAJERD SUPLENTE 0oz |
B[] Guias de Salida FRAMCISCA TORREALBA SAM MART |FTS .
[yl Fiezerva de Materiales P4BLO OUIRDGA NUREZ PN v

- Saldo de Aperturas

(1 Toma de Inventario

~[] Captura de Guias de Entrada Externas
(] Captura de Guias de Salida Extemas
-] Factura en Linea

(] Facturacidn por Lotes

(] Factura Proforma

-] Motas de Crédito

] Motas de Débita -
| »

==l
=

B sl |

Cualquier proceso que se encuentre activo aparecera precedido por un signo v (V°B®) dentro de una celda, lo mismo ocurrira con
los perfiles o usuarios, donde el ¥* (V°B®) aparecera en las celdas que estan en la columna asignada.

Para dar o quitar permisos, tendra que hacer clic sobre la celda del campo requerido y el signo ¥* se activara (aparecera) o se
desactivara (desaparecera).

Un usuario o un Perfil, podra tener todos los permisos o procesos que se estime conveniente, segun las necesidades de la empresa.

Procedimiento a seguir:

1. Seleccione el Proceso que Ud. requiere autorizar o quitar el permiso, haciendo clic sobre él.
Si necesita conocer los subprocesos del proceso en cuestion, haga clic sobre el signo + que le antecede.

2. Una vez elegido el proceso, seleccione el perfil o el usuario que sera autorizado o desautorizado para utilizar dicho proceso,
haciendo clic sobre la celda que aparece en la columna “Asignado”.

3. Finalizada la seleccion salga del proceso.

En caso que solo requiera visualizar aquellos Usuarios o Perfiles que tengan permisos asignados, seleccione la celda que esta a la
derecha del campo “Mostrar s6lo con Permisos”.
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2.4 Informe Permisos Asignados

Objetivo

Permitir el despliegue en una matriz Excel de los permisos asignados a los usuarios en cada uno de los sistemas creados en la
empresa.

Operatoria

Al ingresar a la opcion se desplegara una pantalla con el texto "Analizando Permisos" donde el proceso buscara los permisos
asignados a los usuarios para cada sistema y los desplegard luego en una matriz Excel separados en hojas diferentes para cada
sistema.

Se despliega la columna "Proceso' con el detalle de los permisos de cada opcion de sistema y en otra columna el detalle de los
usuario que tienen al menos un permiso dentro del sistema, indicando la palabra "SI" en el cuadre Proceso/Usuario para el permiso
asignado al usuario.

Nota: NO seran desplegados en el informe los usuarios que NO tienen permisos asignados.
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2.5 Cambio de Password

Objetivo

Modificar la password de los usuarios, tanto principal como secundarios.
En primera instancia todos los usuarios que se generan en este sistema, quedan con la password SOFTLAND, por lo tanto para
modificarla y asignarle a cada usuario su propia password, se debe usar esta opcion.

- La password puede ser modificada solamente al usuario que estd activo al momento de elegir esta opcion. Para cambidrsela
a otro usuario, primero se debe activar el usuario deseado (Capitulo Usuario) y luego ingresarle la nueva password en este
proceso. (Un usuario estd activo cuando aparece en la Barra de Estado que se despliega en la parte inferior de la pantalla,
ver Apéndice A.3).

- Tanto los Usuarios, como sus Passwords son unicas en los sistemas Softland, por lo tanto si un Usuario cambia su
Password estando en Contabilidad y Presupuestos, ésta quedarad registrada y serd vilida para el ingreso a cualquier sistema
Softland.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta una ventana con el nombre del usuario y se solicita la password original. Una vez que ésta
es ingresada, el sistema pasa a solicitar la nueva password, la cual debe ser ingresada dos veces con el fin de verificar que se
ingreso correctamente. (Ver Figura N° 1).

Figura N° 1

fig Cambio de Password |

Uszuario IW_I
Pazzword Original I:l
MNuewa Paszword I:I

Retipee Password I:I

o’ DK - T
I |

Al finalizar se podra optar por la alternativa OK para que la nueva password quede registrada, o por Salir, para irse del proceso sin
cambiar la password.

El usuario y la password son solicitados por el sistema, cada vez que se selecciona una empresa.
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2.6 Definicion de Seguridad de Password

Objetivo
Mediante este proceso el administrador podra definir restricciones para la generacion de usuarios y password.

Operatoria

Al seleccionar esta alternativa, se presenta una ventana donde debera parametrizar la siguiente informacion. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
. Seguridad de Password N ] A
{Saftland
[~ Exige largo minimo de la Password =g
ME de Caracteres ,_5 [t Zirno 10 .
-
Exige que la Password tenga los siguientes tipos de caracteres (Debe seleccionar al menos 3]
[ Letras mindsculas @
[~ Letras maydsculas —_—
[~ Mumeros =
[ Caracteres tales como: 1" $% A(1=70 eftc.. )
R

Cambio de Password
[~ Obliga a cambiar la primera vez que el usuario entra a un sistema Softland
[~ Debera ser obligatorio cada ’E dias
[~ Mo puede repetir las |_4 ltimas password

v Muesta la password actual al momento del cambio

Bloqueo de Usuarios
[~ Bloguea el acceso al sistema después de 3 intentos fallidos

™ Los usuarios que no s& han logeado en | 150 0 mas dias serdn blogueados

Exige largo maximo de la Password, al seleccionar este check ¥ debera indicar el nimero de caracteres (maximo 10).

Exige que la Password tenga los siguientes tipos de caracteres (debe seleccionar al menos 3), seleccione la caja de chequeo ¥
que preceden a los tipos de caracteres que desea considerar (letras minusculas, letras maytsculas, nimeros y/o caracteres tales
como “$ % = ?, etc.)

Cambio de Password, seleccionando la caja de chequeo ¥ que precede a cada opcion, podra indicar:

- Obliga a cambiar la password la primera vez que el usuario entra a un sistema Softland.

- El usuario debera ser obligado a cambiar su password cada N dias, donde N es el numero de dias en que el sistema va a solicitar
el cambio de password.

- El usuario no podra repetir las N tltimas password utilizadas, donde N es la cantidad de veces en que el usuario no podra hacer
uso de sus password anteriores.

- El usuario podra visualizar su password actual al momento de hacer el cambio.

Bloqueo de Usuarios, seleccionando la caja de chequeo ¥ que precede a cada opcidn, podra indicar:
- El usuario no podra acceder al sistema después de N intentos fallidos, donde N es el niimero de intentos fallidos para que el
usuario sea bloqueado por el sistema.

- Los usuarios que no se han logeado en N o mas dias seran bloqueados por el sistema, donde N es la cantidad de dias para que el
sistema detecte que usuarios no han usado su login.

Indicada la informacion, seleccione el boton Grabar ubicado en la 2* Barra de Herramientas para que los cambios sean registrados
en el sistema.

Solo se activarad la seguridad de password al acceder a la opcion y grabar los datos correspondientes. De lo contrario, el
sistema seguird operando como antes.
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El comportamiento del login estara ligado a los parametros ingresados en la opcion Parametros, menu Seguridad.

|Jzuario I
Pazzward I

w0k B sai
| |

Al presionar OK luego de ingresar el usuario y la password, el sistema chequeara si el usuario se encuentra bloqueado, de ser asi
desplegaran los siguientes mensajes dependiendo del motivo de su bloqueo y no se le permitira logearse.

Administracion de Empresa x|

S, Usuario:
Su cuenta o lagin se encuentra bloqueada por el administradar,
Pongase en contacko con su Administrador de Siskemas.,

Administracion de Empresa |

S, Usuario:
Su cuenta o login se encuentra blogueado por superar el ndmero de inkentos Fallidos.
Pangase en conkacto con su Administrador de Sistemas.

Administracion de Empresa |

3, Usuario:
Debe realizar el cambio de password va que se cumplio el plazo definido para hacerlo,
iDesea realizar el cambio de password ahora?

Administracion de Empresa ﬂ

S, Usuario:
Su cuenka o login s encuentra bloqueado por no hacer login dentro de los 3 dias,
Pongase en contacko con su Administrador de Siskemas.

Sr. Usuario:
Si se esta logeando por primera vez, el sistema solicitara realizar el cambio de password, tal como se muestra a continuacion:

Administracion de Empresa |

S, Usuario:
@ Debe realizar el cambio de password va que se esta seleccionando la empresa por primera vez,
iDesea realizar el cambio de password ahora?
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Al presionar Si, el sistema levantara la pantalla Ingreso de Password, al presionar No, el sistema no se le permitira logearse.

Importante:

- Elsistema validara que el niumero de intentos fallidos no supere el niumero ingresado en los parametros. Si lo supera,
el usuario serd bloqueado y no se le permitird logearse.

- Siel usuario no ha realizado el cambio de password obligatorio dentro de los dias especificados en los parametros serd
bloqueado y no se le permitird logearse.

- Si el usuario no se ha logeado dentro del tiempo ingresado en los pardametros, el sistema lo bloqueard y no se le
permitird logearse.

Luego de realizadas todas las validaciones y si el usuario logro logearse, el sistema actualizara la tabla usuarios con la fecha del
sistema.

El comportamiento de la opcion Cambio de Password se encontrara también ligado a los pardmetros ingresados en la opcion
Parametros, meniu Seguridad.

fsy Cambio de Password x|

Uzuario Im—il
Pazzward Original
MNuewvo Pazsward |:|
Repetir Huevo Pazzword |:|

/ OK B sai |

Al digitar la nueva password y pasar al campo Repetir Nuevo Password, el sistema validara lo siguiente:
Si el usuario se encuentra en esta pantalla porque se estd logeando por primera vez, el sistema no le permitira salir de la opcién
mientras no ingrese una password distinta a la asignada, tal como se muestra en el siguiente mensaje:

Administracion de empresa x|

S, Usuario:
Debe ingresar una password distinka a la entregada
por el sistema,

Al ingresar una nueva password, el sistema realizara las siguientes validaciones:

e  Si el largo minimo de la password tiene un largo mayor al especificado en los parametros, el sistema no permitira grabar y
desplegara el siguiente mensaje:

Administracion de empresa x|

Sr. Usuario:
La password debe kener un largo minimo de 0 caracteres

e Sien los parametros se exige una o varias de las siguientes condiciones: que la password contenga minuscula, mayutscula,
nameros y caracteres especiales se validara que se cumpla la condicion. De no cumplirse no permitira grabar y enviara el
siguiente mensaje:
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Administracidn de empresa x|

S, Usuaria:

La password gue Ud, ha ingresado no cumple con los caracteres regueridos,
Su password debe conkener mindsculas, mavisculas, nomeros v al menos un
caracter especial, ejemplo:(1#$%5%800=7, etc, .,

Este mensaje sera paramétrico, dependiendo de las condiciones exigidas para la password en la opcion de Seguridad de
Password.

Si en los parametros se exige que no se repitan las Gltimas (numero ingresado en los pardmetros) password, el sistema validara que
se cumpla esta condicién. De no cumplirse, no permitird grabar y enviard el siguiente mensaje:

Administracion de empresa x|

Sr. Usuario:

Esta password ha sido utilizada por Ud. anteriormente,

Par restriccion de la sequridad de password no puede ingresar
las M2 Glkimas password registradas, Digite una diferente.

Luego de realizar todas las validaciones el usuario podra grabar la nueva password.

Para desbloquear o bloquear un usuario se debera ingresar a la opcion Permisos por Usuario, donde se agregaran dos botones,
bloqueo y desbloqueo de usuario. Si el usuario seleccionado se encuentra bloqueado, se informard mediante un mensaje en la
pantalla sobre el motivo de bloqueo del usuario.

Icono parpadeante
que indica que el

usuario se encuentra
hloaiieadn

Caa

Si el usuario ez emizor de documentos elechionicos
ze requiere de esta informacidn, g

ornbire: :

s
R

Usuario blogueaddo por el administracd Texto informativo sobre el

: motivo de bloqueo del -
Permizos T Perfiles quano.

" Ambito
@® Global O Usuario O Peril
Formulario - Permizo Agignado
Consulta blogueo de empreza r
Mantencidn de Fichas Administra desbloquea de empresa n
Cambio cédigo fichaz del personal ]
Captura Fichas i El botén de
Yigencia del Perzonal [ bloqueo
Liztada Paramético del Personal F sé6lo se habilitara
M antencidn de Areaz de Negocio : ;
Mantencidn de Centroz de Coztos [ cuandc_; el usuario El botén de
= - seleccionado no desbloqueo
M antencidn de Atributoz [ este blogueado , e
M antencion cadigos INE [ q ’ sblo se hab'“tar"_"
Mantencidn de Ciudades [ cuand(_) el usuario
M antencidn de Comunas C/ seleccionado este
Mantencidn de Estudios Superiores 7 ;I /\ bloqueado.

Tﬁal:ambio Pasaword Blaguen USU&P( Deshloguen Usua‘gl/ B sai |
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2.7 Usuario

Objetivo

Cambiar Usuario dentro de una sesion de trabajo, con el fin de que el sistema quede activo con los permisos que el nuevo usuario
tenga asignados.
Cuando el usuario estad activo aparece su identificacion en la Barra de Estado del sistema, en la parte inferior de la pantalla
(Apéndice A.3).

Operatoria

Al seleccionar esta alternativa, se presenta una ventana donde se debe ingresar el nombre del usuario a activar y su password. Ver
Figura N° 1.

Figura N° 1

Llzuario I
Paszword I

|W oK R Sali |

Si se ingresa un usuario que no ha sido definido como tal, el sistema lo advierte a través de un mensaje que se despliega en
pantalla, y lo vuelve a solicitar.
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2.8 Auditoria de E/S Procesos
Objetivo

Este proceso permite auditar la Entrada y Salida de los usuarios a los distintos procesos del sistema.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegard una pantalla en la cual debera indicar los filtros necesarios para efectuar la
consulta, tal como se solicita a continuacion. Ver Figura N° 1

Figura N° 1
i, Consulta auditoria de E/S de procesos il
o 5 oftlan g
Consulta auditoria de EfS de procesos
=
~ Opciones de Consulta :
g
Siztema [~
Proceso @
IT-:-dc-s j —
H
Jsuario R
IT-:-dc-s j J‘i
Rango de fecha para auditar
Desde Hasta
|31£E|8£2E|D? E I31£DS£2DEI? @
Cansultar |
Opciones de Consulta:
Sistemas: Al seleccionar el boton listas desplegables, podra seleccionar el sistema a consultar, por defecto el
sistema muestra el que esta corriendo.
Procesos por sistemas: Al seleccionar el botdn listas desplegables, podra seleccionar los procesos de cada sistema, por
defecto el sistema muestra Todos.
Usuarios por sistemas: Muestra los usuarios autorizados de cada sistema para efectuar este proceso, por defecto el sistema

muestra Todos.
Rango de fecha a Auditar: Indique la fecha desde/hasta a considerar en la consulta, por defecto el sistema muestra la fecha

actual, la cual podra ser mantenida o modificada a través del boton J

Para continuar con el proceso, seleccione el boton Consultar tras lo cual se desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

Consulta auditoria de E/S de procesos

Consulta auditoria de E/S de procesos

— Resultado de Busqueda

Sistema | Proceszo Fecha de Entrada  |[Usuario  [Hora de Entrada |Hora de Salida | Tiempo
Ermigion de Boletas Exentas 24/08/2007 sofland {1516 04 18:4220 032616
i Enmizidn de Boletas Exentas 27/08/2007 zoftland | 0917 30 14:5019 05:32:49
R Enmisidn de Boletas Exentas 27/08/2007 softland — [15:09 24 15:09 56 00:00:32
W Definicidn de Caja 27/08/2007 sofland  [18:24 05 18:26 42 00:02:37
W Definicidn de Caja 28/08/2007 soffand  [10:4819 12:58 03 02:03:43
W Definicidn de Caja 30/08/2007 softland  {09:4010 10:48 30 01:08:20
R D efinicidn de Pardmetros 28/08/2007 softland | 10:28 32 10:46 40 00:18:08
K I i
— Tiempo
Total de Tiempa Dcupado : 12 Horas 38 Minutos 31 Segundaos Excel - Walver

En ella, se desplegara la informacion con el resultado de la busqueda, dependiendo de los filtros indicados: Sistema, Proceso

Fecha de Entrada, Usuario, Hora de Entrada, Hora de Salida y Tiempo ocupado.

Sr. Usuario:

El sistema mostrard en la parte inferior de la pantalla, el tiempo total ocupado, dependiendo de los filtros indicados.

Junto a esta informacion, se encuentran activos los siguientes botones: Volver regresa a la pantalla anterior y Excel permite
enviar el resultado del reporte a un archivo Excel, para poder desde ahi aplicarle las funciones y opciones de formato

correspondiente, junto con permitir hacer uso de todas las opciones que Microsoft proporciona.
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2.9 Seguridad Sodatos MDB

Objetivo

Este proceso le permite a usted proteger y desproteger el archivo SODATOS.MDB con Password.
El archivo SODATOS.MDB es utilizado por algunos procesos de los sistemas Softland para acceder a la informacion de la base de
datos en Consultas e Informes de manera eficiente.

Sr. Usuario:

Esta opcion estard disponible solo para el usuario Softland, el que posee los permisos y privilegios para operar en este

proceso.

Operatoria

Al seleccionar este proceso, el sistema desplegara una pantalla (Figura N° 1), donde se muestra el objetivo, ventajas y desventajas

del proceso.

Figura N° 1

Seguridad sodatos MDB

. Serior Usuario:
\lf) Este procesole permite 5 usted proteger v desproteger el archivo S0DATOS.MDE con Password, El archivo
SODATOS.MDE es utilizado por algunos procesos de los sistemas Softland para acceder a la informacian de la base de

datos en consultas e informes de manera eficiente.,

La venkaja de proteger este archivo con Password es que ningdn usuario podra llegar a la informacion de su empresa

wia el archivo Access SODATOS, MDE porque estars protegido con password,

La desventaja es que si exiske alguna aplicacion interna de la empresa o matriz excel que esta accesando la
infarmacian de su base de datos via el archiva SODATOS.MDE va na lo podra sequir haciendo a no ser que el

administrador le de la password que serd asignada al archivo S0DATOS MOE,

X

Importante:
Si su empresa no esta preparada para asignarle seguridad al archivo MDB, el sistema desplegara el siguiente

mensaje:

Serior Usuario:
Su empresa no esta completamente preparada para poder asignarle seguridad al archivo
SODATOS.MDB, para poder realizar esta tarea se deben actualizar los siguientes modulos con esta
caracteristica.
Sistemas

Por favor contdctese con su ejecutivo comercial para actualizar sus sistemas.

Contabilidad y Presupuestos

Produccion

HelpDesk

Inventario y Facturacion

Cotizaciones y Notas de Venta

Ordenes de Compra

Cuenta Corriente Proveedores y Tesoreria
Recursos Humanos

Punto de Venta y Sucursales

Cuentas Corrientes Clientes y Cobranzas

Al seleccionar el boton OK, se desplegara la pantalla de la aplicacioén. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

Seguridad sodatos MDB x|

Seguridad sodatos MDB

* iColocar password al SODATOS MOB:

Ingrese passward |

Confirmar password |
{~ Quitar password al SODATOS MDE
= Generar MDB vinculado:

Maombre del MDB a generar:

(% Con password " Sin password

Password BD & I
generar

Confirmar password I
BL a generar :

Aplicar Cambios | Lancelar

Al seleccionar la opcion Colocar Password al Sodatos.MDB, debera ingresar la password de seguridad, el sistema
solicitara confirmar la password por segunda vez.

Serior Usuario:
La password debe ser mayor o igual a 8 caracteres alfanuméricos y menor o igual a 10.

Importante:

Si el usuario Softland tiene asignada una password distinta a la que los sistemas configuran por defecto, de ser asi, se
recomendard cambiar esta password para que la proteccion tenga una verdadera validez, esto es en caso que sea motor
SQL Server y no SQL Express (Base de Datos pequefias), tal como se muestra a continuacion:

Serior Usuario:

Para que la proteccion de su informacion sea realmente efectiva es altamente recomendable cambiar la password del
usuario Softland en SQL, de no hacerlo, un usuario podra continuar ingresando a la Sodatos via una copia anterior al
cambio de la Sodatos.MDB.

(Desea cambiar la Password del Usuario Softland en la Base de Datos?

Si elige SI, el sistema pedird la password que se cambiara en el SQL Server dos veces para mayor seguridad, luego al dar
Aceptar, se realizara el cambio de la password y ademas revinculara el sodatos.mdb pues con esta accion se pierden los
vinculos.

Una vez ingresada la informacion, seleccione el boton Aplicar Cambios para aplicar y grabar los cambios indicados.

Finalmente, el sistema desplegard un mensaje confirmando el éxito de los cambios, entendiéndose que se efectuaron las dos tareas
que se seleccionaron, ingreso de password al archivo sodatos.mdb e ingreso de una nueva password al sql server con el fin de
proteger efectivamente la seguridad del sodatos.
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e Al seleccionar Quitar password al SODATOS.MDB, ¢l sistema envia un mensaje informando los riesgos a los que esta
expuesto al dejar sin password este archivo, tal como se muestra a continuacion

Serior Usuario:

Usted va a quitar la proteccion de password al archivo sodatos.mdb, con lo cual se permitird el ingreso a su Base de
Datos a través de este archivo, sin ninguna restriccion.

JEstd seguro?

El sistema solicitara confirmar la eliminacion. Una vez confirmara debera seleccionar el boton Aplicar Cambios para
grabar los cambios y eliminar la password al archivo.

e Al seleccionar Generar MDB Vinculado, el sistema solicitard al usuario el nombre del archivo a crear y la ruta fisica en
disco donde quedara tal archivo MDB, lo cual podra realizar a través del boton @ Este archivo contendra todas las
tablas de la empresa a excepcion de las de seguridad y procesos propios de los sistemas Softland, tal como lo muestra la
siguiente imagen:

Figura N° 3
§E SODATOS : Base de datos (Farmato de archivo de Acces: =10] x|
(B abir b Disefin mhuevo X 2o - [EE|
Objetos :oﬂ' cwfarmza +  cupardocing
(@ cwingdocoy +§ cwpardocib
B oty | |¥® cvinoaetdocs +® cuwpcons
+ & cwdogcpbt + B cwpcdolas
B Formula... [+ cwmoveh + @ cwped
B rfomes | WP cwmovef + cwrcrol
E Paginas (@@  cwmnonim 8§ cwpcpax
M Maoros if‘ TN 1.9 CWPCSNE
+@  ovenovpce +@ cwpctas
'ﬁ_ Mu-:ﬂns | + @ cmonti @ cwpctasasi
Grupos +® cwronpe @ owpeeca
%] Favoritos CWDET A +8  cwprecce
.i-'?' cwparcerre *xi' Cwpraop
K1 |

Junto con indicar el directorio, se habilitaran en pantalla las opciones grabar con Password o sin Password..

o Sielige grabar con password, se le habilitaran dos campos para ingresar la contrasefia y la confirmacion de ella.
e  Sielige sin password se deshabilitaran los campos de ingreso de password.

Sr. Usuario:
El sistema informara a través de un mensaje si el archivo seleccionado ya existe, solicitando que sea reemplazado para

continuar con el proceso, de lo contrario no podra generar el archivo.

Cualquiera sea la opcion elegida, seleccione el boton Aplicar Cambios para dar inicio con el proceso, tal como se muestra
en la siguiente pantalla:
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Figura N° 4

i, Seguridad sodatos MDB x|

Sequridad sodatos MDB

" Colocar password al SODATOS MDB

Ingrese password |

Confirmar password |
" Quitar password al SODATOS MDE
* Generar MDE vinculado

MNombre del MDB a Generar
C:\Documents and Settingshfrmb. SOFTLAMD D esktopiMew Folder\PREU =

" Con Pass\word + Sin Passward

Pasgword BD a I
gEnerar:
Confirmar password I
BD a generar

Procesn De Vinculacidn en Curso

Al finalizar, el sistema desplegara un mensaje confirmando la generacion exitosa del archivo.
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2.10 Restricciones por Area de Negocio

Objetivo

Restringe el acceso a un usuario a las distintas areas de negocio que maneja la empresa.

Operatoria

El sistema despliega una pantalla solicitando indicar el usuario al cual le aplicara las restricciones, el nombre podra digitarlo
directamente o bien seleccionarlo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de biisqueda ubicado a la derecha del campo
Usuario. Ver Figura N° 1.

Indicado el nombre, el sistema desplegard el codigo y descripcion de todas las areas de negocio que maneja la empresa.
Posiciénese en la columna Restringe, frente al Area de Negocios a considerar y haga doble clic, tras lo cual el sistema dejara una v°
en seflal de Restringido, lo que significa que el usuario no podrd acceder a esa Area de Negocios dentro de los procesos del
sistema.

Figura N° 1

& Restricciones por Area de Negocio

|Jzuario:

EXM

R ezticciones por Areas de Megocio |
Cadigo | Dezscripcion Reztringe

&F‘mcesusﬂestringidusl Eﬁuardarl #’i Salir |

Junto a la informacion desplegada, se encuentran activos los siguientes botones: Salir abandona el proceso sin dejar registro,
Guardar graba los cambios generados dentro de este proceso y Procesos Restringidos permite consultar los procesos dentro de
los sistemas de Cuentas Corrientes Proveedores y Tesoreria y Ordenes de Compra Softland, a los cuales el usuario no podra
acceder con el o las Areas de Negocio restringidas. Ver Figura N° 2.
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Figura N° 2

. Procesos Restringidos 5'

Frocesos en los cuales el usuario no podré
usar ninguno de los codigos seleccionados

[Cuenlas comenies provesdoes o lesoiena. -
Ingreso de Documentos

Erruzion de Chegues

Emizidr de Nomirna

Cambio Fechas de Yencimiento

Oidenes de Compra
Orderes de Compra
Ordenes de Compea en B aze a Requisnciones
Aprobacidn/Desaprobacion Manual
Lnpieza de Ordenes de Compra
Dai Recepcidn Completa
Soliciud de Requsicidn
Aorobacidn de Fequisicaones
Limpieza de Requsiciones
Cotzaciines en Base a Reouisiciones

B s

Seleccionando el boton Salir, regresara a la pantalla anterior.

Softiand

Lo hacemos facil
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3. Bases

Objetivo

Permitir la definicion de los antecedentes propios de la empresa y, que serdn necesarios en el sistema. Ademas, podrd optar al
Ingreso/Anulacion/Eliminacion de Folios Electronicos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta un submentl de bajada (Figura N° 1) que muestra los procesos que desde aqui podran ser
llevados a acabo y cuya aplicacion se describe a continuacion:

Figura N° 1

Bases

Definicion Dakos Empresa

Ingreso | Anulacian [ Eliminacion de Folios Electranicos

3.1 Definicion Datos Empresa

Objetivo

Permitir el ingreso de los datos de la empresa en que se esta trabajando, es decir, modificar cualquier antecedente de ésta o del

representante legal.
Ademas, permite el ingreso de los datos necesarios para el envio de documentos electronicos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega la ventana dividida en 3 carpetas, dentro de las cuales debera indicar la siguiente
informacién. Ver Figura N° 1.

Figura N°1

Definicion Datos Empresa

[atos representante legal | Datos de envio de documentos electidnicos

H.U.T.l 10100100 - 8
Fazdn Social | [EMPRESA DEMO - SOFTLAND
Gira - |DEMOSTRACION
Direccidn : |72 DE LIMEA 1247
Comuna ; |PROVIDEMCIA Apartado Postal :
Provincia : Céd. Paogtal :
Ciudad : |SAMTIAGD Regidn . (METROPOLITARNS
Pais : |CHILE Fax:
Telefanos || 2356758 Fecha inicio actividad: | _ ¢/ ¢ [
ATl ===
o, v Ezemizor de documentos elechidnicos
B
et

o/ K | B san
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Datos Empresa

Permite ingresar los datos de la empresa en que se esta trabajando; es decir: (RUT, Razén Social, Giro, Direccion, Comuna,
Apartado Postal, Provincia, Codigo Postal, Ciudad, Region, Pais, Fax, Fecha inicio actividad, la cual podra ser digitada
directamente o seleccionada desde el boton [,

Finalmente, seleccionando la caja de chequeo ubicada a la derecha de la imagen Factura Electronica, podra indicar si la empresa es
emisor de documentos electronicos, tras seleccionar este check, se validard que el ambiente de trabajo sea apto para la emision de
estos documentos; si lo es, habilitara la carpeta Datos de envio de documentos electrénicos; de lo contrario se desplegara el
siguiente mensaje:

Sr. Usuario

Para emitir documentos electronicos, deberd tener instalado el Software Microsoft. NET Framework 1.1 + Microsoft. NET
Framework 1.1. Hot Fix; de lo contrario, el sistema detectard que no tiene el ambiente de trabajo necesario para la emision
de estos documentos y lo informard por pantalla, sugiriéndole contactarse con su Administrador de Sistemas o con nuestro
Departamento de Soporte Softland, tal como se muestra en la siguiente figura.

Figura N° 2
Definicion Datos Empresa 5[

Sr. Usuario:

@ 5e ha detectado que no tiene el ambiente de trabajo necesario para poder emitir Documentos eleckronicos, Debe
instalar el software Microsaft.MET Framework 1.1 + Micrasoft . MET Framework 1.1 Hok Fix,
Pangase en contacko con su Administradaor de Siskemas & con nuestro Departamento de Soporte Saoftland.

Datos Representante Legal

Permite ingresar los datos personales del representante legal de la empresa (RUT, Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre).
Ver Figura N° 3.

Figura N° 3

on Datos Empresa

| [Datos de envio de docurmentos electidnicos |

Datos Empresa | {Datos representante leqgal:

R.LT.: | 107007 -1

Apelido Paterno ; ||_E|:|N |

#pellido Materno : ||_AB = |

Mombre : [ERNESTO A, |

/oK | B sal
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Datos de Envio de Documentos Electrénicos

Permite ingresar los datos necesarios para el envio de documentos electronicos: Codigo Actividad Econdmica, son definidos por
SII y los podra digitar directamente o seleccionar desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda, el sistema
validara que se ingrese un codigo como minimo, Nombre Sucursal la cual es asignada por el SII, e-Mail DTE casilla electronica de
la empresa, donde seran recibidos los documentos electronicos y confirmaciones o rechazos de documentos enviados y el sito Web.
Ademas deberd indicar mediante el botéon de opciones, si el emisor se encuentra en etapa de Certificacion (donde emite
documentos de pruebas a SII para certificacion) o de Produccién (donde se encuentra autorizado para emitir documentos
electronicos). Cualquiera sea la etapa seleccionada, debera indicar la Fecha de Resolucion donde el SII autoriza al contribuyente
para realizar dichas operaciones. Si esta en etapa de Produccion, deberd ademas indicar el Numero de Resolucion por medio de la
cual SII autoriza al contribuyente a emitir documentos electronicos. Ver Figura N° 4.

Sr. Usuario
Para el envio de documentos electronicos, es necesario que ingrese todos los datos solicitados; de lo contrario el sistema no
le permitira que grabe la informacion y desplegard un mensaje indicando los datos que se requieran.

Figura N° 4

Definicion Datos Empresa

Cadigo Actividad Econdmica : I'I I.&ctividades no especificadas

| I
2
Codigo Actividad Econdmica I I il
=
=

Codigo Actividad Econdmica I I

Codigo Actividad Econdmica I I

Mombre Sucursal ; ISucursaI Prusha

e-bdail DTE : Isu:uftland@cl

Sitio ‘web I

{* Emizaor en etapa de Cerificacidn = Emizar en etapa de Produccidn

Fecha Rezolucion 511 [ Etapa de certificacion) : I 200242005 El
MNumera Resolucian S ; I FEEET

o/ Ok | B zah

Finalizado el proceso, se puede seleccionar el boton OK, para que el sistema registre la modificacion, o el boton Salir, para que
anule los cambios y regrese al menu principal.
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3.2 Ingreso/Anulacion/Eliminacion de Folios Electronicos

Objetivo

Permite realizar la captura de los folios para la generacion de los Documentos Electronicos (Facturas Afectas y Exentas, Notas de
Crédito, Notas de Débito y Guias de Despacho) que se obtienen a través de la opcion Solicitud de Timbraje Electronico desde la
pagina Web del Servicio de Impuestos Internos (www.SIL.cl). Ademas, podra realizar el envio al SII del Set de Prueba en Etapa de
Certificacion.

Importante

- El usuario Softland no podra operar en el ingreso de Folios para DTE.

- Tenga presente que los Folios que se ingresen por esta opcion quedardn disponibles para ser usados en la
Emision de DTEs tanto en la Central nomo en la Sucursal en Linea. Las Sucursales Remotas manejan los Folios
para DTEs de forma independiente a la Central.

Operatoria

Al ingresar, se despliega una pantalla donde debera seleccionar, el tipo de documento respecto al cual usted va a ingresar folios
para la generacion y envio de Documentos Electronicos, anular o eliminar folios. Ver Figura N° 1

Figura N° 1

=% Ingreso/Anulacién Eliminacién de Folios para DTE il

Tipodo Docunerto - TARONIRIRRENIRRRRRRE -|

Folio &rulada | Falio Anulada
Dezde Hazta

Fecha Solicitud |Folio desde | Folio hasta Fesponsable

Tenga prezente que loz Folios que ¢e ingresen por esta opcion quedaran disponibles para ser uzadoz en la
Erizidn dz DTE £ tanta en la Central comeo en la Sucursal en Linea, Las Sucurzales Remotas manejan loz
Folios para DTE & de forma independiente a la Central.

Captura de Muevos Folios Eliririar Falio Anular Falio | @ Detalle | J*‘_ Salir |

Si este proceso fue ejecutado anteriormente, el sistema desplegard el historial de las anteriores capturas (ingreso) de folio
(fecha y folio desde/hasta) y estara habilitado el boton Detalle, el cual permite consultar de un rango de folios capturados, el
detalle de los folios (utilizados y anulados) de DTE, la informacion que podra visualizar es: N° de Folio, Fecha, Tipo de
Documento, Codigo y Nombre del Auxiliar.

Junto a la informacion desplegada, se encuentran activos los siguientes botones

Captura de Muevos Foliog

Tras ser seleccionado podré indicar si la captura serd desde Archivo o desde Correo.

Para realizar la captura desde Archivo, debera indicar la ruta donde se encuentra el archivo con extension
XML, descargando desde la pagina de SII, tal como se muestra en la siguiente figura:
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Figura N° 2
x|
O
A SOFTLAND
CAPROGRAMA
E I
. Maral

Ok Salir e

Finalmente, una vez seleccionado el archivo el sistema dard inicio a la captura, informando su finalizacién
exitosa, cualquier inconsistencia o problema que se detecte, se advertira por pantalla.

[& Detale Permite consultar de un rango de folios capturados, el detalle de los folios (utilizados y anulados) de DTE, la
informacién que podra visualizar es: N° de Folio, Fecha, Tipo de Documento, Codigo y Nombre del Auxiliar,
tal como se muestra a continuacion.

Figura N° 3
x
Tipo de Documento : IF.-’-\I:TUF!A ELECTROMICA
Cod. Susiliar Marnbre dusiliar
7 Prueba DTE
954 0B/03/2007 |1 Prueba DTE
953 0E/03/2007 |1 Prueba DTE
952 0B/03/2007 |1 Prueba DTE
951 0E/03/2007 |1 Prueba DTE
950 0B/03/2007 |1 Prueba DTE
933 211172006 1 Prueba DTE
938 21/11/2006 |1 Prueba DTE
937 21/11/2006 1 Prueba DTE
436 21/11/2006 |1 Prueba DTE
Buzcar Folio L Wolver
Anular Folio . . . . . e,
Permite anular los folios considerados en el rango descrito, el sistema solicitara ingresar la fecha que

registrara como informacion en los Libros Electrénicos.
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x
Tipa de Documento:  |FACTURA ELECTRONICA 7
— Hango de Folios
Desde: 1206
Hasta: 1255
—Rango de Folios a Anular
Ealfe el & Ermds 1205 Fecha para informar en Libros
Folio final a anular 1255 I B E|
anular Folio B= 53l |
Indicada la fecha, seleccione el boton Anular para ejecutar la accion.
Sr. Usuario:
Los folios que se encuentran generados dentro del sistema, no podrdn ser anulados, por lo que deberdn
ser eliminados antes de proceder con la Anulacion de Folios.
Elirninar Faolio

MRe Sl

Permite eliminar un documento para su posterior anulacion de folio (sélo si el documento no ha sido enviado
al SII).

Abandona el proceso regresando al menu principal.

Softland

Lo hacemos facil
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4. Proveedor

Objetivo

A través de este proceso se podran mantener los antecedentes basicos de los Proveedores y las Tablas de datos que seran utilizadas
por el sistema.

Al elegir esta opcion se presenta un submentl con las alternativas a seguir (Ver siguiente figura), las cuales se describen a
continuacion a través de todo este capitulo.

Ficha Proveedor
Tablas

-

4.1 Ficha Proveedor
Objetivo

Permitir la definicion de antecedentes de los auxiliares, ya sean personas naturales o empresas (clientes, proveedores y empleados),
con las cuales opera habitualmente la compaiiia en todo su proceso de gestion administrativa (Contabilidad, Clientes, Proveedores,
Inventario y Facturacion, Puntos de Venta Sucursales, etc.).

Previo al ingreso de antecedentes de Auxiliares, es ideal contar con datos en las Tablas (ver Apéndice D al final de este
manual), lo cual permitira efectuar un ingreso rdapido y eficiente de los Auxiliares. Esto no quita que si en algiin momento un
determinado dato que no se encuentra registrado en una tabla pueda ser creado directamente desde este proceso.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion cuando ain no se han definido antecedentes para esta tabla, se presenta una pantalla en modo agrega
(Figura N° 1).

Figura N° 1
M=
om = Ny o PD
Eslada Cusnia 'v'erut Cobeaciores  Molas de verils
nmam:] Cerdactas | InwlmE DTE: | Hatas | e
- i Activo - - =
Cédigo | _| r ]m;:-‘ﬁ*“"“ [~ [paeeants oma: | o | a@
ALT =
Aazon Social |
Hombes :
1"
G
o [ | A
Pais . [ [ A, | Pusvingia | | al
Aegin:| =] Cuded | [ s | ™
Comuna: | [ [ mancey (=
Dirsccidn: | Mmera :
Departameric ;| Cdige Postal | Apsitacdo Postal | Soltiand Portal £
difoncs R " . - Clasificacidn e
B Estenitr: [ Chanis
| ' [ Provesda 5 Clasil de Negacia |
— : . I~ Emplnade
| fid ] | | & Atibuios del Ausia
EMai || I Distribuidr :
I~ Oba On. da Impresion Fcha
WEH Site ¢ (Actusl @ Todos |
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Ingresando un Nuevo Auxiliar

La cantidad de carpetas que se presenten variard conforme a la clasificacion que tenga el Auxiliar, lo que serd indicado mds
adelante en el punto respectivo.

Es importante tener en cuenta que junto a las carpetas de Auxiliares desplegadas en pantalla, se presentan también los botones de la
2% Barra de Herramientas, los cuales se activaran una vez que los antecedentes del auxiliar, que se esta ingresando, sean grabados,
ya sea a través del boton Grabar o al pasar a otra carpeta.

A continuacion se analizara por separado cada una de ellas:

Carpeta Datos Basicos

En esta carpeta se ingresan los antecedentes personales del Auxiliar y su clasificacion como tal (Figura N° 2), es decir, si sera
considerado como Cliente, Proveedor, Empleado, Socio, Distribuidor u otra categoria.

Figura N° 2
Datos Bésicas |
Hinomats o Bl Acliva
coo | gf il rlmsee [#3cw
RLLT D=0
Flazon Social - |
Noebre
Gira ¢ | | iJ
- . Alpoica] | 4

Regiin: | =] Ciuded [ a

Camuea | | || oy |
Dirsceidn Miimeso
Dapartamanto : Cadigo Postal Apartado F"m!hal'; Saffand Partal

~ Teléfaro: . Fat ——— ~ Clasficacadn- __E__I attind
| Exlensior | [~ Cients
| I [ [ Provesds :3 LClazt de Megoco |
r - — [~ Empleadn
il Coed. A :
l Beose] i [ Secia 2 birbutes del Ausiiar |
Edlai [ Distibuidor _
L O de Impresidn Ficha

‘WEB Site (" Acteal (@ Todo:

Lo primero que habra que indicar en esta carpeta es el Codigo con el cual se identificard al Auxiliar dentro de la empresa, el cual
podra ser de tipo alfanumérico y tendra un largo méaximo de 10 caracteres.

La tabla de Auxiliares es compartida en los distintos sistemas que forman la linea Softland ERP, por lo tanto el cddigo que se le
asigne al auxiliar ingresado, es muy importante pues lo hard tinico dentro de la base de datos de la empresa.

A continuacion habra que ingresar todos los antecedentes personales del auxiliar en definicion: RUT, Razén Social, Nombre,
Giro, Pais, Provincia, Regién, Ciudad, Comuna, Direccién, Numero y Departamento, Cédigo Postal, Apartado Postal,
Teléfonos, Extension, Fax, Céd. Area, E-Mail y del sitio Web, en caso que el auxiliar disponga de una pagina en Internet.

Si el auxiliar pertenece a la Ciudad de Santiago, luego de ingresar el campo Ciudad, se activa el boton "Map City" (junto al N° de
la direccion), el cual le permitira tener acceso, a través de Internet, al mapa de paises y ciudades que le permitira buscar en el mapa
la ubicacion fisica de la calle indicada.

El contar con la informacion del E-mail del Auxiliar, permitird al usuario enviarle un correo electrénico en cualquier momento.
Para ello tendra que seleccionar el boton del Correo que aparece a la derecha de este campo y luego en la ventana desplegada
escribir el correo y despacharlo.

Al igual que en el caso anterior, el contar con la direccion del sitio Web del auxiliar, permitird al usuario, a través de la seleccion
del boton que aparece a la derecha de este campo, acceder la pagina del Auxiliar en Internet.

Para hacer uso de los botones de conexion al correo electronico e Internet, debe contar con los sistemas Microsoft Outlook y
Microsoft Internet Explorer, en sus ultimas versiones.
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Al observar esta carpeta de Datos Basicos podra ver que los campos Giro, Pais, Ciudad y Comuna, tienen a su derecha un boton de

busqueda (-?‘J), lo cual se debe a que estos antecedentes son estandares y se encuentran definidos en las tablas respectivas, por lo
tanto podran ser digitados directamente, asi como también podran ser obtenidos al elegir este boton y seleccionarlos desde la lista
que se presenta en pantalla (ver Apéndice A.1 Botones).

El campo Region podra ser ingresado directamente, o bien podra ser obtenido desde el listado predefinido que proporciona el
sistema al seleccionar el boton de listas desplegables que aparece a la derecha de este campo.

Si por algiin motivo se requiere ingresar un dato que no se encuentra registrado en el sistema, podra hacerlo directamente desde
este proceso, indicando el Cddigo o Descripcion que le corresponde y luego respondiendo en forma afirmativa a la consulta
desplegada en pantalla. La forma de operar a continuacion sera conforme a lo indicado en el Apéndice D. Tablas.

En conjunto con los antecedentes anteriores, habra que sefialar también el estado del Auxiliar en definicion, el cual podra ser:
Activo o no Activo. El hecho de que un Auxiliar se encuentre activo permitird, por ejemplo que éste pueda ser asociado a las
cuentas correspondientes, al momento de ingresar los movimientos en los comprobantes contables, de lo contrario no podra ser
considerado. Otro caso similar se da por ejemplo: al desactivar un Cliente que no ha cumplido con los pagos, un Proveedor que no
cumple con las fechas de entrega, etc.

Seleccionando el check Bloqueado como Cliente podra indicar que el Auxiliar creado se encuentra bloqueado para realizarle
Ventas esto se reflejara en los sistemas Inventario y Facturacion, Sucursales y Puntos de Venta y Notas de Venta ERP, el boton

EI mostrara el historial de bloqueos que registre el auxiliar, El check Bloqueado como Proveedor, permitira bloquear al auxiliar
como proveedor, el cual sera validado por el sistema al momento de crear Ordenes de Compra Directa, Ordenes de Compra en
Base a Requisiciones y Captura de Ordenes de Compra en el sistema de Ordenes de Compra ERP.

Clasificacion de un Auxiliar

Indicados los antecedentes anteriores, habra que sefalar la Clasificacion del Auxiliar, de acuerdo a la siguiente tabla: Cliente,
Proveedor, Empleado, Socio, Distribuidor u Otro. La clasificacion que se efectue depende exclusivamente de la relacion que tenga
su empresa con el Auxiliar.

Para realizar la seleccion de una clasificacion, se hace clic sobre la Caja de Chequeo ( ) que aparece a la izquierda de categoria
elegida (ver Apéndice A.1 Botones).

Al clasificar un Auxiliar como Cliente, se activaran las carpetas: Contactos, Ventas, Despacho, Cobranza, Impuestos, DTE’s y
Notas. Bajo cualquier otra clasificacion se activaran solo las carpetas Contactos, Impuestos y Notas.

Un auxiliar podra pertenecer a una o a varias clasificaciones a la vez, seglin su situacion frente a la empresa. Por ejemplo un
Cliente, podra ser Distribuidor y Proveedor, o un Empleado podra tener esta clasificacion y a la vez ser Cliente.

Finalmente, se encuentran activos los botones:

Softland Portal
‘ Paszword |
Permite ingresar al Sistema Portal.

d Clazif. de Megocio

(Habilitado sélo en version ERP) Permite consultar y agregar Clasificaciones de Negocio a un
auxiliar, mostrara en pantalla todas las clasificaciones definidas en el proceso Tablas/ Clasificaciones de Negocio, dando la
posibilidad de agregar o eliminar clasificaciones asociadas.

d Atributos del Ausiliar

(Habilitado sélo en versién ERP), el cual tras ser seleccionado despliega una nueva pantalla (ver
Figura N° 3) permitiendo asignar y consultar atributos al auxiliar.
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Figura N° 3
&, Asignacion de Atributos - {Agrega) x|
Cadigo Razdn Social
520-14 ITDMAS BECKET
21 dributa Tipo W alor
Paizes Lista
Monto Aprobado de Crédita Mumérica

Sr. Usuarnio: Para ingrezar o modificar valores de un atibuto se debe hacer clic
zobre |a flecha que se muestra al coztado derecho de la celda de la columna
walor. 5i degea agregar un atributo debe presionar el botdn Agregar atributo.

dégregar atributo @EUH&I walor #  Yalver

Para ingresar o modificar valores de un atributo, se debe hacer clic sobre la flecha que se muestra al costado derecho de la celda de
la columna Valor.

Una vez asignado el tipo de valor, podra optar por los siguientes botones: Volver graba la informacion y regresar a la pantalla
anterior, Borra Valor permite eliminar el valor de la matriz seleccionada o por Agregar Atributo, el cual tras ser seleccionado
despliega una nueva pantalla (ver Figura N° 4).

Figura N° 4

. Asignacion de Atributos |

Mambre Atributo : |

Descripcion Atibutao :

Tipo de Atributo : Humernico Y alores |
Taoma“alor por Defecta ?  Si f* Mo
n Guardar xgancelar
En ella, debera indicar:
Nombre Atributo: Ingrese el nombre del nuevo atributo a considerar. Por ejemplo: Paises.

Descripcion Atributo: Representa al nombre o descripcion del atributo propiamente tal. Por ejemplo: Paises a los cuales exporta
el cliente (campo no obligatorio para la ejecucion del proceso).

Tipo de Atributo: Indique el tipo de campo a considerar para el atributo, el cual podra ser:
e Numérico, se debe indicar el nimero de digitos a considerar.
e Légico Si/No, si toma valor por defecto, indicar si es Si o No.
e Fecha, al seleccionar esta opcion y si toma valor por defecto, debera indicar la fecha a considerar en
formato dd/mm/aaaa.
e Listado de datos, al indicar esta opcion el sistema activara el boton Valores, ¢l cual tras ser seleccionado
se desplegara una nueva pantalla en modo agrega. Ver Figura N° 5.
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3 o
Figura N° 5
¥ Definicion de Atributos {(Agrega) o ] 513
5clan |
Esta es la lista de Valores que puede tomar el atibuto seleccionado
=
Walores China [=
& | &lemania \_I =
o 25
L
Creacion de 7]
Atributos —
— =
Usted podrd crear v i
definir atributos para k
distintas tablas que se
encuentren disponibles en |
esta opcidn
& olver |

En ella, debera ingresar la lista de valores bajo la cual se condicionara el atributo. Por ejemplo: los
paises a los que se exporta la fruta: China, Alemania, etc..

Para eliminar un valor desde la lista, debera seleccionarlo y suprimir con la tecla Supr,
automaticamente el sistema lo elimina del registro, siempre y cuando el atributo no se encuentre
asignado a un cliente.

Una vez ingresado, seleccione el boton Volver para guardar la informacion y regresar a la pantalla
anterior.

Toma Valor por Defecto:
Tiene por finalidad sugerir un valor al momento de asignar un atributo a un Auxiliar, por lo tanto si se

modifica el valor, este no se cambiard para auxiliares con atributos ya asignados. Al optar por Si y
dependiendo del tipo de campo considerado, el sistema activara una opcién para el ingreso de
informacion, tal como se muestra en la siguiente pantalla. Ver Figura N° 6.

Figura N°6
Wi, Asignacion de Atributos x|
Mombre Atributo ; IPa[SES
Descripeidn Afributa : Faizes alog cuales el cliente exporta la Fruta

Tipo de Alributo - IListado de datos j Walores |

TomaYalor por Defecta ? 8 57 = Mo

[ Chiria =l

n Guardar | xgancelar |

Si opto por el tipo de campo Listado de datos, el sistema obligard que exista al menos 1 valor en la lista,
de lo contrario desplegard un mensaje y no dejara grabar la informacion.

Seleccione el boton Guardar para grabar la informacion ingresada y regresar a la pantalla anterior.

Indicados todos los antecedentes, podra optar por pasar a ingresar datos en las carpetas restantes o por salir del proceso. Cualquiera
sea el caso, el sistema confirmard la grabacion de la informacion ingresada.
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e Al optar por la opcion Salir y confirmar la Grabacion, regresa al menu principal del sistema.

e Al optar por pasar a otra carpeta, bastara con seleccionar aquella que se desea acceder y el sistema confirmard la
grabacion.

Para seleccionar una carpeta determinada, tendrd que hacer clic sobre la solapa o lengiieta donde parece el nombre que la
identifica, para que ésta se presente en la pantalla.

Carpeta Contactos

Se activa bajo cualquier clasificacion de Auxiliar.

En esta carpeta se ingresan los antecedentes de aquellas personas que representaran al Auxiliar frente a su empresa, es decir con
quienes se mantendra contacto ante cualquier situacion que lo requiera.

Al igual que en la carpeta de Datos Basicos, al ingresar a esta ventana también se activan los botones de la 2* Barra de
Herramientas, que permiten Agregar, Modificar, Eliminar y Grabar contactos.

Al elegir el boton Agregar (), se despliega una ventana donde habra que indicar los antecedentes del Contacto: Nombre,
Teléfonos, Fax, E-mail y Cargo. Este ultimo podra ser ingresado directamente o bien obtenerse desde la Tabla de Cargos, a través
de la seleccion del boton de bisqueda que aparece a la derecha.

Luego de haber ingresado los antecedentes, tendra de inmediato la opcion de incluir la direccion e-mail del contacto, en la Carpeta

de Contactos de Outlook, para lo cual bastara con seleccionar la caja de chequeo que precede al mensaje “Use este Check.....”.

Ademas si Ud. lo desea, puede enviar de inmediato un correo al contacto, con el fin de corroborar los antecedentes, a través del
boton “Correo” que alli se presenta.

En caso que el cargo no se encuentre registrado, el sistema confirmard su creacion, tal como ocurre con cualquier antecedente que
forme parte de las Tablas. (Ver Apéndice D. Tablas).

Luego de ingresados los antecedentes se podra optar por la opcion OK, para registrar el ingreso o Cancelar, para anularlo. Los
antecedentes se irdn desplegando en una lista en pantalla a medida que van siendo ingresados. Ver Figura N° 7.

Figura N°7

Maombre |Fona | Cargo |
M auricio D'iaz |E315255 |CONTADOR |

En caso que la lista de contactos sea muy extensa, podra buscar uno de ellos con so6lo digitar el nombre en el campo que aparece
en blanco sobre los antecedentes del contacto.

Para Modificar o Eliminar un Contacto, debera seleccionarlo haciendo clic sobre él y luego elegir el boton correspondiente, en la
2* Barra de Herramientas.

Carpeta Ventas

Se activa solamente bajo la clasificacion de “Cliente”.

En esta carpeta se ingresan todos los antecedentes comerciales del cliente (Figura N° 8), partiendo por la condicion de venta bajo el
cual se opera con él, el monto de crédito autorizado, la categoria en que se encuentra, la zona y el canal a que pertenece, la lista de
precios a la cual esta asociado, hasta llegar al o los vendedores que lo atienden.
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Figura N° 8

| Wentas

= Condicisn de Venta (002 JCHEQUE 30 D1A5 al
—— Monto Autarizado
e de Crédito 11500000
Ventas Zana [02 [Z0nA CENTRAL |
e Canal |22 |DISTRIBUIDOR al
Especifique aqui, las Lista de Precios | | ﬂ
condiciones de venta que L =
poseera el ausiiar en Categaria Cliente |001 JCUMPLIDOR al
definicidn. Wendedores: Editar Yendedores
Cadigo Mombre
0o JOSE PAREDES
000z TASMIN GATICA
0003 PEDRO CRUZ

La Condicion de Venta, asi como Categoria del cliente, Zona, Canal y Lista de Precios, son antecedentes que forman parte de las
tablas de datos, por lo tanto podran ser digitados directamente, o bien podran ser accedidos desde las tablas, a través de la seleccion
de los botones de busqueda que aparecen a la derecha de estos campos.

En caso que alguno de los antecedentes no se encuentre registrado, el sistema confirmara su creacion, tal como ocurre con
cualquiera de los datos que forman parte de las Tablas.

Para asociar al Cliente los vendedores que lo atenderan habra que hacer clic en el boton Editar Vendedores, esto harda que se
active el boton de listas desplegables que aparece bajo el campo Cddigo y, que al ser seleccionado despliega la lista de vendedores
para que se elija desde alli el deseado. Una vez elegido, podra continuar con la seleccion de otros vendedores haciendo clic en la
linea siguiente y seleccionando otro vendedor tal como se hizo en el caso anterior. Una vez asociados todos los vendedores,
seleccionar el botén Vendedores OK (este boton aparece en la misma posicién donde aparece Editar Vendedores).

Indicados todos los antecedentes, podra optar por pasar a ingresar datos en las carpetas restantes o por salir del proceso, no obstante
habiendo grabado la informacion a través del boton del diskette que aparece en la 2° Barra de Herramientas:

e Al optar por la opcion Salir y confirmar la Grabacion, regresa al menu principal del sistema.

e Al optar por pasar a otra carpeta, tendra que grabar la informacion y luego seleccionar aquella que se desea acceder.

Carpeta Despacho

Se activa solamente bajo la clasificacion de “Cliente”. Los datos aqui ingresados se utilizan principalmente en los sistemas
Inventario y Facturacion y Puntos de Venta Sucursales.

En esta carpeta se ingresan todos los antecedentes que se requieren para el despacho de mercaderias al cliente.

Al igual que en la carpeta de Datos Basicos, en esta ventana también se activan los botones de la 2* Barra de Herramientas, que
permiten Agregar, Modificar, Eliminar y Grabar lugares de despacho.

Al elegir el boton Agregar (@), se despliega una ventana donde habra que indicar los antecedentes para el Despacho: Nombre del
lugar, Direccion, Comuna, Ciudad, Pais, Teléfono, Fax y Atencion. Pudiendo obtener la Comuna, Ciudad y Pais, desde las tablas
que se despliegan al seleccionar el boton de busqueda que aparece a la derecha de estos campos.

Si por algin motivo, uno de estos antecedentes no se encuentra registrado, el sistema confirmara su creacion, tal como ocurre con
cualquier antecedente que forme parte de las Tablas.

Luego de haber sefialado los antecedentes, podra optar por la opcion Cancelar para anularlo u OK para registrar el ingreso, con lo
cual se despliega la lista de los despachos (ver Figura N° 9).
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Figura N°9
| Despacho |
Mombre Direccidn
BODEGA PRINCIPAL VICURA MACKENNA 1234

En caso que la lista de lugares de despacho sea muy extensa, podrd buscar uno de ellos con sélo digitar el nombre en el campo que
aparece en blanco sobre los antecedentes del lugar de Despacho.

Para Modificar o Eliminar un lugar de Despacho, deberd seleccionarlo haciendo clic sobre él y luego elegir el boton
correspondiente, en la 2* Barra de Herramientas.

Carpeta Cobranza

Se activa solamente bajo la clasificacion de "Cliente".

En esta carpeta se ingresan todos los antecedentes para la cobranza al cliente (Figura N° 10), partiendo por el nombre del Cobrador
que la llevara a cabo, la Direcciéon, Comuna, Ciudad y Pais en que lo efectuard, ademas del teléfono y el dia del mes en que el
cliente efectua los pagos a sus proveedores.

Figura N° 10

Cobranza |
& Cobrador {01 |RENE ARENAS al
Direccion
Cobranza [£HUMADA 1024
o Comuna [00> [5aNTIAGD o
E specifique agui, la i 0oE SANTIAGO 2,
direccian a donde Ciudad I I J
deben remitirze la . be)
Sl Pais [001 [cHILE el
cobrador encargado. Teléfona |531 FoFR
[iaz de Pago |20

El Cobrador, asi como la Comuna, Ciudad y Pais, son antecedentes que forman parte de las tablas de datos, por lo tanto podran ser
digitados directamente, o bien podran ser accedidos desde las tablas, a través de la seleccion de los botones de busqueda que
aparecen a la derecha de estos campos.

En caso que alguno de los antecedentes no se encuentre registrado, el sistema confirmara su creacion, tal como ocurre con
cualquiera de los datos que forman parte de las Tablas (ver Apéndice D. Tablas).

Una vez indicados todos los antecedentes, podra optar por pasar a ingresar datos en las carpetas restantes o por salir del proceso.
Cualquiera sea el caso, el sistema confirmara la grabacion de la informacion ingresada.
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e Al optar por la opcioén Salir y confirmar la Grabacion, el sistema regresa a la pantalla anterior y despliega el Codigo y
Nombre del Auxiliar en una lista en la pantalla.

e Al optar por pasar a otra carpeta, bastara con seleccionar aquella que se desea acceder y el sistema confirmara la
grabacion.

Carpeta Impuestos

Esta carpeta se presenta bajo cualquier clasificacion del Auxiliar y, siempre y cuando se disponga de Inventario y Facturacion.
Permite indicar si los impuestos manejados por la empresa afectan o no al Auxiliar. Al ingresar a esta carpeta se presenta la lista de
impuestos disponibles, tal como muestra la siguiente figura:

Figura N° 11

! Impuestos |

Cadigo Dezcripcion Afecto
Fjﬂ il IMPLUESTO 1 MHa
S iz IMPUESTO 2 No
I8, (L) S

Impuestos

Indique log impuestos a los
cuales extd v no estd afecto
el auxiliar.

Para indicar si un tipo de impuesto afecta o no al cliente, habra que hacer clic en la columna afecto, justo en la celda que
corresponde al impuesto. Esto generara que se active un boton de listas desplegables, el cual al ser elegido presentara dos opciones:
“Si” 0 “No”, debiendo seleccionar alli la correspondiente.

Sea cual sea la asignacion de Afecto o No afecto, quedara registrada de inmediato en el sistema.

Carpeta DTEs

En esta carpeta podrad indicar seleccionando la caja de chequeo, si el auxiliar ingresado es emisor o receptor de documentos
electrénicos, de serlo, debera ingresar el e-Mail DTE o casilla electrénica, a la cual se enviaran los documentos electronicos
emitidos. Ver Figura N° 12

Figura N° 12

e =1 Esemizana receptor de documentos electronicos.
)
L ;
E-tail DTE
DTEs

Indique =i el ausiliar es
0 o Eemizor o receptar
de documentos

tributarios electrdnicos
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Carpeta Notas

Esta carpeta se presenta bajo cualquier clasificacion del auxiliar.
A través de ella se podran mantener comentarios o anotaciones referentes al auxiliar en definicion (ver Figura N° 13).

Figura N° 13

Notas

Ingrese notaz o comentarios
relacionados con el ausiliar,

Finalizado el ingreso de las anotaciones tendra que elegir el boton Grabar, para que éstas queden registradas en el sistema.

Carpeta Pagos

Esta carpeta se habilitara solo si el auxiliar se define como proveedor, solicitando ingresar los siguientes datos:
e Banco: corresponde al codigo del banco del proveedor donde recibira los pagos.
o Cuenta Corriente: corresponde a la cuenta del banco del proveedor. El largo de la cuenta es 15 para el Banco
BCl y se debe validar que no lleve guiones ni puntos, para el banco de Chile el largo es de 22. Para el resto de los

bancos el largo sera el del campo.

Figura N°14

FPagos

— Pango Electranico

®

PagDS Bancnl &I

E specifique aqui los Cuenta corrients |

datos necesarios para
hacer pagos electionico
a través de bancos,




PROVEEDOR 4-11

Junto a la toda la informacion asociada al Auxiliar, se encuentran habilitado en la parte superior de la pantalla 5 iconos, los cuales
le permitiran realizar consultas relacionadas con el auxiliar:

o

Este boton estard habilitado s6lo si se encuentra instalado el Sistema de Contabilidad y Presupuestos ERP,
permitiendo realizar una consulta al proceso de Consulta de Estado de Cuenta Auxiliares, la cual se abrira en su segunda pantalla
teniendo ya seleccionado el auxiliar y todas las cuentas contables.

3

Permite consultar las Ventas por Cliente, estara habilitado so6lo si se encuentra instalado el sistema de Inventario
y Facturacion ERP, y el auxiliar tiene marcado el check de cliente, mostrando los datos del auxiliar y por defecto con un rango de
fechas, el cual podra ser modificado por el usuario.

d

Permite consultar las Cotizaciones por Cliente, estara habilitado sdlo si se encuentra instalado el sistema de
Cotizaciones y Notas de Venta ERP, y el auxiliar tiene marcado el check de cliente, mostrando los datos del auxiliar cargados por
defecto y con un rango de fechas el cual podra ser modificado por el usuario.

A

Permite consultar las Notas de Venta por Cliente, estara habilitado solo si se encuentra instalado el sistema de
Cotizaciones y Notas de Venta ERP, y el auxiliar tiene marcado el check de cliente, mostrando los datos del auxiliar cargados por
defecto y con un rango de fechas el cual podra ser modificado por el usuario.

Permite consultar las Ordenes de Compra por Proveedor, el cual mostrard la pantalla con detalles
correspondientes al auxiliar, botén habilitado sdlo si se encuentra instalado el sistema de Ordenes de Compra ERP, y el auxiliar
tiene marcado el check de proveedor.

Modificando un Aucxiliar

Indique el codigo del auxiliar a modificar (Figura N° 1), tras lo cual el sistema desplegara toda la informacion asociada y luego
elegir el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas, donde podra realizar las modificaciones requeridas, operando de la
misma forma que se indicé en el punto anterior “Ingresando un Nuevo Auxiliar”.

Eliminando un Auxiliar

Este proceso podra ser efectuado siempre y cuando el Auxiliar no tenga movimientos asociados. Para ello debera ubicar el
indicador del mouse sobre él, seleccionar el boton Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas y luego confirmar la eliminacion.

Si el Auxiliar no tiene movimientos asociados, se borra automaticamente; de lo contrario, el sistema advierte a través de un
mensaje que el auxiliar tiene movimientos asociados.

Impresion del Informe de Auxiliares

Emite un informe global o parcial de Auxiliares.

Para hacerlo en forma global, bastara con elegir el boton Imprimir desde la 2* Barra de Herramientas.

Para hacerlo en forma parcial, tendra que elegir aquellos Auxiliares que desea incluir en el informe, haciendo clic sobre los
deseados mientras se mantiene pulsada la tecla Shift (para rangos continuos) o Control (para la seleccion de Auxiliares alternados),
y luego elegir el boton Imprimir desde la 2* Barra de Herramientas.

La emision del informe también podra ser efectuada a través de la Pantalla o bien a un archivo a Disco.

La forma de operar con las opciones de impresion se describe detalladamente al final de este manual en el Apéndice B, 2* Barra de
Herramientas.

En la pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe:
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Empresa Demo Softland.
7° de Linea 1247
Demostracion
Providencia

Santiago

10.100.100-1

Informe Ejemplo de la Lista de Auxiliares

Fecha: 29/03/2000
Pagina: 1
Auxiliares

Cddigo Descripcién

00000010 CLIENTES NO HABITUALES
00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES
00010001 PEREZ OYARCE MAURICIO
00010004 TORRES ALFARO JOSE F.
00020001 MARIA I. BOLTERS

00020002 PEDRO P. BOLTERS

1 CONFECCIONES LAYSE

10 ALMACENES COMERCIALES S.A.
11266966 YASMIN GATICA M.

11266967 NOEMA VERA POBLETE

123 EMPRESA CASERS

13313 LUIS ENRIQUEZ E HIUOS

2 BOUTIQUE KARINAE S.A.

3 CONFECCIONES LA PORTADA

4 BOUTIQUE REYNALD

5 TIENDAS RIQUELEME S.A.

6 FABRICA DE CONFECCIONES ASTAWWA
7 NIESE Y CIA. LTDA.

78200300 RHEIN LTDA

7878 AGRICOLA LOS QUELTEHUES S.A.
79020000 AGRICOLA EL PENASCO

8 ABUSLEME Y CIA. LTDA.
80002000 DISTRIBUIDORA CCSS

84472400 ENTAC. S.A.

88000000 VESTUARIO DE NINOS LTDA.
89015200 IMPORFORM LTDA.

89277000 BERTTONI S.A

9 FABRICA DE CONFECCIONES HILAR
90970000 ESTETIC DINAMIC LTDA.
92667000 COMERCIAL EL ALBA LTDA.
93390000 ESPER Y CIA. LTDA.

93441000 MULTITIENDAS DEGUIE S.A.
96511570 TRINITONIC LTDA.

96514950 INDUSTRIA'Y COM. REMIS S.A.

99061000

ENVASES PLASTICOS LTDA.
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4.2 Tablas

Objetivo

Al seleccionar esta opcion, se presenta un subment con las distintas Tablas que se relacionan con los proveedores:

Tablas » Paises
Regidn
Provincia
Cindades
Zorunas
Giros
Cargos

El detalle y descripcion acerca del uso de estas Tablas, se describe en el Apéndice D. Tablas. Le recomendamos ver el indice de
este capitulo, para ubicar los puntos respectivos y obtener la informacion requerida.

Softland

Lo hacemos facil
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5. Consulta

Objetivo

A través de este proceso se podra consultar e imprimir, Estados de Cuenta Auxiliares, Flujos de Vencimientos para Proyecciones
de Caja, asi como conocer rapidamente el saldo que se mantiene con los proveedores de la empresa.

Si su Contabilidad estd operando en 2 periodos contables y Ud. efectiia modificaciones en los comprobantes del ler periodo,
sus consultas en Proveedores y Tesoreria se mostrardn como “Provisorios”, indicando este estado en el titulo del informe.
Esto, debido a que el sistema puede no reflejar los saldos como reales.

Lo anterior se corrige ejecutando la opcion Reproceso de Aperturas en el sistema Contabilidad y Presupuestos.

Al seleccionar este proceso se despliega un Submenut de bajada (Ver siguiente Figura), con las opciones ofrecidas por es sistema:

Consulka

Estado de cuenta auxiliares
Flujo de vencimiento

Salda de proveedares
Busgueda de documentos

Cada una de estas opciones se describe en forma detalla a través de todo este capitulo.

5.1 Estado de Cuenta Auxiliares
Objetivo

Consultar e imprimir para cada proveedor, el saldo que se mantiene con €l y su distribucion en cada cuenta contable, detallando
cada documento pendiente.

Operatoria

Al ingresar se despliega la pantalla de la Figura N°1, donde lo primero que debera indicar a través de la seleccion del boton de
opciones, es si la consulta se realizara solo a los proveedores registrados en el sistema, o bien se consideraran a todos, es decir
proveedores y clientes. La opcion clientes se encuentra habilitada en el sistema de Clientes y Cobranzas. Indicado el criterio de
busqueda, debera ingresar el Rut o Nombre del Auxiliar a consultar.

Figura N° 1

¥ Estado de Cuenta Auxiliares - |E||i|

Buscar por——RUT
= Ausiliar " Silo Clientes " Todos
a | g
& RUT 2
= Area de Megocio Saldo Al

% Global £ Una B [ 2470872002
| | =
= Centra de Costa
Miveles I 'l e Todos
| | &I

MOTAEsta opridn congzidera, para el andlisiz, laz fechas de loz comprobantes. |

Morneda |D1 |F'eso Chileno il

® Sélo documentas con salda O Tadas loz documentas

o/ 0K | B sai |
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Si se conoce el Cadigo, se puede ingresar directamente, en caso contrario se puede hacer uso del boton de busqueda (ver Apéndice
A.1 Botones) que aparece al lado derecho de la descripcion.

Conjuntamente con el boton de buisqueda, se encuentra el boton
basicos del auxiliar.

A continuacién se debe especificar si se desea conocer el estado de la cuenta corriente a nivel Global de la empresa o por Area de
Negocios. Ademas, podra filtrar por centro de costos (habilitado cuando la empresa maneje centro de costos), permitiendo
seleccionar un centro de costo a primer nivel o en todos los niveles y la Moneda en la cual se desea visualizar el saldo que
mantiene el proveedor. En este caso s6lo se consideraran movimientos efectuados en cuentas que se manejan en dicha moneda.
También se debe indicar a que Fecha se quiere conocer el Saldo y si se desea incluir s6lo los documentos con saldo o todos.
Finalmente, se debera seleccionar la o las cuentas contables a las cuales se les desea conocer el saldo mantenido por el proveedor.
Al hacer clic sobre el botén Cuentas, se despliega la Figura N° 2 que presenta el Plan de Cuentas del Sistema Contabilidad y
Presupuestos. Para realizar la seleccion, se debera hacer clic sobre la cuenta deseada y luego sobre el boton Agregar,
presentandose las cuentas en el recuadro blanco de la derecha de la pantalla. El sistema, ademas da la posibilidad de seleccionar
Todas las Cuentas, como también Eliminar Cuentas seleccionadas.

, el cual permite desplegar la ficha con algunos de los datos

Es importante destacar que en el caso de no seleccionar ninguna cuenta, el sistema desplegara un mensaje consultando si desea
seleccionarlas todas.

Figura N° 2
ok Estado de Cuenta Auxiliares o ] 4

Bugzar por— - Ausiiar

& Augiliar || & Froveedores = Clientes = Todos

o Jonnooo2o [FROVEEDORES NO HABITUALES | 2. ]

Seleccidn de Cuentas Cuettas Seleccionadas
Cadigo | Descripcidn - | Cadigo | Descripcidn
B |1-1-1-03 |CHEQUE A FECHA CAAL- |

11107 |CREDITO
1-31-01 |CTA CTE. CLIEMTES HABITUALE
1-21-02 |CTA CTE. CLIEMTES MO HARITLL

?Qgregar »

1-41-03 |LETRAS EN CARTERA << Todos
1-41-04 |DOCUMENTOS PROTESTADOS
15101 |PRESTAMOS PERSOMNAL ADM. U
15102 |PTMOS. PERSOMNAL ADMI. PESD:
31101 |PROVEEDORES COMPRAS §

1-21-02 |AMTICIPO DE CLIENTES Todos »> |
1-31-04 |CLIENTES MON. EXT.

1-41-01 |CHEGUES EM CARTERA < Eliminar |
1-41-02 |LETRAS EN COBRANZA |

A

I r

4 olver |

Elegidas las cuentas y si todo estd conforme, se debera hacer clic sobre el boton Volver para regresar a la pantalla anterior y luego
sobre el boton OK para pasar a la consulta del Saldo del Proveedor. (Figura N°3).

Figura N° 3
2h.Estado de Cuenta Auxiliares o ] 4
Buzean par— = Ausiliar
& Awdliar || ) Provesdores | Clientes ! Todos
PR 00000020 [FROVEEDORES NO HaBITUSLES || 2] 5
Cuenta Descripcidn cuenta Tipo de Saldo
Documenta
321-m LETRAS POR PAGAR CH 3.000.000.00
32102 OTROS DOCTOS. C/PLAZ0 ¥ PAGAR CH 5.000.000.00
31-1-M PROVEEDORES COMPRAS § FC 32.640.002.00
3-2-1-m LETRAS POR PAGAR LT 500,000.00
1-3-1-02 CTA. CTE. CLIEMTES MO HABITUALES ) [432.018.00)
|Los Saldoz entre () reprezentan saldos deudores. |
Salda 40,707.384.00 |
@. Letalle 4 Volver
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El sistema entrega el saldo mantenido con el proveedor en cada una de las cuentas seleccionadas.

Los valores que se despliegan entre paréntesis en la columna saldos representan saldos deudores.

Dentro de esta Ventana se presentan los siguientes botones:

4 olver . . , .. L. . ..
Permite retroceder a la pantalla anterior y asi solicitar otro Cddigo de Proveedor manteniendo las condiciones
anteriores o bien, modificar las condiciones ingresadas conservando el codigo del Proveedor.

Si se desea mas detalle de la deuda, seleccione el siguiente boton:

@ Detalle

Permite abrir la Cuenta seleccionada, desplegandose uno a uno los Documentos que conforman el Saldo (Figura
N°4).

Con esto, la pantalla muestra todos los documentos que sustentan el saldo global de la cuenta presentado en la
pantalla anterior.

Figura N° 4
alEstado de Cuenta Auxiliares =10 x|
Bugear porn— = Auriiar
& Auwiliar || % Froveedoes ) Clientes ) Todos
O‘h 2
o |DDDDDD2D |F'FEDVEEDEIF|ES MO HABITIUALES _I
Cuenta Descripoidn cuenta Tipo de Saldo
Documento
b l31-1-01 PROVEEDORES COMPRAS & FIC 32 B40.002.00
Documento | Cor. Int. | Emizion Wencimento| Cpbte. Contabilizacion | Monto Saldo Dacumenta|
10400 00000002 | 0200,/2000 | 0200,/2000| Q0000002 )| 03/07./2000 19.732,5800.00( 1973255000
54442 | 00000007 | 04,/00,/2000 04,00 ,/2000) QOO00010) 05/07./2000 E73,520.00 E73.520.00
242301 06A07/2000 (06072000 00000075 0701 /2000 20233932000 12233893200
|Lns Saldos entre [) reprezentan saldos deudores. | MOTA: Si el documento no tiene datos de emizion, Yencimiento
etc. Significa que solo ha sido ingresado como referencia y no
como docurmento original.
& Comprobartes | B Documento [& Detalle ‘EDWEI
|EI botdn Documento zalo muestra facturas, notas de crédito o boletas contabilizadas desde el Sisterna de Inventario.

Para obtener informacion ain més detallada se cuenta con el boton:

[& Detale

Entrega informacion del saldo de un documento determinado. Para ello se selecciona el documento y luego se
presiona el boton Detalle, lo que genera el despliegue de los Documentos con los que ha sido abonado (ver Figura
N°5). En caso de no existir abonos, el sistema lo advierte a través de un mensaje.
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Figura N° 5

=¥ Estado de Cuenta Auxiliares - ||:||i|
Buscar pan— - Ausilian

& Auiliar || & Provesdoes . Cligntes " Tindos
P, Jooooonzo [FROVEEDORES NO HABITUALES | 24] B

Tipo de Salda
Docurmento

b 13-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $ FC 32 64000200
|Documenlo|Eorr. Int. |Emisi6n |Vencimiento| Cphte. |Eontabilizacio’n|Montn |Sa|do Dncumento|
| 54442 [ Q0000007 | 04,01 /2000 [ 04,01 22000 0000001 0 05,01 /2000 | 7520000 E73.520.00

Dietalle de loz Movimientoz |
|Ti|:n:| Heimero Emnizidn Wencto, Momero Cpbte, [Monto Debe tonto Haber

Cuenta Descripoidn clenta

10400{02/01/2000 | 02/01/2000 0000a00z 0.00 19,732.550.00

|L|:|s Saldoz entre [] representan saldos deudores. | MOTA: Si el documenta na tiene datoz de emisidn, Wencimignto
ete. Significa que zolo ha gido ingrezado como referencia » no
como docurmenta original.

[E Comprobantes

E Documento #  olver

|EI baotan Documento zalo muestra facturas, notas de crédito o boletas contabiizadas desde el Sisterna de lrventario. |

En esta pantalla, al igual que en la anterior, se encuentran activos los botones: Documento, el cual s6lo muestra las Facturas, Notas
de Crédito o Boletas que han sido contabilizadas desde el Sistema de Inventario y Comprobante, el cual permite consultar el
comprobante contable donde han sido ingresados los movimientos. Figura N°6.

Figura N° 6
. Ingreso de comprobante {Consulta) o ] 4
Area de Megocio IDD'I j Mes IEnem £ 2000 j Periodo contakle Iznng vl ofiind |
we Unica : Jooooonoz 2] Feena o [03012000 ]| Estasa Vigente =0
Tipe |Trazpaso VI M Interno ;. (DO000002 =
Descrigcitn: CEMTRALIZS COMPRAS DEL 02401 /2000 - 59
Moy |Cuenta Debe Haker |Descripcion EFE : !
b |1 [=] 000 19,732,250.00 | COMPRA FCH 0400 - ¢ (-
2 1-8-1-01 3,010,050.00 0.00|1% & FCAo400
3 1-9-1-02 16,722,500.00 0.00|COMPRA CAMISAS FC
4 3-1-1-m ] 0.00 52,489 350 .00 | COMPRA FCA2005 - A @
] 1-5-1-1 §,006 550,00 0.00 {158 FC2005 —_—
B 1-9-1-01 44 452 500.00 0.00|COMPRA ACCESORIC E
Total (5 ): [ 72,221 9o 72,221 00
PROYEEDORES COMPRAS 5 Yer en Mon. Base [
Estacin :I “igerte vl R GrabarF12] | &R Grabar & lmprimi[F10] |

Para consultar el detalle de un movimiento en particular, pulse doble clic sobre el documento que presenta una lupa a la derecha
del N° de cuenta.

Para salir de las pantallas de consulta se selecciona el boton Volver o Salir, segiin corresponda, hasta llegar a la pantalla deseada.
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5.2 Flujo Vencimiento

Objetivo

Permite proyectar las salidas de cajas, de acuerdo a los vencimientos de documentos dentro de los periodos de interés para el
usuario.

Operatoria

Al ingresar se despliega una ventana donde se debe ingresar el Numero de Periodos a considerar (Minimo 1, Maximo 5). Segun la
cantidad de periodos sefialados, se desplegaran los campos para indicar los rangos de fecha, es decir el inicio y término de cada
periodo de interés. Figura N°1.

Figura N° 1
% Conzulta de Flujo de ¥encimiento X
r— Periodos —Area de negocios
. % Global " Area de negocios
M® de periodos | | J
Desde Hasta — Maneda

Perioda M1 |/ / |/ /2

[o1 [Peso Chilero J

[Esta conmlta nmestra siempre domumentas
lron salda. También nmestra dooumentas m Cuentas
He clientes mactivos y bloqueados que _

ltienen salds pendiente.
/0K | B sai

En caso de considerar mds de un periodo, habrd que ingresar para el primer rango, tanto la fecha de inicio (Desde), como la
de término (Hasta), mientras que para los rangos siguientes, el sistema calculard automdticamente la fecha de inicio,
asigndndola en base al téermino del periodo anterior.

Una vez ingresado el o los periodos, se podra especificar ademas, si la informacion debe considerar el Global de la empresa o s6lo
un Area de negocio en particular. Por tltimo, habra que indicar la moneda en que se realizara la consulta.

Si la moneda indicada es distinta de la Moneda Base, se seleccionaran documentos ingresados en cuentas cuya moneda adicional
sea la solicitada.

Al hacer clic sobre el boton Cuentas se despliega la ventana de la Figura N° 2, que presenta el Plan de Cuentas del sistema
Contabilidad y Presupuestos. Para realizar la seleccion, se debera hacer clic sobre la cuenta deseada y luego sobre el botoén
Agregar>, presentandose las cuentas en el recuadro blanco de la derecha de la pantalla.

En caso que se desee considerar a todas las cuentas habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar a una de la lista de seleccionadas, se usa el botén <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton
<<Todos.

Es importante destacar en el caso de que no se seleccione ninguna cuenta, el sistema preguntara por pantalla si se desea
seleccionarlas Todas.
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Figura N° 2
+* Conzulta de Flujo de Yencimiento | X|
Seleccion de Cuentas Cuentas Seleccionadas
Codign  |Cescripcicn - [Cédigo  [Descripeién

B [1-31-01 |CTA CTE. CLIENTES HAE
1-31-02 |CTA CTE. CLIENTESHO |

1-41-01 |CHEQUES EM CARTERA Agregar » |
1-4-1-02 |LETRAS EN COBRANZA

1-41-03 |LETRAS EN CARTERA Todos > |
14104

DOCUMENTOS PROTEST

15101 |PRESTAMOS PERSONAL < Eliminar |
15102

PTHMOS. PERSONAL ADM

311-01 |PROVEEDDRES COMPR << Todos |
31-1-02

FROVEEDORES COMPRY
3-21-01 |LETRAS POR PAGAR
32102 |0OTROS DOCTOS. CAPLA: X
< | » < | »

« Wolwer |

Indicadas las cuentas a considerar, presione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior.

Sefialados los parametros de la consulta se selecciona el boton OK, para continuar, tras lo cual se despliega una ventana
presentando un cuadro resumen, donde se entrega por cada Tipo de documento: totales en cada periodo solicitado, total acumulado
por cada tipo de documento y total acumulado por cada periodo. Ver Figura N°3.

Figura N° 3
“* Consulta de Flujo de ¥Yencimiento 5[
[Softiand]
Dege OWNATD  [Desd OL02E0M
Ha:a31.0120m Hz NA2a0m % -
Dacumento Periodol Periodo2 Periodo3 Periodod Periodo5 Tatal . o
p |BOLETA DE HO 322,200 a a a a 322.200 [~
CHEQLES ] 2,000,000 1 1 ] £.000.000
FACTURA WVEN (28,208 [E1:3.600) a0 a0 a [1.241.80%)
FACTURA COM 144,493,721 5523489 1] 1] 0 1s0m7.20 @
LETRA 0] 11,470,700 a0 i a0 11,470,700
WaARI0S [432.018) a a a a [432,018] '
=]
&
| 14a7sEE3E) 24380509 0 | ]
Muestra todos Impiimir &
' chDsI docyrgentos Matriz ds Punta .~ Impresion
£l periodo 8
selelz:cionado Papel Ancha Huorizontal @ Detalle 4« Yolver

Durante toda la consulta estard activo el botdon de impresion de la 2¢ Barra de Herramientas (Ver Apéndice B), a través del cual se
podra emitir el informe, ya sea al disco, impresora o por pantalla.

Aqui también se activan los siguientes botones:

€ Yol . . . . .
Permite retroceder a la pantalla anterior, ya sea para modificar los parametros alli ingresados como para salir del
proceso.

[& Detalle ] o
Presenta el detalle de cada uno de los Documentos que conforman el saldo del Periodo solicitado. Para ello se

selecciona la celda que forma la interseccion entre la columna del periodo y la fila de tipo de documento,
haciendo un doble clic. (Ver Figura N° 4).



CONSULTA 5-7

Figura N° 4
|
E [Softland]
— Tipo de Documento Periodo de Yencimiento Ordenado por..
EOLETADE Desde [0/01/2000 & MimeroDoc. € Fecha Vencimienta & -
Hasta |31 20172000 (" Saldo " Proveedor ( Cédigo . ﬁr'
[NfDioc [Fecha Emisidn [FechaVenc. [Carelativo Intemo [Monto Orig. E
p 43227 [ 2401 /2000 [ 2401 /2000 [0 | {322,200 =]
=]
-
<] | >
Totales |#$(322.200) |#322.200
Comprobante Pagos | & Yolver

Dentro de esta pantalla podra consultar el N° del Documento, la Fecha de Emision, Fecha de Vencimiento, Correlativo Interno que
genera el sistema al momento de crear el documento, el Monto Original y el Saldo respectivo. La informacién aqui presentada,
podra ser ordenada por Numero de Documento, Fecha Vencimiento, Saldo, por Proveedor o por Cédigo, de acuerdo a la forma que
estime el usuario para su analisis.

Para consultar los pagos o abonos realizados al Proveedor, habra que elegir el documento en cuestion y luego el botén Pagos, tras
lo cual se presenta el detalle tal como lo muestra la figura N°5.

Figura N°§
[.P Consulta Flujo de ¥Yencimiento x|
- S oftland]
- Tipo de Documenta Periodo de Yencimiento [rdenada por.,
[FOLETA D Desde  [37/01/2000  HimeroDoc. ¢ Fecha Yencimiento =R
Hasta |31 201 /2000 " Salda " Provesdar ¢ Codigo &2
— Datos proveedor i
Cédign |00020002 :
=
Nombre [FEDRO P. BOLTERS [
M2 Documenta | Fecha Emisidn | FechaVencim | konta Original Salda Razdn Social
49227 24/01 /2000 24,01 /2000 322,200 [322.200 PEDROP. @i
Tipo doc Mumero doc. Fecha Emizidn tonto [l escripion :
j| 49227 24,/01,/2000 322,200,00 BH /49227 45.CONT =
B
Comprobante 4 olver

Mas informacion

En esta pantalla, y al igual que en la anterior, se activa el boton Comprobante, es decir que ademas de toda la informacion que ha
sido presentada, se podra conocer el Comprobante Contable donde fueron ingresados los Movimientos por los cuales se esta
consultando. Esto se logra seleccionando el Movimiento y luego el botén Comprobante. Ver figura N°6.
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Figura N° 6
. Ingreso de comprobante {Consulta) - |D|l|
Ares de Megocio IDD1 ;I hes IEnem § 2000 j Periodo contable | 2000 - sl
we Onico : (00000045 o, | Fecha : [ 24/07/2000 |[E]| Estedo Vigente =
Tipo P Traspaso VI M Interno ;. (DO0O0002 =
Descripzion: (CERTRALIZS BOLETAS DE HOMORARIDS - X,
MMy | Cuenta Dehe Haber |Descripcion EFE : r
b1 5-1-5-01 450,000.00 0.00|BH3435 EST. MERCAD e
2 5-1-6-01 535,000.00 0.00|BHM 044 PUBLICIDAD
3 53-5-1-01 0.00 45,000.00|RET. BH/3435
4 3-5-1-01 0.00 53,500.00 |RET. BHM 044 @
5 3-5-1-03 =] 0.00 405 ,000.00|BH/S543 EST. MERCAD —_—
] 3-5-1-03 = 0.00 27 1,200.00|BHA 043 PUBLICIDAD u
7 5-1-6-02 =] 355,000.00 0.00 |BHM49227 A5 COMNTAE :
=] 5-1-6-03 =1 G4, 235000 0.00|BH/720 ASES COMER:
9 3-5-1-01 0.00 35,500.00 |RET. BHM9227 li
10 3-5-1-01 0.00 54 42500 |RET. BHFZ0
11 3-5-1-03 =1 0.00 322,20000|BHM9227 AS COMNTAL
12 3-5-1-03 Q 0.00 57952500 |BH7 20 AS COMERC2
Total (5 ) | 2 087 250] 2,067 250
ESTUDIC DE MERCADO “er en hon. Base [
Estado :I Wigente VI Egrabar[F‘l 2] | g Grabar e |mprirmir[F10] |

Mas aln, para todas aquellas cuentas que aparecen con una lupa en el comprobante contable, significara que tienen atributos
asociados, por lo que se podra conocer el detalle de éstos haciendo clic sobre dicho simbolo.

Para salir de las pantallas de consulta se selecciona el boton Volver o Salir, segiin corresponda, hasta llegar a la pantalla deseada.
En cuanto a los informes, éstos podran ser emitidos en Resumen (para un periodo) a partir de la informacion presentada en la figura
N°6, o bien en Detalle a partir de la informacion detallada acerca del periodo, presentada en la figura ejemplo N° 4.

Debera seleccionar mediante el boton de opciones, el formato en que se emitira el informe, el cual puede ser realizado en una
impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma horizontal.

A continuacion se presenta un informe ejemplo de Flujo de Vencimiento en Resumen.

INFORME EJEMPLO DE FLUJO VENCIMIENTOS

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha :  01/01/2001
DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Flujo de Vencimientos

Resumen
Area de Negocio  Global Moneda PESO CHILENO
Periodo 1 Periodo 2 Periodo 3 Periodo 4

De 01-01-2000 De 01-07-2000

Al 30-06-2000 al 31-12-2000
Tipo
Docto Cantidad Saldo Cantidad Saldo Cantidad Saldo Cantidad Saldo Total
BH 1 322,200.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 322,200.00
CH 2 5,000,000.00 1 3,000,000.00 0 0.00 0 0.00 8,000,000.00
FA 3 (1,241,805.00) 0 0.00 0 0.00 0 0.00 (1,241,805.00)
FC 43 150,017,210.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 150,017,210.00
LT 10 11,470,700.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 11,470,700.00
VA 3 (432,018.00) 0 0.00 0 0.00 0 0.00 (432,018.00)

Total 62 165,136,287.00 1 3,000,000.00 0 0.00 0 0.00 168,136,287.00
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5.3 Saldo de Proveedores
Objetivo

Consultar los saldos que mantiene la empresa con los distintos proveedores, a la fecha que se solicite, mostrando el porcentaje
relativo a la deuda, que cada proveedor representa frente al total de deuda de la empresa. Ademas existe la alternativa de Graficar
el Ranking mediante un Grafico de Torta y asi evaluar la concentracion de cartera que tiene la empresa.

Operatoria

Al ingresar se despliega una ventana donde se debe especificar si la consulta se realizara en forma Global (deuda de toda la
Empresa) o para un Area de Negocio en particular. Luego se debe sefialar el criterio de ordenamiento, que podra ser por: Saldo,
Codigo o Razdn Social, indicando ademas si sera ascendente o descendente. Por ultimo, habra que ingresar la Fecha a la cual se
desea el informe y la moneda que se considerara para la consulta. (Ver Figura N°1)

Figura N° 1
. Conzulta Saldo de proveedores E3
Area de negocio Orden Consulta —Muestra
g " Area de negocio & Saldo [ Ascendente £+ Tados los movimientos
I J ~ o " Sdlo detos. saldo acresdor
— . Lodgo ~ Sddodl
Mormbre
Dm [Peso Chilena = [ 05701 /2001

E zte informe solo muestra zaldo de cuentas que tienen
asociado ausiliar clasificado como proveedor.

ﬂlguentasl |W ak | B Salir |

8

Si la moneda es distinta de la moneda Base, solo se considerardn los movimientos de cuentas cuya moneda adicional sea la
solicitada.

Al hacer clic sobre el boton Cuentas se despliega la ventana de la Figura N° 2, dentro de la cual se presenta el Plan de Cuentas del
sistema Contabilidad y Presupuestos. Para realizar la seleccion, se debera hacer clic sobre la cuenta deseada y luego sobre el boton

Agregar>, presentandose las cuentas en el recuadro blanco de la derecha de la pantalla.
En caso que se desee considerar a todas las cuentas habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar a una de la lista de seleccionadas, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlas a todas se usa el boton

<<Todos.
Es importante destacar en el caso de que no se seleccione ninguna cuenta, el sistema preguntara por pantalla si se desea seleccionar
Todas.
Figura N° 2
Seleccion de Cuentas Cuentas Seleccionadas
Codign  |Descripcion - |E6digo |Descripci0’n
B [13101 |CTA CTE. CLIENTES HAE

13102 |CTA CTE. CLENTES ND |

14100 |CHEQUES EMCARTERA || Adgregar> |

1-41-02_[LETRAS EN COBRANZA

14103 |LETRAS EN CARTERA Todos 55 |

1-41-04 |DOCUMENTOS PROTES]

15101 |PRESTAMOS PERSONAL < Eliminar |

1-51-02_|PTMDS. PERSONAL ADM

31101 _|PROVEEDORES COMPRE << Todos |

31102 |PROVEEDORES COMPRZ

32101 |LETRAS POR PAGAR

3-21-02 |OTROS DOCTOS, C/PLE ™

| Ll_‘ 4 | 2
L “Wolver |

Para regresara a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.
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Una vez sefalados los parametros requeridos para la consulta, se debera presionar el boton OK, tras lo cual se despliega una
ventana que entrega para cada Proveedor, las columnas relativas a: Saldo en Cuenta Corriente y los porcentajes respecto a la

empresa y al acumulado. (Ver figura N°3).

Junto a esta ventana también se activa la 2* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B) que permite emitir informes de Saldo de
Proveedor en los distintos dispositivos de impresion, ya sea a disco, monitor o emitir el informe por impresora. Al final de este

capitulo se presenta un informe ejemplo.

Figura N° 3
. Consulta Saldo de proveedores
=ArEa dE HEGEEID (e Earsulta Muesta———— d
{* | Glohal {7 fiies de egosio N % Todos los mavimientas
I I :: 5‘?@0 I Ascendente ¢ Sdlo detos. saldo acreedor @ T
Ladigo ] L
" Nombre ( [ o5/01/20m e
= Buegueds .
Codigo I Mombre | Eiismar |
Céadigo Mambre Saldo tatal en (3] [% Salda % Salda - Ei
Proveedor al 05-01-2001 zobre el total |Acumulado wlls
p | BO00Z2000(DISTRIBUIDORA CCSS 56.823,.921.00 32.80% 32.80% T H
1|COMERCIALIZADORA LAYSE 5. 52 661.165.00 30.40% B3.20% :
00000020 PROVEEDORES MO HABITIIALE 40,707.934.00 23.80% 06.70%
00020002 PECRO P. BALTERS 13.657.558.00 F.Ae% 94.58% j"i
12288963 | LUIS GONZALES 0554 13.155,553.00 FRiE 10218%
94773885 DISTRIBUIDORA DE ARTICULO: 1.673.74E.00 0.97% 103.14%
00050000/ 50C. DE INVERSIOMES CAPITAl 1.250,102.00 0.72% 103.87% hd
Totales : 173,238 655
E zte informe solo muestra zaldo de cuentas que tienen
azociado ausiliar clasificado como proveedor.

En esta pantalla se activan los siguientes botones:

Sea cual sea el criterio de consulta, se activa este boton que permite graficar los Saldos. Al seleccionarlo se despliega
una ventana donde se debe ingresar el numero de Proveedores a considerar dentro del total de Proveedores
existentes. La diferencia entre el total de Proveedores de la empresa y los Proveedores graficados se representa en
"Otros". El rango para generar el grafico debera ser entre un minimo de 2 y un maximo de 9 proveedores (Ver figura

N°3).

4 Volver . . . , . .
Permite retroceder a la ventana anterior, ya sea para modificar los parametros ingresados, o para salir del proceso.

&, Grafico

Figura N° 3

- 0] x]

Ranking de proveedores
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Para finalizar con la consulta grafica, y volver a la pantalla anterior se utiliza el boton_Volver.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe solicitado por saldos y en forma ascendente.
La estructura o columnas que aparezcan en este informe, dependeran de lo siguiente:

Saldo Total al ..:

% Saldo sobre el Total:

% Saldo Acumulado:

EMPRESA DEMO
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Area de Negocio

— SOFTLAND

GLOBAL

Moneda : Moneda Base Peso

Orden de Salida Saldo

Corresponde a la deuda que sostiene la empresa con cada Proveedor, totalizada en la moneda en
que se realiza la consulta y a la fecha de ésta.

Porcentaje del saldo del Proveedor sobre el total de deuda. Sélo aparece cuando la consulta se
ordena por saldo.

Corresponde a la suma de los porcentajes de los Proveedores sobre el total y solo aparece
cuando la consulta se ordena por saldo.

INFORME EJEMPLO DE SALDO PROVEEDORES

Fecha: 05/01/2001
Pagina : 1

Informe de Saldos de Proveedores
Al 31/12/2000

Cédigo Nombre Monto Autorizado Saldo total ($$) % Saldo
Crédito ($$) Al 31/12/2000 sobre el total
00020001 MARIA I. BOLTERS 5.000.000,00 28.000.000,00 97%
15222333-7 SERGIO TAPIA 5.000.000,00 1.601.000,00 6%
12666999-8 LORENA VARELA 5.000.000,00 423.000,00 1%
11222333-4 PATRICIO BRUNA 6.000.000,00 220.000,00 1%
90970000 ESTETIC DINAMIC LTDA. 5.000.000,00 0,00 0%
00010001 PEREZ OYARCE MAURICIO 5.000.000,00 0,00 0%
00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES 5.000.000,00 0,00 0%
13686168-9 DANIELA MONTANO 5.000.000,00 (6.500,00) 0%
89015200 IMPORFORM LTDA. 5.000.000,00 (118.000,00) 0%
11266966 YASMIN GATICA M. 5.000.000,00 (132.150,00) 0%
11222333-9 MARIO SALAS 4.000.000,00 (174.200,00) M%
84472400 ENTAC SA. 5.000.000,00 (236.000,00) (1)%
00000010 CLIENTES NO HABITUALES 5.000.000,00 (300.002,00) M%
100001-1 EDGARDO CONTRERAS V. 2.000.000,00 (424.800,00) M%
Total 68.000.000,00 24.879.852,00 100%
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5.4 Busqueda de Documentos

Objetivo

Consultar ¢ imprimir aquellos documentos que cumplan las condiciones especificadas por pantalla: pertenecer a un Area de
Negocios, estar dentro de un Rango de Fechas y/o Rangos de Valores, ser de un determinado Tipo de Documento y/o haber
ingresado las cuentas que manejen una cierta Moneda.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se debera indicar si la biisqueda se realizara en forma Global o para un Area de Negocios especifica, el
Tipo de Moneda (si ésta es distinta del Peso ($), se seleccionaran documentos ingresados en cuentas cuya moneda adicional sea la
solicitada), el Tipo de Documento a buscar y a continuacion, el criterio de biisqueda que podra ser:

Buscar por Fechas:

Buscar por Rango de Valores:

Buscar por Rango de Numeros:

Se activa al seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo. En este caso habra
que indicar el rango (Desde/Hasta), ya sea de fechas de emision o vencimiento a considerar.

Se activa al seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo. Para ello habra
que ingresar el rango (Desde/Hasta) de valores entre los cuales se hara la busqueda y que
podra ser por: Saldo del documento o por Valor original.

Se activa al seleccionar la caja de chequeo que aparece al lado izquierdo. Para ello, habra
que ingresar el rango (Desde/Hasta) del rango de numeros a considerar en la consulta.

Por ultimo, si el criterio para la ejecucion de esta consulta es por fecha o por rango de niimeros, debera a considerar para efecto de
la consulta, solo los documentos que registren saldo acreedor o bien, considerar todos los Documentos. (Ver figura N°1).

Figura N°1

2¥.Bisqueda de Documentos x|
— General — Opciones Especiales
—drea d [~ Buscar por Fechas
Ol " Area de negocio Dasde Hasta
| BN —
~ Moneda

% Yencimiento £ Emisitin

]

|Pesa Chileno il [~ Buscar por Rango de Valores

— Tipoz de Documentos Desde I

Cadigo |Descripcidn - Hasta I
p [CR WNOTA CREDITO COMPRAS —
bE NOTA DEEITD COMPRAS —_ * Saldn = alar Drigital
FC FACTURA COMPRAS [~ Buscar por Rango de Nomeros
FL FC EXENTA ELECTRONICA Desde| T Hastal 0
FFP FACT PROVEEDOR EXENTA | = .
[V Mueshia sdlo documentos con igual referencia ¥ Séln dacumentos con salda acresdar

" Todos los Documentos

Finalizado el ingreso de los Criterios de busqueda habra que seleccionar el boton OK, que presentara la lista con aquellos
documentos que retinen los requisitos especificados anteriormente, detallindose para cada uno de ellos: Saldo, Valor, Fechas y
Numero de Comprobante Contable en donde fue contabilizado. (Ver Figura 2).
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Importante:
El sistema advertira a través de un mensaje si el primer periodo contable fue modificado, lo que implicaria que los saldos no sean
correctos o puedan presentar errores de calculo, tal como se muestra a continuacion:

Serior Usuario:

El aiio del que solicita informacion tiene desactualizados los Saldos de Apertura. Debera ejecutar el proceso de Reproceso
de Aperturas antes de solicitar este informe.

¢ Desea de todas maneras imprimir el informe en estado Provisorio?

Figura 2
¥ Blsqueda de Documentos x|
— Pardmetroz de Busqueda [z oftiand]
Aiea d Neqosios | Rango fechas de  [riyoqon  [A0/6/2000
vencimiento =
Cadigo Moneda |F'eso Chilena
Documento |86I0 Documentos con S aldos Rango de Saldos | | =
Tipo Mdmero Fechade| Fechade Cpbte. _I =
Oltzie] et et Dito|D ocumenta i )| el (DN Enmision| Wencimignto| Contable ED_I\_I -
» 8 [ABUSLEMME * Cla |FA 14| 10535 105,315( 16/01/2000| 16/01/2000) 00000035| 17 a
8| ABLSLEMME ' Cla |Fa 22 194523 194,523| 19/01/2000) 19/01/2000) 00000040| 1f —
8| ABLSLEMME ' Cla |Fa 24/ 1,083,889 1.083.889| 21/01/2000) 21/01/2000| 00000045| 2¢
B[ABUSLEMME * Cla |FA 30| 1724480 172,490 14/02/2000| 14/03/2000) 00000119| 1< @
8| ABLSLEMME ' Cla |Fa 36 130,003 130,003 14/02/2000) 14/02/2000) 000001 20| 14
8| ABLSLEMME ' Cla |Fa 45 30811 30,911) 18/02/2000| 18/02/2000| 00000132| 1% D
79020000[AGRICOLA EL PEF:[CH 24B55| 2 500,000 2,500,000| 02/02/2000) 02/04/2000{ 00000036 02 (=]
73020000/ AGRICOLA EL PEFl|Fa 25| B,388,327| 12,388,327 | 22/01/2000| 22/01/2000| 00000045 ji;[ )
- CHY
@ LComprobante | 4 Wolver |

Junto a esta pantalla se activa la 2* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B), con los dispositivos de impresion a través de los
cuales se podra emitir un informe de los documentos encontrados. Tal como se muestra en el Informe de Busqueda de Documentos
que se presenta mas adelante.

En esta ventana se activan los botones:

« . .
— Permite regresar a la pantalla anterior.

Comprobante . . , .
Permite consultar el comprobante contable donde se ingres6 el documento seleccionado. Para llevar a cabo esta

ultima operacion, se elige desde la lista de Documentos encontrados, aquél que se desea consultar y luego el
boton Comprobante. Ver Figura 3.

.
Figura 3
. Ingreso de comprobante {Consulta) — =]
Area de Negacia |DDZ ;I hes IEnEm 42000 ﬂ Petiacha cortakle Izguo - Bl
e Onieo : [Traspaso <]  temtemo: [ooooooc 0.,| Estado  : Vigente =1
Fecha
17/ /2000 | [ =
Descripeidn|Comprobante 35 (Traspaso desde meenarion E sg
neMov [Cuerta Debs Haber |Descripcién EFE \r
» |1 1-3-1-01 Q 105 315.00 0.00(CTA. CTE, CLIENTES F | 8 .
2 3-6-1-01 0.00 16,065.00 |1 A DEBITO
3 4-1-1-04 Q 0.00 89,250.00 | VENTAS MPRIMAS
=]
Total (F 1: [ 105,315 105 315]
CTA. CTE. CLIENTES HABITUALES “er en Mon. Base [
Ectado | Vigerte ~| EllGrabarlr1 2]| & Grabar & lmprimi(F10] |

Una vez consultado el comprobante contable, presione el boton Salir para regresar a la pantalla anterior.
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INFORME EJEMPLO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha: 03/08/2001
DEMOSTRACION Pagina: 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Busqueda de Documentos

Area de Negocio: Global

Documentos por Rango de Fechas (Vencimientos)
Desde 01/01/2000 hasta 31/01/2000

Moneda PESO CHILENO

Valor Fecha Fecha N° Comp. Fecha
Razdn Social Codigo  Tipo Doc.  N° Docto  Saldo Original Emision Vencto. Contable Contabilizacién
ABUSLEMME Y CIA LTDA. 8 FC 14 105,315.00 105,315.00 16/01/2000 16/01/2000 00000035 17/01/2000
ABUSLEMME Y CIA LTDA. 8 FC 22 194,523.00 194,523.00 19/01/2000 19/01/2000 00000040 19/01/2000
ABUSLEMME Y CIA LTDA. 8 FC 24 1,083,889.00 1,083,889.00 21/01/2000 21/01/2000 00000045 24/01/2000
ABUSLEMME Y CIA LTDA. 8 FC 30 172,490.00 172,490.00 14/02/2000 14/02/2000 00000119 14/02/2000
ABUSLEMME Y CIA LTDA. 8 FC 36 130,003.00 130,003.00 14/02/2000 14/02/2000 00000120 14/02/2000
ABUSLEMME Y CIA LTDA. 8 FC 45 30,911.00 30,911.00 18/02/2000 18/02/2000 00000132 18/02/2000
AGRICOLA EL PENASCO 79020000 FC 25 6,388,327.00 12,388,327.00 22/01/2000 22/01/2000 00000043 24/01/2000
AGRICOLA EL PENASCO 79020000 FC 40  1,173,603.00 1,173,603.00 17/02/2000 17/02/2000 00000128 17/02/2000
BERTTONI S.A. 89277000 FC 26 14,075,040.00 14,075,040.00 22/01/2000 22/01/2000 00000045 24/01/2000
BERTTONI S.A. 89277000 FC 32 66,363.00 66,363.00 14/02/2000 14/02/2000 00000119 14/02/2000
BERTTONI S.A. 89277000 FC 39 529,897.00 529,897.00 16/02/2000 16/02/2000 00000125 16/02/2000
BOUTIQUE KARINAE S.A. 2 FC 28 478,008.00 478,008.00 09/02/2000 09/02/2000 00000114 09/02/2000
BOUTIQUE KARINAE S.A. 2 FC 34 544,705.00 544,705.00 14/02/2000 14/02/2000 00000120 14/02/2000
BOUTIQUE KARINAE S.A. 2 FC 43 886,151.00 886,151.00 18/02/2000 18/02/2000 00000132 18/02/2000
BOUTIQUE KARINAE S.A. 2 FC 47 460,340.00 460,340.00 18/02/2000 18/02/2000 00000131 18/02/2000
BOUTIQUE REYNALD 4 FC 29 338,507.00 338,507.00 10/02/2000 10/03/2000 00000119 14/02/2000
BOUTIQUE REYNALD 4 FC 37 1,540,259.00 1,540,259.00 16/02/2000 16/02/2000 00000125 16/02/2000
BOUTIQUE REYNALD 4 FC 44 3,197,787.00 3,197,787.00 18/02/2000 18/03/2000 00000132 18/02/2000
BOUTIQUE REYNALD 4 FC 118 300,000.00 300,000.00 08/02/2000 01/03/2000 00000107 08/02/2000

Softland

Lo hacemos facil
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6. Facturas de Compra

Objetivo

Este proceso permite la emision de Facturas y Notas de Crédito de compra generadas a terceros; los cuales, posteriormente son
registrados en el ingreso de documentos para su aprobacion.

Asi también, contempla las opciones de generaciéon de descripciones tipo tanto para el encabezado como para el detalle de
productos. Ademas, definicion de formatos para la impresion de Facturas y Notas de Crédito.

Por otra parte, permite mantener los parametros necesarios para realizar la contabilizacion de Facturas de Compra y Notas de
Crédito.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un subment de bajada, cuyas opciones se explican detalladamente a través de este
capitulo. Ver siguiente Figura:

Facturas de Compra

Emisidn de Facturas de Compra

Emisidn de Notas de Crédite de Compra

Definician de Descripciones [
Formatos [
Pardametros

Factura de Compra Electrénica 2
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6.1 Emision de Facturas de Compra
Objetivo

Este proceso permite el ingreso de Facturas de Compra generadas a terceros.

Antes de realizar este proceso debera:

Definir los Parametros para Contabilizacion (ver capitulo 6.5 Pardmetros).

Definir la Descripcion del Encabezado (ver capitulo 6.3.1 Descripcion para el Encabezado).
Definir la Descripcion de Detalle de los productos (ver capitulo 6.3.2 Descripcion para el Detalle).

Operatoria

Al seleccionar esta opcion por primera vez, el sistema despliega una pantalla con el boton Agregar activo ubicado en la 2% Barra de
Herramientas (Ver Figura N°1), tras ser seleccionado deberd ingresar la siguiente informacion:

Figura N°1
— o
IES- Emisidn de Facturas de Compra - Agrega EI' [=] '@
Datos Generales ERtElang,
M® Factura h J 5
Fecha Emisidn 2RA0GA20E E” Erzoeh Megsss |DD1 |INGENIEF|IA ﬂ =
FechaVencimienta | 26/07/2018  [0%]  Conra de Costo | | o
Corelativo del libro de compras ST-E1 !
Proveedar | | ﬂ L
Descripcién; | B E
| Cantidad | Detalle | Precio Unitarin_| Desc | Tatal [ @
%] | | [ | m
[ieja el documenta en la opcidn Tesoreria del Gloza Comprabante Contable
sistemna para aprobacian. |
Parametroz g Descuentos Finales x LCancelar ‘ @ Totales

Datos Generales

N° Factura: Corresponde al nimero que llevara la factura, el cual puede ser automatico (el sistema lo indica, de acuerdo a

un correlativo interno y puede ser mantenido o modificado, conforme a sus requerimientos), o bien puede ser

digitado directamente por el usuario, tras lo cual el sistema informard que el N° ingresado no existe
consultando si desea ingresarlo.

Fecha de Emision: Corresponde a la fecha de emision de la factura, la cual debera ser digitada directamente, o bien seleccionada

a través del boton .
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Fecha de Vencimiento:
Ingrese la fecha de vencimiento del documento. el sistema muestra por defecto como fecha, 30 dias después

de la fecha de emision, pudiendo ser modificada a través del boton .
Centro de Costo: Indique el centro de costo a considerar en el documento, solo si la empresa maneja centros de costo.
Areas de Negocio: Indique el area de negocios a considerar en el documento, so6lo si la empresa maneja areas de negocios.

Correlativo del libro de compras:
El sistema desplegara el niimero del correlativo interno asignado en el libro de compras.

Proveedor: Ingrese el proveedor a considerar en el documento. El ingreso podra ser digitado directamente; o bien,
seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda.

Descripcion: Digite la descripcion a considerar en el encabezado del documento; o bien seleccionando el boton de

busqueda podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron descritas en el capitulo 6.3.1 Descripciones
para el Encabezado.

Movimientos de Documentos

Los antecedentes a ingresar son:

Cantidad: Indique a cantidad del servicio a facturar.

Detalle: Corresponde a la descripcion del servicio prestado, la cual podra ser digitada directamente; o bien
seleccionando el botén de listas desplegables podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron
descritas en el capitulo 6.3.2 de este manual.

Precio Unitario:  Corresponde al valor por unidad del producto o servicio prestado.

Desc.: En este campo se ingresa el % de descuento del producto o del servicio en forma individual. Cuando el cursor
se ubica en este campo, se activa un boton de listas desplegables, el cual al ser seleccionado presenta la lista

de descuentos que utiliza la empresa.

Total: Corresponde al Subtotal menos el % de descuento indicado en el campo anterior. Esta informacion es
entregada por el sistema.

Ademas, seleccionando la caja de chequeo ubicada en pantalla, el sistema le permitira dejar el documento generado en el proceso
Tesoreria, opcion Ingreso de documentos.

Junto a la informacion ingresada, se encuentran

3| Parametros

Permite consultar los parametros de contabilizacion, ingresados anteriormente en la opcion 6.5 Parametros.
Ademas podra modificar la informacion desplegada s6lo para el documento en emision y vigente en pantalla.
Ver Figura N°2.
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Figura N° 2

. Parametros para Contabilizacion x|
r— Cuenta para Proveedores por Pagar

I 11-M FROVEEDORES COMPR

— Documenta para Factura de Compra

|FC |FACTURA COMPRAS a

Ubicacién [ [ 2

Obszervacian | FROBAMDO DEMO

Eltipo de documento para la Factura de Compra por cuenta de terceroz debe tener
la caracteristica de ir &l libro de compras, y debe ser distinto al usado para las
Facturas de proveedores recibidos i se desea que aparezcan separados en el Libro
de Compras.

E ztoz pardametroz no modifican oz parametros generales va que son sdlo para este

documento.

& olver

ggescuentus Finales

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.

Permite indicar el descuento a considerar a nivel de total del documento. Ver Figura N° 3.

Sr. Usuario.

Deberda modificar detalle de libro cada vez que se realiza un descuento a nivel de totales.

Figura N° 3

— Descuentos a nivel de total

SubTatal 1,455,930

Descuenta 1.- | D| 0.00%

Total Final 1,455,930

olver

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.
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[& Totales

En la pantalla que se despliega al seleccionar este boton, ingrese manualmente el IVA e IVA Retenido, los
cuales deberan registrar los mismos montos con el objeto de dejar en efecto cero (0), el ingreso de impuesto.
Ver Figura N° 4.

Figura N° 4

[ Detalle del Documento

Detalle de libro de compras

Corelativa del libro de compras : |ET'B1

c/der.Crédito fizc. Meto +

0

Weto Exento * i
sdder. Crédito fisc. Neto + i
c/der. V& Crédito fisc. + | 1000 % i
sdder. VA Crédito fisc. * i
neto activa fijo N i
iva activa fijo N i
Total il

Loz porcentajes [%] de: IMPUESTO N*1. IVA RETENIDO 4 Vaber
TOTAL, IVvA CREDITO, IVA RETENIDD PARCIAL, no -
sufriran variacidn si usted modifica su valor del monto
aszociado.

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.

x LCancelar

Cancela el ingreso o modificacion del documento

Seleccionando una Factura de Compra

El acceso a cualquier factura que haya sido registrada en el sistema, se realiza de la siguiente forma: Estando en la pantalla
presentada en la Figura N° 1, digite el nimero de factura a consultar, o bien seleccionelo desde la lista que se presenta al optar por
el boton de busqueda, tras lo cual el sistema desplegara la informacion asociada.

A continuacion se podran llevar a cabo cualquiera de las operaciones que se presentan en la 2* Barra de Herramientas.

Modificando una Factura de Compra

Seleccionada la Factura a modificar, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas, y realizar las modificaciones
requeridas, el sistema informara a través de un mensaje si la Factura seleccionada se encuentra en el proceso de Tesoreria.
Indicadas las modificaciones seleccione el boton Guardar, ubicado en la 2* Barra de Herramientas para registrar los cambios.

Sr. Usuario:

Si al generar una Factura Ud. selecciono el check de traspaso a Tesoreria, cualquier modificacion que realice al
documento en este proceso, no serd reflejada en el proceso de Tesoreria; por lo tanto deberd seguir las siguientes
consideraciones:
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Realizar la modificacion y seleccionar nuevamente el check de traspaso a Tesoreria, tras lo cual deberd dirigirse al
menu Tesoreria, opcion Ingreso de Documentos y eliminar el 1er documento.

Dirigirse al Menu Tesoreria, opcion Ingreso de Documentos y modificar manualmente el documento realizando las
mismas modificaciones efectuadas en la opcion Emision de Facturas de Compra.

De no realizar alguna de estas consideraciones una vez modificado el documento, el sistema detectard inconsistencia y
le ocasionard problemas al momento de realizar la Centralizacion.

Eliminando una Factura de Compra

Seleccionada la Factura a eliminar, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas. El sistema solicita confirmar la
eliminacion.

Sr. Usuario:

Si Ud. selecciond el check de traspaso a Tesoreria al momento de generar el documento, una vez eliminada la Factura
en esta opcion, deberd dirigirse a la opcion 7.1 Ingreso de Documentos y eliminarla manualmente, ya que el sistema no
realiza este proceso automdticamente, de lo contrario le ocasionard problemas al momento de realizar la
Centralizacion.

Imprimiendo una Factura de Compra

Una Factura de Compra s6lo podra ser emitida si existe un formato definido (ver capitulo 6.4.1 Formato Factura de Compra)
Seleccionada la Factura a imprimir, elegir el botén correspondiente en la 2* Barra de Herramientas, permitiendo realizar la emision
ya sea a través del monitor a disco o a la impresora.

Enviando una Factura de Compra

Seleccionada la Factura, elegir el botdn correspondiente en la 2* Barra de Herramientas, permitiendo enviar a través de Outlook el
documento visualizado en pantalla, seleccionando un formato a utilizar para la factura (este botdn se habilitara solo si el proveedor
registra e-mail en su ficha).
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6.2 Emision de Notas de Crédito de Compra

Objetivo

Este proceso permite el ingreso de Notas de Crédito generadas a terceros.

Antes de realizar este proceso debera:

Definir los Parametros para Contabilizacion (ver capitulo 6.5 Parametros).

Definir la Descripcion del Encabezado (ver capitulo 6.3.1 Descripciones para el Encabezado).
Definir la Descripcion de Detalle de los productos (ver capitulo 6.3.2 Descripciones para el Detalle).

Operatoria

Al seleccionar esta opcion por primera vez, el sistema despliega una pantalla con el boton Agregar activo ubicado en la 2% Barra de
Herramientas (Ver Figura N°1), tras ser seleccionado debera ingresar la siguiente informacion:

Figura N° 1
B3 - Emision de Notas de Crédito de Compra E" = '@
Datos Generales Foftland
N2 Mota de Fréchto fi ﬂ Tipo I_J Hmera liJ =
Fecha Emision S — E” Areade Negocios | | J
Fecha Wencimiento A E” Centro de Costo | | J e
Comelativo del libro de comprasz d
Provesdor | | J
D egcripoian; | n J
| Cantidad | Cetalle | Precio Unitario | Desc | Tatal |
7]
8
r [Gloza Comprobante Contable
| Parémetins g Descuentos Finales x LCancelar @. Totales

Datos Generales

N° Nota de Crédito:Corresponde al numero que llevara la Nota de Crédito, el cual puede ser automatico (el sistema lo indica, de
acuerdo a un correlativo interno y puede ser mantenido o modificado, conforme a sus requerimientos), o bien

puede ser digitado directamente por el usuario, tras lo cual el sistema informara que el N° ingresado no existe
consultando si desea ingresarlo.

Documento de Referencia:

Corresponde al tipo y nimero de la factura a la que hara referencia la Nota de Crédito. Esta informacion
podra ser ingresada directamente, o bien seleccionada desde las listas que se presentan al optar por los
botones de busqueda, ubicados a la derecha de cada campo.
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Fecha de Emision: Corresponde a la fecha de emision de la Nota de Crédito, la cual debera ser digitada directamente, o bien

seleccionada a través del boton .

Fecha de Vencimiento:
Ingrese la fecha de vencimiento del documento. el sistema muestra por defecto como fecha 30 dias después de

la fecha de emision, pudiendo ser modificada a través del boton .
Centro de Costo: Indique el centro de costo a considerar en el documento, solo si la empresa maneja centros de costo.
Areas de Negocio: Indique el area de negocios a considerar en el documento, sélo si la empresa maneja areas de negocios.

Correlativo del libro de compras:
El sistema desplegara el numero del correlativo interno asignado en el libro de compras.

Proveedor: Ingrese el proveedor a considerar en el documento. El ingreso podra ser digitado directamente; o bien,
seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda.

Descripcion: Digite la descripcion a considerar en el encabezado del documento; o bien seleccionando el boton de
busqueda podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron descritas en el capitulo 6.3.1 de este
manual.

Movimientos de Documentos
Los antecedentes a ingresar son:
Cantidad: Indique a cantidad del servicio a facturar.

Detalle: Corresponde a la descripcion del servicio prestado, la cual podra ser digitada directamente; o bien
seleccionada desde la lista que se presenta al optar por el boton de listas desplegables.

Precio Unitario:  Corresponde al valor por unidad del producto o servicio prestado.
Desc.: En este campo se ingresa el % de descuento del producto o del servicio en forma individual. Cuando el cursor
se ubica en este campo, se activa un boton de listas desplegables, el cual al ser seleccionado presenta la lista

de descuentos que utiliza la empresa.

Total: Corresponde al Subtotal menos el % de descuento indicado en el campo anterior. Esta informacion es
entregada por el sistema.

Ademas, seleccionando la caja de chequeo ubicada en pantalla, el sistema le permitira dejar el documento generado en el proceso
Tesoreria, opcion Ingreso de documento y Aprobacion/Desaprobacion de documentos.

Junto a la informacion ingresada, se encuentran activos los siguientes botones:

Permite consultar los pardmetros de contabilizacion, ingresados anteriormente en la opcion 6.5 Parametros.
Ademas podra modificar la informacioén desplegada solo para el documento en emision y vigente en pantalla.
Ver Figura N°2.




FACTURAS DE COMPRA 6-9

Figura N° 2
ini. Parametros para Contabilizacion x|
— Cuenta para Froveedares por Fagar
[311-01  [|PROVEEDORES COMPRAS § 2

— Documento para Hata de Crédito de Eampra

|CR [MOTA CREDITO COMPRAS o
Ubicacién o0t JOFICINA CaSa MATRIZ al

Obseryacidn |F'HDB.-’-‘-.NDEI NOTA CREDITO

Eltipo de documento para la Factura de Compra por cuenta de terceros debe tener
la caracteriztica de ir al libro de compras, y debe ser distinto al usado para laz
facturaz de proveedores recibidos #i 22 desea gue aparezcan zeparados en el Libro
de Compraz.

E ztoz parametros nio modifican log parametros generales va que son zolo para este
documento,

Walver

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.

ggescuentus Finales

Permite indicar el descuento a considerar a nivel de total del documento. Ver Figura N° 3.

Sr. Usuario.
Deberda modificar detalle de libro cada vez que se realiza un descuento a nivel de totales.

Figura N° 3

. Descuentos =1ol =l

— Descuentos a nivel de total

SubTotal |1 Qoaoo

Descuento 1.- |D |D z

Tatal Final I'I ooooo

Walver

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.

Totales
LI En la pantalla que se despliega al seleccionar este boton, ingrese manualmente el IVA e IVA Retenido, los

cuales deberan registrar lo mismos monto con el objeto de dejar en efecto cero (0), el ingreso de impuesto.
Ver Figura N° 4.
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Figura N° 4

(5. Detalle del Documento

Detalle de libra de compras

Carrelativa del libro de compras : |ET'51

c/der.Crédito fisc. Neto + | 0
Meto Exento + | 0
z/der Crédito fisc. Meto + | 0
c/der. VA Crédito fisc. + | 19.00] % 0
s/der. WA Crédito fise. + | 0
neto activo fijo N i
iva activa fijo N i

Tatal n

Loz porcentajes [¥] de: IMPUESTO N*1. IvA RETENIDO € Valver
TOTAL. IVA CREDITO, IVA RETENIDO PARCIAL. no -
sufriran variacion si usted modifica su valor del monto
asociado.

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.

x LCancelar

Cancela el ingreso o modificacion del documento

Seleccionando una Nota de Crédito de Compra

El acceso a cualquier Nota de Crédito que haya sido registrada en el sistema, se realiza de la siguiente forma: Estando en la
pantalla presentada en la Figura N° 1, digite el ntimero de nota de crédito de compras a consultar, o bien selecciénelo desde la lista
que se presenta al optar por el boton de busqueda, tras lo cual el sistema desplegara la informacion asociada.

A continuacion se podran llevar a cabo cualquiera de las operaciones que se presentan en la 2* Barra de Herramientas.

Modificando una Nota de Crédito de Compra

Seleccionada la Nota de Crédito a modificar, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas, y realizar las
modificaciones requeridas, el sistema informara a través de un mensaje si la factura seleccionada se encuentra en el proceso de
Tesoreria

Sr. Usuario:

Si al generar una Nota de Crédito Ud. selecciono el check de traspaso a Tesoreria, cualquier modificacion que realice
al documento en este proceso, no serd reflejada en el proceso de Tesoreria; por lo tanto deberd seguir las siguientes
consideraciones:

Realizar la modificacion y seleccionar nuevamente el check de traspaso a Tesoreria, tras lo cual deberd dirigirse al
menu Tesoreria, opcion Ingreso de Documentos y eliminar el 1er documento.

Dirigirse al Menu Tesoreria, opcion Ingreso de Documentos y modificar manualmente el documento realizando las
mismas modificaciones efectuadas en la opcion Emision de Nota de Crédito.




FACTURAS DE COMPRA 6-11

De no realizar alguna de estas consideraciones una vez modificado el documento, el sistema detectard inconsistencia y
le ocasionard problemas al momento de realizar la Centralizacion.

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.

Eliminando una Nota de Crédito de Compra

Seleccionada la Factura a eliminar, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas. El sistema solicita confirmar la
eliminacion.

Sr. Usuario:

Si Ud. selecciono el check de traspaso a Tesoreria al momento de generar el documento, una vez eliminada la Nota de
Crédito en esta opcion deberd dirigirse a las opcion 7.1 Ingreso de Documentos y eliminarla manualmente, ya que el
sistema no realiza este proceso automdticamente, de lo contrario le ocasionara problemas al momento de realizar la
Centralizacion.

Imprimiendo una Nota de Crédito de Compra

Una Nota de Crédito de Compra s6lo podra ser emitida si existe un formato definido (ver capitulo 6.4.2 Formato Nota de Crédito
de Compra)

Seleccionada la Nota de Crédito a imprimir, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas, permitiendo realizar la
emision ya sea a través del monitor a disco o a la impresora.

Enviando una Nota de Crédito de Compra

Seleccionada la Nota de Crédito, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas, permitiendo enviar a través de
Outlook el documento visualizado en pantalla, seleccionando un formato a utilizar para la nota de crédito de compra (este boton se
habilitara sélo si el proveedor registra e-mail en su ficha).
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6.3 Definicion de Descripciones

Objetivo

Este proceso permite crear descripciones tipo tanto para el encabezado como para el detalle de productos, las cuales seran
utilizadas al momento de emitir una Factura de Compra o Nota de Crédito.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un subment1 de bajada, cuyas opciones se explican a continuacion. Ver siguiente Figura.

Figura N°1

Definicign de Descripciones [ Descripciones para el Encabezado

Descripciones para el Detalle

6.3.1 Descripciones para el Encabezado

Objetivo

Mediante este proceso podra definir distintos tipos de descripciones para encabezados que se podran usar al momento de ingresar
una Factura de Compra o una Nota de Crédito de Compra.

Operatoria

Al ingresar a este proceso por primera vez, se despliega la pantalla de la Figura N° 1, con el boton Agregar activo en la 2* Barra de
Herramientas, el cual tras ser seleccionado levantard una nueva ventana en la parte inferior, tal como se muestra en la Figura N° 2.

Figura N°1

8
Ix

o Descripciones de Servicios para el Encabezado

Descripciones Dezcripoiones Tipo para Encabezadoz de Facturas v Motas de Crédito |
para |Descripci6n | % N
Encabezados

Ezta opcion permite
definir distintos tipos
de Descripciones
fue =& podran usar
al momenta de
ingresar una
Factura de Compra o
una Mota de Crédito
de Campra.

#lO|len K4
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Figura N° 2
&k Descripciones de Servicios para el Encabezado o [l 5
D ezcripei Ti Encabezados de F I de Crédi |
Descripciones — _E-:scnpcmnes ipo para Encabezados de Facturas y Motas de Crédito =
E3CpCion g
P PROBANDO DESCRIPLION ENCABEZADD
Encabezados =3
e
. .
| . ] [
E=zta opcidn permite
definir distintos tipos
de Descripciones '@i
fue 2& podran usar P
gl momento de
ingrezar una n
Facturs de Compra o :
una Mota de Crédito !3
de Compra.
Descripcian:
x LCancelar |

Dentro de este recuadro, deberd ingresar descripciones tipo para encabezados de Facturas y Notas de Crédito (maximo 200
caracteres), para grabar el texto seleccione el boton Guardar ubicado en la 2¢ Barra de Herramientas; de lo contrario para dejar sin
efecto el ingreso y dejar todo como estaba, seleccione el boton Cancelar.

Ademas, podra modificar o eliminar las descripciones generadas, para esto seleccione el boton correspondiente desde la 2 * Barra
de Herramientas

Para salir del proceso y regresar al ment principal, seleccione el boton Salir.
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6.3.2 Descripciones para el Detalle

Objetivo

Mediante este proceso podra definir distintos tipos de descripciones de servicios para el detalle, lo cuales podran ser usados al
momento de ingresar una Factura de Compra o una Nota de Crédito de Compra.

Operatoria

Al ingresar a este proceso por primera vez, se despliega la pantalla de la Figura N° 1, con el boton Agregar activo en la 2* Barra de
Herramientas, el cual tras ser seleccionado levantara una nueva ventana en la parte inferior, tal como se muestra en la Figura N° 2.

. o
Figura N°1
4 Descripciones de Servicios para el Detalle =151 x|
Desciipeiones de Servicios para Detalle de Facturas de Compra v Motas de Crédito de | I
Descripciones B (8 B pray
para Detalle uaE(EKEC =
=
A
Esta opcidn permite
definiv distirtos tipos
de Descripciones @
Gue =& podrén usar —_—
en el detalle al =
mamento de ingresar
una Factura de :
Compra o una Mata i
e Crécito de
COMmprE.
Figura N2
~# Descripciones de Servicios para el Detalle [}
[ escripci de Servi Cetalle de Fachuias de C Motas de Crédito d |
Descripciones |DESE”PCIEHES = Servicios para Detalle de Facturas de Compra v Motas de Crédito de |
para Detalle — £
=
2
L
| 1 L
Esta opcion permite
definir distintos tinos
de Descripciones @
gue =& podrén usar S
en el detalle al E
momento de ingresar
una Factura de :
Compra o ung Mota B
e Crécito de
Compra. Descripian: ||
X Lancelar |

Dentro de este campo, deberd ingresar descripciones tipo para encabezados de Facturas y Notas de Crédito (méaximo 200
caracteres), para grabar el texto seleccione el boton Guardar ubicado en la 2* Barra de Herramientas; de lo contrario para dejar sin
efecto el ingreso y dejar todo como estaba, seleccione el boton Cancelar.

Ademas, podra modificar o eliminar las descripciones generadas, para esto seleccione el boton correspondiente desde la 2 * Barra
de Herramientas

Para salir del proceso y regresar al menu principal, seleccione el boton Salir.
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6.4 Formatos

Objetivo

Permite la definicion de Formatos de impresion para las Facturas de Compra, Notas de Crédito y Documentos Electronicos.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un subment1 de bajada (ver Figura N°1) con las siguientes alternativas:

Figura N°1

I Formatos Factura de Compra

Mota de Crédito de Compra

Documentos Electrénicos Factura de Compra Electrdnica
Mota de Crédito Electranica
Mota de Débito Electranica

6.4.1 Factura de Compra

Objetivo

Mediante este proceso podra registrar diversos disefios de formatos de Factura de Compra segun las necesidades que requiera su
empresa.

Este proceso funciona directamente con Excel 97 (Office 97) o cualquier version superior, por lo tanto es necesario
contar con dicho sistema, ya que de lo contrario no podrd operar en forma optima.

Operatoria

Al ingresar a este proceso por primera y si ha instalado los datos Demo, se desplegara una pantalla con un formato de factura que
viene predefinido en el sistema, el cual podra ser mantenido o modificado segin las necesidades de su empresa.(ver Figura N°1).

Figura N°1

&% Formatos de Facturas de Compras (Agrega) oy ] 1
= atland

Formato de Facturas
Maombre Formato % N
FORMATO FACTURA

i

MHombre Formato

JLIERET

x Cancelar | Formato |
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Nuevo Formato

Para agregar un nuevo formato de Factura al sistema, seleccione el boton Agregar ubicado en la 2* Barra de Herramientas; o bien,
pulse la tecla (F7), el sistema muestra una ventana solicitando ingresar el nombre con el cual serd identificado el nuevo formato
(maximo 20 caracteres). Ingresado el nombre seleccione el boton Formato, tras lo cual el sistema se conecta directamente con
Microsoft Excel, y junto a él se levantan dos archivos.

El primero que se presenta en pantalla, que para efectos de descripcion lo llamaremos “Formato” es aquel que contiene la factura
propiamente tal (ver Figura N° 2), el segundo que llamaremos “Base”, que se accede desde la opcion Ventana de Excel, muestra
los campos o antecedentes que componen el formato de la Factura de Compra (ver Figura N° 3).

Figura N° 2
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Figura N° 3
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Coémo modificar el formato de una Factura de Compra

Si el formato que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podra modificarlo de acuerdo a sus necesidades, utilizando
siempre como base los antecedentes que provee el archivo denominado como “Base” (Figura N° 3), ya que alli se presentan los
campos estandares para este tipo de documento.

Para llevar a cabo este proceso habra que:
e Enel archivo “Base”, hacer clic en la celda “B1”, sobre el campo a incluir en el Formato de la Factura.

e Luego de hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién
Copiar, del ment de Excel.

e Iral archivo que contiene el “Formato”, eligiendo desde la opcion Ventana de Excel.
e  Ubicar en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en boton derecho del mouse.
e  FElegir la opcion “Pegado Especial”.

e En la ventana desplegada (Figura N° 4) elegir el boton Pegar Vinculos, lo cual hard aparecer el campo indicado en el
formato de la Factura.

Figura N° 4
Pegado especial [ 7]
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" Formatos
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" Restar
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fAceptar I Cancelar | Pegar winculos ;

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Factura esté acorde con lo deseado.

En caso que requiera eliminar un campo, bastara con que ubique el indicador del mouse sobre €l y pulse la tecla SUP.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo esta conforme, cerrar los archivos Excel, grabando los cambios en caso que
haya realizado modificaciones. Esto cerrara también el Excel, dejandolo en Cuenta Corriente Proveedores y Tesoreria en la
pantalla principal del proceso Formato Factura de Compra presentando una lista con los formatos ingresados (ver Figura N° 5),
dentro de la cual se encuentra activa la 2* Barra de Herramientas donde podra Agregar nuevos o pulsar (F7), Modificar o pulsar
(F2) o Eliminar o pulsar (F4) los existentes.

Figura N° 5
=% Formatos de Facturas de Compras o ] A
[Softian
Farmato de Facturas
Mambre Formato =
p |FORMATO FACTURA =3
FORMATO FACTURA DEMO
I
=]
B

Para abandonar el proceso se utiliza el boton Salir.



6-18 Proveedores y Tesoreria

6.4.2 Nota de Crédito de Compra
Objetivo

Mediante este proceso podra registrar diversos disefios de formatos de Notas de Crédito de Compra segun las necesidades que
requiera su empresa.

Operatoria

Al ingresar a este proceso por primera y si ha instalado los datos Demo, se desplegara una pantalla con un formato de Nota de

Crédito que viene predefinido en el sistema, el cual podra ser mantenido o modificado segun las necesidades de su empresa.(ver
Figura N°1).

Figura N°1

¥ Formatos de Motas de Crédito de Compras o [m]

Formatos de Motas de Credito

Mombre Formato
DETALLE MOTA CREDITO

iy

PO @m W 1d

Nuevo Formato

Para agregar un nuevo formato de Nota de Crédito al sistema, seleccione el boton Agregar ubicado en la 2* Barra de Herramientas;
o bien, pulse la tecla (F7), el sistema muestra una ventana solicitando ingresar el nombre con el cual sera identificado el nuevo
formato (maximo 20 caracteres). Ingresado el nombre seleccione el boton Formato, tras lo cual el sistema se conecta directamente
con Microsoft Excel, y junto a ¢l se levantan dos archivos.

El primero que se presenta en pantalla, que para efectos de descripcion lo llamaremos “Formato” es aquel que contiene la Nota de
Crédito propiamente tal (ver Figura N° 2), el segundo que llamaremos “Base”, que se accesa desde la opcion Ventana de Excel,
muestra los campos o antecedentes que forman el formato de la Nota de Crédito (ver Figura N° 3).
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Coémo modificar el formato de una Nota de Crédito

Si el formato que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podra modificarlo de acuerdo a sus necesidades, utilizando
siempre como base los antecedentes que provee el archivo denominado como “Base” (Figura N° 3), ya que alli se presentan los
campos estandares para este tipo de documento.

Para llevar a cabo este proceso habra que:
e En el archivo “Base”, hacer clic en la celda “B1”, sobre el campo a incluir en el Formato de la Nota de Crédito.

e Luego de hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién
Copiar, del ment de Excel.

e Iral archivo que contiene el “Formato”, eligiendo desde la opcién Ventana de Excel.
e  Ubicar en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en boton derecho del mouse.
e Elegir la opcion “Pegado Especial”.

e En la ventana desplegada (Figura N° 4) elegir el boton Pegar Vinculos, lo cual hard aparecer el campo indicado en el
formato de la Nota de Crédito.

Figura N° 4
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De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Nota de Crédito esté acorde con lo deseado.

En caso que requiera eliminar un campo, bastara con que ubique el indicador del mouse sobre ¢l y pulse la tecla SUP.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo estd conforme, cerrar los archivos Excel, grabando los cambios en caso que
haya realizado modificaciones. Esto cerrara también el Excel, dejandolo en Cuenta Corriente Proveedores y Tesoreria en la
pantalla principal del proceso Formato Factura de Compra presentando una lista con los formatos ingresados (ver Figura N° 5),
dentro de la cual se encuentra activa la 2* Barra de Herramientas donde podra Agregar nuevos o pulsar (F7), Modificar o pulsar
(F2) o Eliminar o pulsar (F4) los existentes.

Figura N° 5
¥ Formatos de Notas de Crédito de Compras o =] A
S5 ftland
Formatos de Motas de Cradito
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B

Para abandonar el proceso se utiliza el boton Salir.



FACTURAS DE COMPRA 6-21

6.4.3 Documentos Electronicos

Objetivo

Mediante este proceso podra registrar diversos disefios de formatos de Documentos Electronicos segiun las necesidades que
requiera su empresa.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un subment de bajada (ver Figura N°1) con las siguientes alternativas:

Figura N°1

I Formatos Factura de Compra

Mota de Crédito de Compra

Documentos Electrénicos Factura de Compra Electronica
Mota de Crédito Electranica
Mota de Debito Electronica

6.4.3.1 Factura de Compra Electronica

Objetivo
Este proceso permite registrar diversos disefios de formatos de Factura de Compra Electronica segun lo que requiera el usuario.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un subment1 de bajada (ver Figura N°2) con las siguientes alternativas:

Figura N°2
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Formato

Para agregar un nuevo formato de Factura de Compra Electronica al sistema, seleccione el boton Agregar ubicado en la 2% Barra de
Herramientas; o bien, pulse la tecla (F7), el sistema muestra una ventana solicitando ingresar el nombre con el cual serd
identificado el nuevo formato (maximo 20 caracteres). Ingresado el nombre seleccione el boton Formato, tras lo cual el sistema se
conecta directamente con Microsoft Excel, y junto a él se levantan dos archivos.

El primero que se presenta en pantalla, que para efectos de descripcion lo llamaremos “Formato” es aquel que contiene la factura
propiamente tal (ver Figura N° 3), el segundo que llamaremos “Base”, que se accede desde la opcion Ventana de Excel, muestra
los campos o antecedentes que componen el formato de la Factura de Compra Electronica (ver Figura N° 4).

. o
Figura N° 3
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Figura N° 4
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Modificando un Formato de Factura de Compra Electronica.

Seleccionado el Formato a modificar, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas y realizar las modificaciones
requeridas, utilizando siempre los antecedentes que provee el archivo denominado como “Base” (Figura N° 4), ya que alli se
presentan los campos estandares para este tipo de documento.

Para llevar a cabo este proceso debe seguir los siguientes pasos:

e En el archivo “Base”, hacer clic en la celda “B1”, sobre el campo a incluir en el Formato de la Factura.

e Luego de hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién
Copiar, del ment de Excel.

e Iral archivo que contiene el “Formato”, eligiendo desde la opcién Ventana de Excel.
e  Ubicar en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en boton derecho del mouse.
e  FElegir la opcion “Pegado Especial”.

e En la ventana desplegada (Figura N° 5) elegir el botén Pegar Vinculos, lo cual hard aparecer el campo indicado en el
formato de la Factura.

Figura N° 5
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" Restar
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- Transponer

Aceptar I

Cancelar I

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Factura esté acorde con lo deseado.
En caso que requiera eliminar un campo, bastara con que ubique el indicador del mouse sobre ¢l y pulse la tecla SUP.
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Finalizada la definicién del nuevo formato y si todo estd conforme, cerrar los archivos Excel, grabando los cambios realizados.
Esto cerrara también el Excel, dejandolo en Cuenta Corriente Proveedores y Tesoreria en la pantalla principal del proceso Formato
Factura de Compra, presentando una lista con los formatos ingresados (ver Figura N° 6), dentro de la cual se encuentra activa la 2*
Barra de Herramientas donde podra Agregar nuevos o pulsar (F7), Modificar o pulsar (F2) o Eliminar o pulsar (F4) los existentes.

Figura N° 6
% Formatos de Facturas de Compras Electrénicas o ] 1 |
5 ofilan ]
Formato de Facturas
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R

6.4.3.2 Nota de Crédito Electronica
Objetivo

Mediante este proceso podra registrar diversos disefios de formatos de Notas de Crédito de Compra Electronica segin las
necesidades que requiera su empresa.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se desplegara una pantalla con un formato de Nota de Crédito Electronica que viene predefinido en el
sistema, el cual podra ser mantenido o modificado segun las necesidades de su empresa.(ver Figura N°1).

Figura N°1
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Formato

Para agregar un nuevo formato de Nota de Crédito Electronica al sistema, seleccione el boton Agregar ubicado en la 2* Barra de
Herramientas; o bien, pulse la tecla (F7), el sistema muestra una ventana solicitando ingresar el nombre con el cual serd
identificado el nuevo formato (maximo 20 caracteres). Ingresado el nombre seleccione el boton Formato, tras lo cual el sistema se
conecta directamente con Microsoft Excel, y junto a él se levantan dos archivos.

El primero que se presenta en pantalla, que para efectos de descripcion lo llamaremos “Formato” es aquel que contiene la Nota de
Crédito propiamente tal (ver Figura N° 2), el segundo que llamaremos “Base”, que se accede desde la opcion Ventana de Excel,
muestra los campos o antecedentes que forman el formato de la Nota de Crédito (ver Figura N° 3).
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Figura N° 3
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Modificando un formato de una Nota de Crédito Electronica.
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Seleccionado el Formato a modificar, elegir el botdon correspondiente en la 2* Barra de Herramientas y realizar las modificaciones
requeridas, utilizando siempre como base los antecedentes que provee el archivo denominado como “Base” (Figura N° 3), ya que
alli se presentan los campos estandares para este tipo de documento.

Para llevar a cabo este proceso debe seguir los siguientes pasos:

Elegir la opcion “Pegado Especial”.

Ir al archivo que contiene el “Formato”, eligiendo desde la opciéon Ventana de Excel.

Ubicar en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en botoén derecho del mouse.

Figura N° 4
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En el archivo “Base”, hacer clic en la celda “B1”, sobre el campo a incluir en el Formato de la Nota de Crédito
Electrénica.

Luego de hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicion
Copiar, del menu de Excel.

En la ventana desplegada (Figura N° 4) elegir el boton Pegar Vinculos, lo cual hard aparecer el campo indicado en el
formato de la Nota de Crédito Electronica.
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De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Nota de Crédito Electronica esté acorde con lo deseado.
En caso que requiera eliminar un campo, bastara con que ubique el indicador del mouse sobre él y pulse la tecla SUP.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo estd conforme, cerrar los archivos Excel, grabando los cambios en caso que
haya realizado modificaciones. Esto cerrara también el Excel, dejandolo en Cuenta Corriente Proveedores y Tesoreria en la
pantalla principal del proceso Formato de Notas de Crédito Electronica presentando una lista con los formatos ingresados (ver
Figura N° 5), dentro de la cual se encuentra activa la 2* Barra de Herramientas donde podra Agregar nuevos o pulsar (F7),
Modificar o pulsar (F2) o Eliminar o pulsar (F4) los existentes.

Figura N° 5§
I ¥ Formatos de Notas de Crédito Electrdnicas - | Ellil
{Softiand)
Formato de Facturas
Marmbre Farmato é K
MOTA CREDITO ELEC =
MNOT& CREDITO MODIF
2
=]
R

6.4.3.3 Nota de Débito Electronica
Objetivo

Mediante este proceso podra registrar diversos diseflos de formatos de Notas de Debito de Compra Electrénica segun lo que
requiera el usuario.
Operatoria

Al ingresar a este proceso, se desplegara una pantalla con un formato de Nota de Crédito que viene predefinido en el sistema, el
cual podra ser mantenido o modificado segun las necesidades de su empresa. (Ver Figura N°1).

Figura N°1
¥ Formatos de Notas de Débito Electrénicas (Agrega) B ] 4|
[Zoftiand

Formato de Facturas
Mombre Formato % ]
WOT&DEBITO ELECT

Mombre Formato MOTA DEBITO MODIF

JIEE T

¢ Cancelar | Earmato |
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Formato

Para agregar un nuevo formato de Nota de Debito Electronica al sistema, seleccione el boton Agregar ubicado en la 2* Barra de
Herramientas; o bien, pulse la tecla (F7), el sistema muestra una ventana solicitando ingresar el nombre con el cual serd
identificado el nuevo formato (maximo 20 caracteres). Ingresado el nombre seleccione el boton Formato, tras lo cual el sistema se
conecta directamente con Microsoft Excel, y junto a €l se levantan dos archivos.

El primero que se presenta en pantalla, que para efectos de descripcion lo llamaremos “Formato” es aquel que contiene la Nota de
Debito Electrénica propiamente tal (ver Figura N° 2), el segundo que llamaremos “Base”, que se accede desde la opcion Ventana
de Excel, muestra los campos o antecedentes que forman el formato de 1a Nota de Debito Electronica (ver Figura N° 3).

Figura N*2
H ©- :
IMNICIO IMNSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
137 v fr
A E [ u] E F [E] H | i K L
1 | KR
2| KEREE R.U.T.
3 TIFD DE DOCUMENTO
4 ELECTROMNICO
5 | Ca=zaMatriz: HEHHE N®
E HHHE HEEE
7 | Telefano 9399 S11 - SANTIAGO MORTE
E RUT: B
k| Mombre: FHRERE RLLT.: HHRERE
10 Direceidn: — HREHEEE Fecha: HiRREER
il Comuna;  BHEHERE Ciudad: HHKERE
12 Pais: CHILE Fag: HHRHRE
13 Teléfana:  HREHHEEE Giro: HEEE R R R
14 Glosa: HEHERE HHHEEHEE
18 | Ikem Cantidad L. Med. Descripeion F.Unit  Descuenta ‘alor Tokal
16
17
1%
14
20
21
22
23
24
25
26
27
28
24
a0
k|
a2
a3 DATOS DE REFERERCIA
24 Fiazdn: EEA R R KR R R Fulic: B
35 Documento : SHEEKEEEREHRRER AR Fecha: HEEEEE
3E | Bon: BEEEEE Sub Taotal 9,999,999
kH Descuento i 9,499 933
a8 Dezcuento 2 9,959,999
24 Descuento 3 9,999,999
40 Descuento 4 9,999,999
H Descuento & EREEREE]
:g I L DR AT LA A e L A A B SUb;f‘;J 5,993,993
44 Embalaje
45 R 9,999,939
4E Timbre E lectranico Sl [-] 1.4, Retenido 19 9,499 933
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Figura N° 3
H - i PW20180620F765. bxt - Excel T E - x
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Atilio Morales Arriagada ~
Al - f\ Datos Empresa v
A B C u] E F G H J K L M M a =] R S T u v W [a
Dalas Emglresa
Jornbre KKK Cod, Activi XXX Descripeio XRXE

Ciudsd  RKxX
Fegién  KKHX
Fais KRHH

10| Apart. Pos KXHH

1| Teléfano 93

% Fax 9939

15| Flut Repres K

# | Nombre Fe K

16| Tipn Docu =EEX00
T Mdrnero de =REKRK

20 |Fechade EXHRRAK
21 |Fechade U HKKKRK
22 |Equivalers 3333333
23 | Cadigo Are K000
24 | Codign Ce =KEXxx)
25 | Cadign Pre =50
26 | Fut Proves KERRAK
27 |Direccion HERRAK
28 | Codiga Co KXRRAK
23 | Descripeio }r0KN
30 | Telefono  =EEXxK
31 |Fax HEERH
32 | Obsarvacis XEEX00K

1
z
3 Rut HRRA - Cod, AcliviRXKK Descripeio RRKK
4 |Giro HRRA - Cod, AcliviRXKK Descripeio RRKK
5 | Diraccidn  XExx Cod. Activi XX Descripeio 20K
6 |Cornuna  XEXX Facha Inic KxdxExy

T

&

El

16 | Tipo de Do KX Desc. Doct KRAKERRRRRAHHERRRERRRS
19 | Namero de KX Cod. Mutiv

3 Desc. Mot KRKHRRARKERRRRREHHRRRKERR

Mornbire Ar =xEK

Mornbire Ce =xEKK

Mornbire Pr sl

Giro RARKRRR AR RHHRAR AR KRR AR AR RARA
Murmero Di RRXKRR Departame KXKRAK
Codigo Ciu RRXKKR

Descripeio 2R

Yer montos sin Farmato

34 |linea Cantidad Detalle  Precio Uni Forc_Desc Yalor_Des Porc_Desc Valor_Des: Pore_Desc Valor_Desi Forc_Desc Valor_Des Pore_Desc Valor_Dest Total
35 1

36 2

37 3

38 4

33 ]

40 [

PW20180620F765 @ 1

UusTO

Modificando un formato de Nota de Debito Electréonica.

Seleccionado el Formato a modificar, elegir el boton correspondiente en la 2% Barra de Herramientas y realizar las modificaciones

Esstos montos se imprimirén en la nota de crédita sin formato. Utilicelos par
Frecia Uni Valor_Desi Valor_Des Valor_Dest Valor_Des: Valor_Des: Total

(N PP

H M -——+——+ 2%

requeridas, utilizando siempre como base los antecedentes que provee el archivo denominado como “Base” (Figura N° 3), ya que
alli se presentan los campos estandares para este tipo de documento.

Para llevar a cabo este proceso debe seguir los siguientes pasos:

e En el archivo “Base”, hacer clic en la celda “B1”, sobre el campo a incluir en el Formato de la Nota de Debito
Electrénica.

e Luego de hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién

Copiar, del ment de Excel.

e Iral archivo que contiene el “Formato”, eligiendo desde la opcién Ventana de Excel.

e Ubicar en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en botén derecho del mouse.

e  Elegir la opcion “Pegado Especial”.

e En la ventana desplegada (Figura N° 4) elegir el boton Pegar Vinculos, lo cual hard aparecer el campo indicado en el

formato de la Nota de Debito Electronica.
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Figura N° 4
I Pegado especial e

Pegar

i+ u- " Todo utilizando el tema de origen

8 Farmulas " Todo excepto bordes

" valores " Ancho de las columnas

" Formatos " Formatos de ndmeros y farmulas

i« Comentarios " Formatos de nimeros y valores

8 Validacion {" Todos los formatos condicionales de combinacién
Cperacion

0 Hinguna . Multiplicar

" Sumar i~ Dividir

" Restar

[ saltar blancos [ Transponer

Pegar vinculos | Aceptar I Cancelar

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Nota de Debito Electronica esté acorde con lo deseado.
En caso que requiera eliminar un campo, bastara con que ubique el indicador del mouse sobre ¢l y pulse la tecla SUP.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo estd conforme, cerrar los archivos Excel, grabando los cambios en caso que
haya realizado modificaciones. Esto cerrara también el Excel, dejandolo en Cuenta Corriente Proveedores y Tesoreria en la
pantalla principal del proceso Formato de Notas de Debito Electrénicas presentando una lista con los formatos ingresados (ver
Figura N° 5), dentro de la cual se encuentra activa la 2* Barra de Herramientas donde podra Agregar nuevos o pulsar (F7),
Modificar o pulsar (F2) o Eliminar o pulsar (F4) los existentes.

Figura N° 5§

o¥. Formatos de Notas de Débito Electrénicas

Formmato de Facturas

iy

Mombre Farmato
MOTA DEBITO ELECT
MOTA DEBITO MODIF

I
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6.5 Parametros para Contabilizacion
Objetivo

Permite definir la informacion necesaria que se requiere para la contabilizacién de Facturas de Compra, Notas de Crédito y Notas
de Debito de Compra.

Los Tipos de documentos para la Factura, Nota de Crédito y Nota de Debito de Compra por cuenta de terceros, deben
tener la caracteristica de ir al Libro de Compras y deben ser distintos a los usados para las facturas de proveedores
para documentos recibidos, si se desea que aparezcan separados en el Libro de Compras.

Operatoria

Al Entrar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla sin informacion. A continuacion, seleccionar desde la 2* Barra de
Herramientas el boton Modificar, tras lo cual se activaran las carpetas para el ingreso de informacion:

Doctos de Compra a Terceros

Figura N°1
% Parametros para Contabilizacién - Modifica - |E|I1|
{Softland
- Doctos de [octos de o R
Parametros Compra a ] Compra * Si?éigem Descusntos | 0 E?t;:'do =)
.Tecems | Electidnicos 1
Area de negocio =3
ﬁnm |4REA DE NEGOCIOS 001 a | e
—Cuenta para Proveedores por Pagar :
{311 |PROVEEDORES COMPRAS § 2 |&Qetalle| -
— Tipo de Documento para Factura de Compra
|FC |FACTURA COMPRAS | | aDetale &
— Tipo de Documento para Mota de Crédito de Compra RN
&3] |MOT4 CREDITO COMPRAS ) I&Qetallel =
Descripcidn: ;l . 3—’
Laz Cantidades de Productos Comprados log Digitara:
Esta opeidn perm!t:a ' Sin Decimales " Con 2 Decimales " Con 4 Decimales
definir la informacion que
e leqqigle para la
contabilizacidn de Lo tipos de documento para la Factura y Mata de Crédito de Compra por cuenta de
Facturas de E?mpfa y tercenns. deben tener la caracteristica de i al Libro de Compraz v deben ser distinto:
Hokas de Credito de a loz uzados para las facturas de proveedores para documentos recibidos, @ ze
Cormpra desea que aparezcan separadas en el Libro de Cormpras.
Area de Negocios: Indique el Area de Negocios bajo la cual se generard el documento. Podra ser digitado directamente; o

bien seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el botén de bisqueda. Este campo se ingresa
solo si la empresa maneja Areas de Negocios.

Cuenta para Proveedores por Pagar: Indique la cuenta de Proveedores por Pagar, pudiendo ser digitada directamente; o bien
seleccionada desde la lista que se presenta al optar por el boton de biisqueda. Ademas pulsado el botén
Detalle podra indicar algun atributo adicional que maneje la cuenta, tal como se muestra en la siguiente
Figura.
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Figura N° 2

Detalle de Cuenta para Proveedores

[ 2
+ Walver |

"Eentrn de Costo

Tipo de Documento para Factura de Compra:
Indique el tipo de documento a considerar para la Factura de Compra, pudiendo ser digitada directamente;
o bien seleccionada desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda. Ademas pulsado el
boton Detalle podra indicar la ubicacion, sélo si maneja este atributo, tal como se muestra en la siguiente
Figura.
Figura N° 3

Detalle de Documento para Factura de Compra

bicacian
=

Descripcion: Corresponde a una descripcion estandar, la cual se asociard automaticamente al momento de emitir una
Factura de Compra y Nota de Crédito de Compra, pudiendo ser modificada posteriormente por la
descripcion tipo definida en el encabezado, proceso Descripciones para el Encabezado, menu .

Las Cantidades de Productos Comprados los Digitara:
Seleccione el boton de opciones si las cantidades de productos comprados seran digitados sin decimales,
con 2 decimales o con 4 decimales.

Figura N° 4

Laz Cantidades de Productos Compradoz los Digitara:

¥ Sin Decimales " Con 2 Decimales ™ Con 4 Decimales




FACTURAS DE COMPRA 6-33

Doctos de Compra Electronicos

2 o
Figura N° 5
¥. Parametros para Contabilizacién - Modifica - |E|| XI
- Doctos de Doctos d =
Parameltros Conme Ez"?;me # Sobre Meta Descusntos A Retenido
Tenens El e Afecto DTEs =
Area de negocio: =
[oo |£REA DE NEGDOIOS DM 5”
25

Cuenta para Proveedores por Pagar

[311.01 [PROVEEDORES COMPRAS § Al ‘ |

Tipa de Documento para Factura de Compra Electrénica
’7|FC [FACTURA COMPRAS a

Tipo de Documento para Mota de Crédito Electrénica

JNT JMC ELECTRONICA alll
Tipo de Documento para Mota de Débita Electidnica

[oB [MOTA DEBITO COMPRAS o

’rDesea contabilizar en forma automatica ’rCDnsunar Nro. Cnmprnbante—‘

p Ojoaw

S CNo @ 5 & Mo

Esta opcion permite

definir 13 infarmacién que | [~ ncluir en todos los movimientos del Comprobante |a descripeion del Docto.
38 requicre para la

contsbilizacidn de Los tipo: de documentos electrénicos a terceros, deben ser documentos que vayan
Facturas de Compra p &l libro de: compra, v distintos de documentos de compra definidos, deben estar
Motas de Credito de enlazados a los siguientes codigos del SI1:
Compra 1.- Factura de Compra : Codiga 46 del 511

2.- Nota de Crédito Ceadigo B1 del 511

3.- Maota de Débito : Codiga 56 del 511

Dentro de esta carpeta debera indicar:
Area de Negocios, Cuenta para Proveedores por Pagar, Tipo de Documento para Factura, Nota de Crédito y Nota
de Débito de Compra Electronica.

Desea contabilizar en forma automatica:
Mediante la seleccion de opciones si desea contabilizar en forma automatica, al selecciona NO la contabilizacion
de este documento la debera hacer Ud. de forma manual.

Consultar Nro. Comprobante:

Debe indicar si desea consultar el N° de Comprobante

% Sobre Neto Afecto

Figura N° 6

i Pardmetros para Contabilizacién - Modifica i =] |

. Doctos de Doctos de i Fo=g
Parametros Compra a Compra = Sobre Neto| oot 4 et o
Terceros Electrdnicos | - Afecta DTEs

Indicar items del detalle de Libro de Compra a los cuales se les dejard
ingresar un porcentaje a caloular sobre el Total Afecto,

B g b

Total Afectn: [NETO AFECTD =l

Porcentaje del
elo
NETO EXENTO | 1
METOACTIVO FIJO 5
1WA Retenido Total 14
IV.4 CREDITO 19
FLETE 0
IV Activa Fijo i}
I A Retenido Parcial B

Columna # a Sugerir

ﬁ-]n"@mﬂ?

E sta opcidn permite
definir la informacion que
& [equiere para la
contabilizacidn de
Facturas de Campra p
Motas de Credito de
Compra

Se debe indicar items del detalle del Libro de Compra a los cuales se les dejard ingresar un porcentaje a calcular sobre el Total
Afecto.

El botén Cancelar le permitira dejar sin efecto la informacion ingresada.
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Descuentos

Figura N°7

¥ Parametros para Contabilizacién - Modifica

Parametros

Esta opcidn permite
definir la informacidn que
2 [equiere para la
contabilizacidn de
Facturas de Campra y
Notas de Credito de
Compra

Romosde | Pretesde | % Scbre et o] 1t Retericls
Terceros Electrdnicos Rz : LEs =R
['escuenta en Linea: significa que cada descuenta se aplica sobre el tatal del =
documento.
BE
[Dezcuento en Cascada: significa que cada descuento ee aplica sobre el subtatal |
del monto del documento menos los descuentos anteriores. Br'
v Maneja Desclos. a Mivel de
Linea [Maxima &) 1 E [~ enCascada ‘a
TatalMéxima ) [1 [E]1 en Casoads (=)

Dentro de esta carpeta se define el uso de descuentos para las Facturas, Notas de Crédito y Notas de Debito de Compras, podra
definir un maximo de 5 descuentos, y éstos podran ser a nivel de linea; es decir, que cada descuento se aplica sobre el total del
documento o por Cascada, permitiendo que cada descuento se aplica sobre el subtotal del monto del documento menos los

descuentos anteriores.

IVA Retenido DTEs

Se debe indicar si la empresa es o no un Agente retenedor autorizado por el SII. Por defecto la empresa no sera considerada como

agente retenedor.

Al indicar que la empresa NO es agente retenedor de [VA, mostrara la siguiente imagen

Figura N° 8
=¥ Parametros para Contabilizacién - Modifica B =] 54|
S oftland]
- Doctos de Doctos de s .
Parametros Compra a Carnpra = Sil?;ectr:eto Descuentos (2 gﬁ?mdo =
Terceros Electrdnicos s ]
Indicar items del detalle de Libro de Compra a los cuales se les dejard =
ingresar un porcentaje a calcular sobre el Total Afecto. 5
¢ Ez agente retenedor de 1WA 7 ¢ Si &+ ho ﬁrv
Columna Ez [\ Cod. 51l para %]
Retenido | la Retencidn | Retencidn
MNETO EXENTO Ll 0 0 @
METO ACTIVO FIIO ] 0 0 I—
1.4 Fietenida Total ] 0 0 =]
1WA CREDITO 13 15 PR
FLETE ] 0 0 B
I Activo Fijo ] 1] 1]
1.4, Retenido Parcial 0 0 0

E sta opcidn permite

& [equiere para la
contabilizacion de
Facturas de Compra v
Motas de Credito de
Compra

definiir la informacian que
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Se debe seleccionar las columnas del libro las que se utilizaran para la retencion de IVAs, ademas de indicar el Codigo asignado en
el SII y el porcentaje de retencion.

Al indicar que la empresa SI es agente retenedor de IVA, mostrara la siguiente imagen.

Figura N°9

I =¥ Parametros para Contabilizacién - Modifica - |I:I|1|

Saftiand
I¥A Retenido
DTEs =

=
28

Doctos de
Compra
Electrnicos

Par4 1 Doctos de
arametros Compraa

Terceros

% Sobre Neto

Afecto Descuentos

Indicar itemsz del detalle de Libro de Compra a loz cuales se les dejard
ingresar un porcentaje a calcular sobre el Total Afecto,

¢ Es agente retenedor de WA 7 (% Si Mo

w
@

Retencidn en . | Calurmna Libro

Came [Servicios de Faenaien
Harina

Lequmbres

Prodcutos Silkvestres

Ganado

Madera

Trigo

Aoz

E species Hidrobicldgicas

|44, Retenido Total
1.4, Retenido Total

‘Pp"ﬂ"@mw

E sta opcidn permite Chatara
definir la informacidn que F Fos Frod A
se requiers para la ‘equefios Productores Agrice

contabilizacidn de Construccidn

Facturaz de Compra v Cartones

Motas de Credito de Bermies

Compra Medios de Prepago de Telefo

OO0O0O000O0000O000FMEC

En este caso la pantalla cambia y se debe seleccionar los productos con IVA. Retenido, ademas debera seleccionar la columna del
libro de compra donde se debera asociar el valor

El IVA Retenido debe ser definido en el sistema de Contabilidad y Presupuestos en la opcion Detalle de Libro, el cual
deberd restar el monto al libro.
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6.6 Facturas de Compra Electronica.

Objetivo

Este proceso permite la emision de Facturas, Notas de Crédito y Notas de Débitos de compra electronicas, ademas de la opcion de
Envio6 de Set de Pruebas al SII.

Antes de realizar este proceso debera:

Definir los Parametros para Contabilizacion (ver capitulo 6.5 Pardmetros).

Definir la Descripcion del Encabezado (ver capitulo 6.3.1 Descripcion para el Encabezado).
Definir la Descripcion de Detalle de los productos (ver capitulo 6.3.2 Descripcion para el Detalle).

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un submenu de bajada, cuyas opciones se explican detalladamente a través de este
capitulo. Ver siguiente Figura:
Figura N° 1

Factura de Compra Electronica » Factura de Compra Electrénica

Mota de Crédito para Factura de Compra Electranica

Mota de Débito para Factura de Compra Electrdnica

Envio de Set de Pruebas al 51

Validaciones

Al ingresar a estas opciones se validara que el usuario tenga instalado en su equipo, un certificado digital, de no ser asi se enviara
una advertencia al usuario, similar a la siguiente imagen:

Figura N° 2

Emisiin de Facturas de Compra Electronicas (a Tercel ﬂ

F ) ar. Usug'io :Mo existen Certificados Digitales asociados a su perfil,

i Pongase en contacto con su Administrader de Sistemas o con
nuestro Departamento de Soporte,

Si el cliente no dispone de un certificado digital, o no selecciona ninguno de los certificados digitales disponibles en el equipo, solo
podra consultar documentos ingresados.

Si el usuario dispone de un certificado digital, el sistema ingresara en forma inmediata a la opcion, pero si el usuario dispone de
mas de un certificado digital instalado en su equipo, se desplegara la siguiente pantalla, donde el usuario debera seleccionar el
certificado digital a utilizar para firmar el documento.
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Figura N° 3

/" Certificados Disponibles

REMNATO AMDRES GO...  15/05/2017 11:34:54 14,/06/2020 11:34:54

E-CERTCHILE CAFIRM...

Mostrar Seleccionar Cancelar

Para poder ingresar nuevos documentos, el usuario conectado deberd tener ingresado el RUT, de no ser asi, el usuario solo podra
realizar consultas de documentos ingresados, no pudiendo tampoco realizar consultas al SII por el estado de documentos. Para
estos casos el sistema enviard una advertencia similar a la siguiente imagen.

Figura N° 4

Emision de Facturas de Compra Electronicas (a Terce

y  5r. Usuario :
J'_\. El usuario SOFTLAND sdlo puede consultar documentos, para
poder emitir documentos debera ingresar con un usuario gue
disponaga de el RLLT. v de los permisos necesarios para poder
realizar esta operacian,

6.6.1 Factura de Compra Electronica

Objetivo

Este proceso permite el ingreso de Factura de Compra Electronica, ademas del envio de los documentos al SII y al Proveedor si
este fuera emisor de documentos electrénicos sera uno a uno, no estando habilitada la opcion de envio por lotes, ni a clientes ni al
SII.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega la pantalla de ingreso para Facturas de Compra electrénica, que se verd similar a la
siguiente imagen:
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Figura N° 1

x
r~Datos Generale fsoftiand]
— ldentificacidn —A&ntecedentes del Proveedor
¥ Afecta " Exenta EviesahT I I &I =0
NE Factura [ Autom. 9] % Folies_| Retrar | | al =2
Fecha Ermisidn : | 15/05/2015 EI| Fechafens. : 15/06/2015 E|| ?
Descripcion : ;I &I =
=l —fntecedentes Adicionale:
Area Megocio @ 001 AREA DE NEGOCIOS 001 Y
Id. del Envio al 511 : I g I I _I : @
Centra Costa : Y
Estado del DTE : I I J E
R
Cantidad Detalle Precio Unitario qur;igiadda i Dese Tatal
*
LConzulta Estado de DTE Total Documento =t ¢ I 0
Ihidy I il
Comisiones D ataz del Despacho |4 Fetenido ; I i}

Comigiones y Otros Cargos : I 1]
Tatal : | a

Datos Generales

Identificacion: Si la empresa no es agente retenedor de IVA, apareceran las opciones “Afecta” y “Exenta”, donde el usuario
podra indicar si el documento que se esta ingresando, es o no un documento Exento de IVA.

Figura N° 2

| dentifizacicn

¥ Afects {~ Exenta

M2 Factura | Autorm. EI %= Folios |

N° Factura: Corresponde al numero que llevard la factura, el cual puede ser automatico (el sistema lo indica, de acuerdo a
los folios electronicos capturados), el sistema validara que existan folios electronicos capturados, de manera
que sea posible generar el documento de compra electronico, si no existen folios, se enviara advertira con un
mensaje al usuario. Esta validacion solo aplica si se ingresa un nuevo documento, de lo contrario no se
validard la existencia de folios, ya que se estard consultando un documento existente.

Figura N° 3

Emision de Facturas de Compra Electronicas (a Terce

s Sr. Usuario

Il Mo existen Folios electrdnicos disponibles, por favor solidte
nuevos folios en la pagina WEB del SII, v capturelos por la opddn
Ingreso [ Anulacidn  Eliminadon de Folios OTE, disponble en la
opcién de meny Bases.
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Folios: Permite al usuario realizar la consulta de folios disponibles, se podra seleccionar siempre que se ralice un
ingreso.

Al presionar el boton ml se abrira una pantalla que permitira al usuario ver los folios disponible,
como se ven en la imagen.

Figura N° 4

i, Folios DTE disponibles x|

Los siguientes Folios DTE e encuentran disponibles para ser asignados.

Puede que existan algunos Folios antiguos que no han sido utilizados v
que na han gido Anulados.

Seleccione el Folio que desea asignar a su documenta.

Folio automatico : |B26
Asignar Folio: [B26

Folio Disponikle
E2E

g;; x Lancelar |
E29
E30
EX
E32
633

Fecha de Emision: Corresponde a la fecha de emision de la factura, por defecto serd la fecha del dia de proceso, o bien

seleccionada a través del boton .
Descripcion: Digite la descripcion a considerar en el encabezado del documento; o bien seleccionando el boton de
blsqueda podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron descritas en el capitulo 6.3.1 Descripciones

para el Encabezado.

Id del Envio al SII: Este dato al igual que el Estado del DTE, solo apareceran una vez enviado el documento al SII, una vez
visibles estos datos solo seran informativos al usuario y no podran ser modificados por este.

Proveedor: Ingrese el proveedor a considerar en el documento. El ingreso podra ser digitado directamente; o bien,
seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda.

F. de Pago: Ingrese la forma de pago a considerar en el documento. El ingreso podré ser digitado directamente; o bien,
seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda.

Fecha de Venc.:  Ingrese la fecha de vencimiento del documento, el sistema muestra por defecto como fecha, 30 dias después
de la fecha de emision, pudiendo ser modificada a través del boton .

Areas de Negocio: Indique el area de negocios a considerar en el documento, sélo si la empresa maneja areas de negocios.

Centro de Costo:  Indique el centro de costo a considerar en el documento, solo si la empresa maneja centros de costo.
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Movimientos de Documentos

Para Agentes sin retencion de 1.V.A. (Definido en los Parametros para Contabilizacion).

Cantidad Detalle Precio Unitario Lliickac) cle Desc Total
Medida
*
Los antecedentes a ingresar son:
Cantidad: Indique a cantidad del servicio a facturar.
Detalle: Corresponde a la descripcion del servicio prestado, la cual podrda ser digitada directamente; o bien

seleccionando el boton de listas desplegables podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron
descritas en el capitulo 6.3.2 de este manual.

Precio Unitario:  Corresponde al valor por unidad del producto o servicio prestado.

Unidad de Medida: Se debe seleccionar la unidad de medida del servicio prestado.

Desc.: En este campo se ingresa el % de descuento del producto o del servicio en forma individual. Cuando el cursor
se ubica en este campo, se activa un boton de listas desplegables, el cual al ser seleccionado presenta la lista

de descuentos que utiliza la empresa.

Total: Corresponde al Subtotal menos el % de descuento indicado en el campo anterior. Esta informacion es
entregada por el sistema.

Para Agentes retenedores de I.V.A. (Definido en los Parametros para Contabilizacion).

Cod. ] - Unidad de
Fatencian Detalle Precia Unitario Medida

Cantidad

Los antecedentes a ingresar son:
Cantidad: Indique a cantidad del servicio a facturar.

Cod. Retencion:  Se debe seleccionar el codigo del producto retenedor de impuesto, para esto se debe hacer click en esta esta
opcion para que despliegue una pantalla con la totalidad de los productos pertenecientes a todas las ramas
seleccionadas por el usuario en los parametros. Ademas en esta pantalla el usuario debera seleccionar si para
el producto se aplicara la retencion total o parcial del impuesto. Para el calculo de la retencion parcial se
considerara el porcentaje de retencion informado por el SII en la tabla anexa del “Instructivo de llenado de
DTEs para Contribuyentes que tengan la Calidad de Agentes Retenedores de Cambios Sujeto de 1.V.A. (del
30/12/2005)”.

Figura N° 5

. Producto para Retencion de LV.A. x|

Cod. Retencién Producta Retencidn | Retencidn
Taotal Parcial

Harina [ O
3001 Frijoles
3002 Lentejas
3003 Garbanzo
3004 Arvejas secas
3301 Bosque en pie
302 Astillas
3303 Trozos pulpables
3304 Trozos asenables
3305 Madera asenada
3308 Lefia

3307 Otros

3400 Trigo

La cantidad ingresada es 1

B
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Detalle: Corresponde a la descripcion del producto retenedor de impuesto, el que podra ser modificado directamente
por el usuario.

Precio Unitario:  Corresponde al valor por unidad del producto o servicio prestado.

Unidad de Medida: Aparecera por defecto la unidad definida para el producto retenedor de impuesto y podra ser modificada por
el usuario en caso de ser necesario.

Desc.: En este campo se ingresa el % de descuento del producto o del servicio en forma individual. Cuando el cursor
se ubica en este campo, se activa un botdn de listas desplegables, el cual al ser seleccionado presenta la lista
de descuentos que utiliza la empresa.

Total: Corresponde al Subtotal menos el % de descuento indicado en el campo anterior. Esta informacién es
entregada por el sistema.

Conzulta Estado de OTE . . .
Este boton permite realizar la consulta de un documento al SII y mostrara un mensaje como el de la

imagen una vez finalizada la consulta.

Figura N° 6
Emision de Facturas de Compra Electrdnicas (a Te x|

. 5r. Usuario :

/.-' Se ha realizado la consulta del documento al 511, la respuesta 5
—  sido la siguiente :

(FAM) Documento Anulado

Total Documento

Al presionar el botén Totales se abrird una pantalla que permitird ingresar el detalle de libro para el
documento, ademas en esta pantalla se debera ingresar el correlativo del libro de compras, y las contra-
cuentas que seran utilizadas para la generacion de los movimientos del comprobante contable. Por
defecto apareceran las columnas definidas para el Libro de Compras y las cuentas contables definidas en
el detalle de libro para cada columna, el usuario podra modificar estas columnas, y debera descomponer
el monto del documento en las columnas ingresadas. Se validard que la suma (o resta segun la
configuracion de la columna) de las columnas, corresponda al total del documento ingresado, para
ayudar en este cuadre al usuario se mostrara la diferencia existente entre el monto ingresado para el
documento y la suma de las columnas ingresadas.

Figura N° 7

[ Detalle de libo de compra
Corelaliva del bro de compras s[o00ooonT |

Detalle de libro en
moneda Base

NETDAFECTO + [ 3spom o
NETOEXENTO + [ g
MPUESTONET + [ g af

IVA ReleidoTotal = [ g5500 o
IVACREDITO + [ gsam af
BEBIDASEZUCARADAS = [ 0 g
DescuentosEspecides - [ 0 q
IVA RetendoParcial + [ g g
L e Y

Total 350,000

Diferencia T

4 Yaolver w OK
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Comisiones

Si el usuario desea ingresar comisiones u otros cargos a nivel de total del documento debera presionar el
botén Comisiones, donde se abrird una pantalla similar a la siguiente imagen:

Figura N° 8
=
Mz [Tipo [Glosa [Tasa [Walor Afecto [Walor Exenta [Ivé [Total |

[ atos del Dezpacho

Al presionar el boton “Datos del Despacho” se abrira una pantalla que permitira al usuario ingresar los
datos que se requieren para identificar el despacho, quien lo realiza y el vehiculo que lo realiza, etc.

Figura N° 9

Datos del Despacho

~Datos de Despacho asociados al Proveedor

Mambre Lugar de I

]

Desgpacho

Direccidn |
Comuna I I &I
Ciudad | | =
Pais || 2

Atencidn |
Pravincia | I &I
Regidn | I &I

Solicitado Por I

Rut Salicitants I a-0

Despachado Por |

Plac:a Carnidn I
Rut Transpartista I a-n

Retirada Por |
Tipo de Despacho I j

& olver |

Al presionar el boton “Guardar”, se registrara los datos de la factura, se envia el archivo XML al SII y se evalua si se debe
realizar la contabilizacion en forma inmediata (Configurado en los Parametros), de no ser asi se terminara el proceso con
el mensaje de que los datos fueron correctamente guardados. Si la contabilizacion es inmediata se informara el nimero del
comprobante contable generado.

Una vez enviado el documento, éste no podra ser modificado si es que el documento fue aceptado por el SII, o si aun se
encuentra en proceso de validacion, se podra modificar solo si ha sido rechazado por el SII. La misma logica sera utilizada
para la eliminacion del documento electronico.
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El SII, puede demorar hasta 24 horas en enviar una respuesta de aceptacion o rechazo del documento electronico, por este
motivo no se permitird modificar o eliminar un documento del que no se tenga respuesta antes de pasadas esas 24 horas, y
solo se podra modificar o eliminar con un permiso especial.

6.6.2 Nota de Crédito para Factura de Compra Electronica

Objetivo

Este proceso permite el ingreso de Notas de Crédito Electronica.

Antes de realizar

este proceso debera:

Definir los Parametros para Contabilizacion (ver capitulo 6.5 Parametros).
Definir la Descripcion del Encabezado (ver capitulo 6.3.1 Descripciones para el Encabezado).
Definir la Descripcion de Detalle de los productos (ver capitulo 6.3.2 Descripciones para el Detalle).

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega la pantalla de ingreso de Nota de Crédito para Facturas de Compra electrénica, que se vera
similar a la siguiente imagen:

Figura N° 1
X
Distor Gereeaies [ e |
I derihicacitn Arbecedenies dal Provesdo
HE Mok de Cobclie Aarom. B ekl o r al 5
Fecha Emmion 1B0E2NS  TH ‘= Folos | =5
Diocte. Aabensnzs—
@ Fachea N Dabko @ plects L FechaVenc. : 1806205 T8 2
Himero [ A © Manual & Elechideica =
x = — Artecsdentes Adicionals: |
Drescrpeatin - &1 =
Metios | J_’] sfwsa Hegeeio © [0M |4REA DE NEGDDIDS DO al i
) ; Centin Casto -
Id deEeioasn - [ iy | al E
Estado defDTE © | B
Cantidad | Detale | Frecio Uritaria I”"‘“‘."dd' IEﬂm: Total I
5 Hedds
Maln [i}
Conua Esisdo doDTE | Tota Documento P, |
L 1]
Camizire: | MaRetensdo : [~ 0
Comisioras y Oios Canges r—""ij
Tetad © o

Datos Generales

N° Nota de Crédito:

Fecha de Emision:

Corresponde al nimero que llevara la Nota de Crédito Electronica, el cual puede ser automatico (el
sistema lo indica, de acuerdo a los folios electronicos capturados), el sistema validara que existan folios
electronicos capturados, de manera que sea posible generar el documento de compra electrénico, si no
existen folios, se enviard advertird con un mensaje al usuario. Esta validacion solo aplica si se ingresa
un nuevo documento, de lo contrario no se validara la existencia de folios, ya que se estard consultando
un documento existente.

Corresponde a la fecha de emision de la Nota de Crédito Electronica, por defecto sera la fecha del dia de

proceso, o bien seleccionada a través del boton .
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Folios:

Doctos. Referencia:

Descripcion:

Motivo:

Id del Envio al SII:

Proveedor:

Fecha de Venc.:

Areas de Negocio:

Centro de Costo:

Permite al usuario realizar la consulta de folios disponibles, se podra seleccionar siempre que se ralice
un ingreso.

Al presionar el botonml se abrira una pantalla que permitira al usuario ver los folios
disponible, como se ven en la imagen.
Figura N° 2

w. Folios DTE disponibles x|
Loz siguentes Fobos DTE s& encuer porsbles para ser

Puede que exstan algunos Fobos anbiguos que no han sido utlizadas »
que no han sido Anulados.

Seleccione el Folo que desea angnar a su documento.

Folio automatico : |1901

Hsignias Foko: 11901

Folio Disponible
190
1302
1902
1904
13905

LIk

Corresponde al tipo y nimero de la Factura o N.de Debito a la que hara referencia la Nota de Crédito
Electronica. Esta informacion podra ser ingresada directamente, o bien seleccionada desde las listas que
se presentan al optar por los botones de busqueda, ubicados a la derecha de cada campo.

Ademas s
e podra consultar a través de un check si el documento referenciado serd Electronico o Normal, si el
documento no es electrénico, no se podra traer los movimientos del documento, por lo que se debera
ingresar la informacion del documento referenciado.

Digite la descripcion a considerar en el encabezado del documento; o bien seleccionando el boton de
busqueda podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron descritas en el capitulo 6.3.1 de este

manual.

Se debera seleccionar el motivo por el cual se realiza la Nota de Crédito, el motivo podra ser por
Anulacion, Modificacion de Montos o Modificacion de Textos.

Este dato al igual que el Estado del DTE, solo apareceran una vez enviado el documento al SII, una vez
visibles estos datos solo seran informativos al usuario y no podran ser modificados por

este.

Ingrese el proveedor a considerar en el documento. El ingreso podra ser digitado directamente; o bien,
seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda.

Ingrese la fecha de vencimiento del documento, el sistema muestra por defecto como fecha, 30 dias

después de la fecha de emision, pudiendo ser modificada a través del boton .
Indique el area de negocios a considerar en el documento, s6lo si la empresa maneja areas de negocios.

Indique el centro de costo a considerar en el documento, solo si la empresa maneja centros de costo.
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Movimientos de Documentos

Para Agentes sin retencion de L.V.A. (Definido en los Parametros para Contabilizacion).

Cantidad

Inidad de

Medida Desc Tatal

Detalle Precia Unitano

Los antecedentes a ingresar son:

Cantidad:

Detall

e:

Precio Unitario:

Unidad de Medida:

Desc.:

Total:

Indique la cantidad del producto o servicio prestado.

Corresponde a la descripcion del servicio prestado, la cual podra ser digitada directamente; o bien
seleccionando el boton de listas desplegables podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron
descritas en el capitulo 6.3.2 de este manual.

Corresponde al valor por unidad del producto o servicio prestado.

Se debe seleccionar la unidad de medida del servicio prestado.

En este campo se ingresa el % de descuento del producto o del servicio en forma individual. Cuando el cursor
se ubica en este campo, se activa un botdn de listas desplegables, el cual al ser seleccionado presenta la lista

de descuentos que utiliza la empresa.

Corresponde al Subtotal menos el % de descuento indicado en el campo anterior. Esta informacion es
entregada por el sistema.

Para Agentes retenedores de I.V.A. (Definido en los Pardmetros para Contabilizacion).

Cantidad

Cod.

Retencion Medida

#*

Detalle Precio Unitario Unidad de Desc Taotal |

=l

Los antecedentes a ingresar son:

Cantidad:

Cod. Retencion:

Indique a cantidad del producto o servicio prestado.

Se debe seleccionar el codigo del producto retenedor de impuesto, para esto se debe hacer click en esta esta
opcion para que despliegue una pantalla con la totalidad de los productos pertenecientes a todas las ramas
seleccionadas por el usuario en los pardmetros. Ademads en esta pantalla el usuario deberd seleccionar si para
el producto se aplicara la retencion total o parcial del impuesto. Para el calculo de la retencion parcial se
considerara el porcentaje de retencion informado por el SII en la tabla anexa del “Instructivo de llenado de
DTEs para Contribuyentes que tengan la Calidad de Agentes Retenedores de Cambios Sujeto de 1.V.A. (del
30/12/2005)”.

&, Producto para Retencion de LV.A. x|
Cod. Retencidn Producto Retencidn [ Retencitn
Total ial
Harina

3001 Frijoles
3002 Lentejas
3003 Garbarzo
3004 Arvejas secas
3301 Bosque en pie
3302 Astilas
3303 Trozos pulpables
3304 Trozos asemrables
3308 Madera asemada
3308 Lefia

3307 Otros

3400 Trigo

La cantidad ingresada ez 1

A ¥
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Detalle: Corresponde a la descripcion del producto retenedor de impuesto, el que podra ser modificado directamente
por el usuario.

Precio Unitario:  Corresponde al valor por unidad del producto o servicio prestado.

Unidad de Medida: Aparecera por defecto la unidad definida para el producto retenedor de impuesto y podra ser modificada por
el usuario en caso de ser necesario.

Desc.: En este campo se ingresa el % de descuento del producto o del servicio en forma individual. Cuando el cursor
se ubica en este campo, se activa un boton de listas desplegables, el cual, al ser seleccionado presenta la lista
de descuentos que utiliza la empresa.

Total: Corresponde al Subtotal menos el % de descuento indicado en el campo anterior. Esta informacién es
entregada por el sistema.

Consulta Estado de DTE | ) ) )
Este boton permite realizar la consulta de un documento al SII y mostrara un mensaje como el de la

imagen una vez finalizada la consulta.

Emisién de Facturas de Compra Electrénicas (a Te x|

B Sr. Usuario :

| Se ha realizado la consulta del documento al 511, |a respuesta a
sido |a siguiente ;

(FAN) Documento Anulado

Total Documento
Al presionar el botén Totales se abrird una pantalla que permitird ingresar el detalle de libro para el

documento, ademas en esta pantalla se debera ingresar el correlativo del libro de compras, y las contra-
cuentas que seran utilizadas para la generacion de los movimientos del comprobante contable. Por
defecto apareceran las columnas definidas para el Libro de Compras y las cuentas contables definidas en
el detalle de libro para cada columna, el usuario podrd modificar estas columnas, y deberd descomponer
el monto del documento en las columnas ingresadas. Se validard que la suma (o resta segun la
configuracion de la columna) de las columnas, corresponda al total del documento ingresado, para
ayudar en este cuadre al usuario se mostrara la diferencia existente entre el monto ingresado para el
documento y la suma de las columnas ingresadas.

&, Ingreso de detalles x|

rDetalle de libro de compr
Conelalivo del o de compras :ooooool |

Detalle de libro en
moneda Base

NETO AFECTD + 350,000 9

NETO EXENTO + [ 0
IMPUESTONET + 0

IWA Retenido Total = [ ges00

Descuentos Especiales -
134, Retenida Parcial +
& Ley 18211 +

Total
Diterencia

q,
|
|
|

IMACREDITO + [ gom af

BEBIDASAZUCARADAS + [ 0 g

2]
|
a,

0

0
02l
350,000
—

i)

4 Vaolver v oK
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Comigiones

Si el usuario desea ingresar comisiones u otros cargos a nivel de total del documento debera presionar el
botoén Comisiones, donde se abrird una pantalla similar a la siguiente imagen:

iwi, Comisiones y Otros Cargos x|

|N! |T|pu |Glosa |Tasa |Va\ol Afecto |Valor Exenta |IVA |Tola\ |
IE3| [ [ [ [ [ [ [

E Al presionar el boton “Guardar”, se registrara los datos de la Nota de Crédito, se envia el archivo XML al SII y se evalta
si se debe realizar la contabilizacion en forma inmediata (Configurado en los Parametros), de no ser asi se terminara el
proceso con el mensaje de que los datos fueron correctamente guardados. Si la contabilizacién es inmediata se informara
el niimero del comprobante contable generado.

Una vez enviado el documento, este no podra ser modificado si es que el documento fue aceptado por el SII, o si ain se
encuentra en proceso de validacion, se podra modificar solo si ha sido rechazado por el SII. La misma logica sera utilizada
para la eliminacion del documento electronico.

El SII, puede demorar hasta 24 horas en enviar una respuesta de aceptacion o rechazo del documento electronico, por este

motivo no se permitird modificar o eliminar un documento del que no se tenga respuesta antes de pasadas esas 24 horas, y
solo se podra modificar o eliminar con un permiso especial.

6.6.3 Nota de Débito para Factura de Compra Electronica

Objetivo

Este proceso permite el ingreso de Notas de Debito Electronica.

Antes de realizar este proceso debera:

Definir los Parametros para Contabilizacion (ver capitulo 6.5 Pardametros).

Definir la Descripcion del Encabezado (ver capitulo 6.3.1 Descripciones para el Encabezado).
Definir la Descripcion de Detalle de los productos (ver capitulo 6.3.2 Descripciones para el Detalle).

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega la pantalla de ingreso de Nota de Debito para Facturas de Compra electronica, que se vera
similar a la siguiente imagen:
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=¥ Nota de Debito para Factura de Compra Electronica X
r Datos Generale [Softland]
— ldentifizacion —Antecedentes del Proveedor
1 i I -
NE Mota de Debito Autom, EI Provesdor - I I &I &
FechaEmisién : [ 22/05/2015  [H]| % Folios | =
Doctos. Referencia —
* Factwa (M. Crédita & Afecta € Ererta FechaVenc. : [ z2/06/2015  [TE]| 2
Mcimero &I " fanual ¢ Electrénica
—Antecedentes Adicionale
Descripcién | = 4l
o | = AreaNegocio :  |001 [+REA DE NEGOCIOS 001 al G
otivo - )
Centra Costa ,
Id. del Erwio 2SIl - | I I B E
Estado del DTE : | ' B
Cantidad Detalle Precio Unitario Unidad de Desc Tatal
Medida
#*

Lonzulta Estada de DTE Total Documenta Cuenta Contable | et
[\t

Comisiones

Datos Generales

N° Nota de Debito:

Fecha de Emision:

Folios:

Comisiones v Otros Cargos

3|

3|

IW& Fetenido |
|

Total : I

ol ol ol ol o

Corresponde al niimero que llevard la Nota de Debito Electronica, el cual puede ser automatico (el
sistema lo indica, de acuerdo a los folios electronicos capturados), el sistema validara que existan folios
electronicos capturados, de manera que sea posible generar el documento de compra electrénico, si no
existen folios, se enviard advertird con un mensaje al usuario. Esta validacion solo aplica si se ingresa
un nuevo documento, de lo contrario no se validara la existencia de folios, ya que se estard consultando
un documento existente.

Corresponde a la fecha de emision de la Nota de Debito Electrénica, por defecto serd la fecha del dia de

proceso, o bien seleccionada a través del boton .

Permite al usuario realizar la consulta de folios disponibles, se podra seleccionar siempre que se ralice
un ingreso.

Al presionar el botonﬂl se abrira una pantalla que permitira al usuario ver los folios
disponible, como se ven en la imagen.
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Doctos. Referencia:

Descripcion:

Motivo:

Id del Envio al SII:

Proveedor:

Fecha de Venc.:

Areas de Negocio:

Centro de Costo:

T —— x|
Los sxpieries Folos D TE 5o encusninan diiponiie: para ser asignados

Pusde que meilin sijuros Fobed anlgui Gus nd Fan o ohkzades g
e o Fan sido Anulados

Selecoone o Folo gue desea asignar 2 s documendo,
Folio mulomitica . (1031

AdgraFoo: 1031

Foba Disponible | -

o W Ok |
1032
1033 K Lameln
1038
1063

[ERENE

Corresponde al tipo y nimero de la Factura o N.de Crédito a la que hara referencia la Nota de Debito
Electronica. Esta informacion podra ser ingresada directamente, o bien seleccionada desde las listas que
se presentan al optar por los botones de busqueda, ubicados a la derecha de cada campo.

Ademas de podrd consultar a través de un check si el documento referenciado sera Electronico o
Normal, si el documento no es electronico, no se podra traer los movimientos del documento, por lo que
se debera ingresar la informacion del documento referenciado.

Digite la descripcion a considerar en el encabezado del documento; o bien seleccionando el botén de
busqueda podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron descritas en el capitulo 6.3.1 de este

manual.

Se debera seleccionar el motivo por el cual se realiza la Nota de Débito, el motivo podra ser por
Anulacion, Modificacion de Montos o Modificacion de Textos.

Este dato al igual que el Estado del DTE, solo apareceran una vez enviado el documento al SII, una vez
visibles estos datos solo seran informativos al usuario y no podran ser modificados por este.

Ingrese el proveedor a considerar en el documento. El ingreso podra ser digitado directamente; o bien,
seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de bisqueda.

Ingrese la fecha de vencimiento del documento, el sistema muestra por defecto como fecha, 30 dias

después de la fecha de emision, pudiendo ser modificada a través del boton .
Indique el area de negocios a considerar en el documento, sélo si la empresa maneja areas de negocios.

Indique el centro de costo a considerar en el documento, solo si la empresa maneja centros de costo.

Movimientos de Documentos

Para Agentes sin retencion de I.V.A. (Definido en los Parametros para Contabilizaci()n).

Cantidad

IInidad de
hMedida

Detalle Precio Unitario Desc Tatal

Los antecedentes a ingresar son:

Cantidad:

Indique la cantidad del producto o servicio prestado.
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Detalle:

Precio Unitario:

Unidad de Medida:

Desc.:

Total:

Corresponde a la descripcion del servicio prestado, la cual podra ser digitada directamente; o bien
seleccionando el boton de listas desplegables podra acceder a las descripciones tipo, las cuales fueron
descritas en el capitulo 6.3.2 de este manual.

Corresponde al valor por unidad del producto o servicio prestado.

Se debe seleccionar la unidad de medida del servicio prestado.

En este campo se ingresa el % de descuento del producto o del servicio en forma individual. Cuando el cursor
se ubica en este campo, se activa un botdn de listas desplegables, el cual al ser seleccionado presenta la lista

de descuentos que utiliza la empresa.

Corresponde al Subtotal menos el % de descuento indicado en el campo anterior. Esta informacion es
entregada por el sistema.

Para Agentes retenedores de I.V.A. (Definido en los Parametros para Contabilizacién).

Cantidad

Cod.

Unidad de

Detalle Frecio Unitario Desc

#

Retencidn Medida vk |

Los antecedentes a ingresar son:

Cantidad:

Cod. Retencion:

Detalle:

Precio Unitario:

Indique a cantidad del producto o servicio prestado.

Se debe seleccionar el codigo del producto retenedor de impuesto, para esto se debe hacer click en esta esta
opcion para que despliegue una pantalla con la totalidad de los productos pertenecientes a todas las ramas
seleccionadas por el usuario en los pardmetros. Ademads en esta pantalla el usuario deberd seleccionar si para
el producto se aplicara la retencion total o parcial del impuesto. Para el calculo de la retencion parcial se
considerara el porcentaje de retencion informado por el SII en la tabla anexa del “Instructivo de llenado de
DTEs para Contribuyentes que tengan la Calidad de Agentes Retenedores de Cambios Sujeto de 1.V.A. (del
30/12/2005)”.

. Producto para Retencidn de LV.A. x|
Cod. Retencidn Producta He_tl_enc:lon REEREER
otal Paicial
Harina [] O
3001 Frijoles LI LI
3002 L entejaz O] [
3003 Garbanzo O O
3004 Arvejas secas O] [
330 Bozque en pie [] (]
3302 Astillas L L
3303 Trozos pulpables O] [
3304 Trozos aserables [ O
3305 Madera aserrada [ ]
3308 Lefia O O
3307 Otrog O O
3400 Triga O ]
La cartidad ingresada es 1
/K

Corresponde a la descripcion del producto retenedor de impuesto, el que podra ser modificado directamente
por el usuario.

Corresponde al valor por unidad del producto o servicio prestado.

Unidad de Medida: Aparecera por defecto la unidad definida para el producto retenedor de impuesto y podra ser modificada por

el usuario en caso de ser necesario.
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Desc.: En este campo se ingresa el % de descuento del producto o del servicio en forma individual. Cuando el cursor
se ubica en este campo, se activa un boton de listas desplegables, el cual al ser seleccionado, presenta la lista
de descuentos que utiliza la empresa.

Total: Corresponde al Subtotal menos el % de descuento indicado en el campo anterior. Esta informacion es
entregada por el sistema.

Conzulta Estado de DTE

Este boton permite realizar la consulta de un documento al SII y mostrara un mensaje como el de la
imagen una vez finalizada la consulta.

Emision de Facturas de Compra Electronicas (a Tere

& 5r. Usuario :

/.-' Se ha realizado la consulta del documenta al SI1, la respuesta 5
= sido la siguiente :

(FAM) Documento Anulado

Total Documento ) ) S )
Al presionar el boton Totales se abrira una pantalla que permitira ingresar el detalle de libro para el

documento, ademas en esta pantalla se debera ingresar el correlativo del libro de compras, y las contra-
cuentas que seran utilizadas para la generacion de los movimientos del comprobante contable. Por
defecto apareceran las columnas definidas para el Libro de Compras y las cuentas contables definidas en
el detalle de libro para cada columna, el usuario podra modificar estas columnas, y debera descomponer
el monto del documento en las columnas ingresadas. Se validard que la suma (o resta segun la
configuracion de la columna) de las columnas, corresponda al total del documento ingresado, para
ayudar en este cuadre al usuario se mostrard la diferencia existente entre el monto ingresado para el
documento y la suma de las columnas ingresadas.

. Ingreso de detalles x

rDetalle de libro de compras
Correlativa del ibro de compras ;| 00000001 _I
Cietalle de libro en
maoneda Base

NETOD AFECTO + | 350,000 5'
METO EXENTO + | 0 il
IMFUESTOH®T + | i il
1.4, Petenido Total — | 6,500 il
.4 CREDITO + | BE500 G|
BEBIDAS AZUCARADAS + | i il
Descushtos Ezpeciales - | i} &I
VA, Retenido Parcial + | il &I
[V Ley 18211 + | i il

Total | 350,000

Diferencia I 0

& Yolver | ;/ ok |
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Cormisiones
Si el usuario desea ingresar comisiones u otros cargos a nivel de total del documento debera presionar el

botén Comisiones, donde se abrird una pantalla similar a la siguiente imagen:

wi. Comisiones y Otros Cargos ll

|N9 |T|po |G\osa |Tasa |Valor Afectn |Va\orExenlo |WA |Tota\ |
* [ | [ \ | [

E Al presionar el boton “Guardar”, se registrara los datos de la Nota de Débito, se envia el archivo XML al SII y se evalua si
se debe realizar la contabilizacion en forma inmediata (Configurado en los Parametros), de no ser asi se terminara el
proceso con el mensaje de que los datos fueron correctamente guardados. Si la contabilizacion es inmediata se informara
el nimero del comprobante contable generado.

Una vez enviado el documento, este no podra ser modificado si es que el documento fue aceptado por el SII, o si aun se
encuentra en proceso de validacion, se podra modificar solo si ha sido rechazado por el SII. La misma logica sera utilizada
para la eliminacion del documento electronico.

El SII, puede demorar hasta 24 horas en enviar una respuesta de aceptacion o rechazo del documento electronico, por este

motivo no se permitird modificar o eliminar un documento del que no se tenga respuesta antes de pasadas esas 24 horas, y
solo se podra modificar o eliminar con un permiso especial.

6.6.4 Envio de Set de Pruebas al SII.

Objetivo

Este proceso permite el enviar un set de pruebas para certificacion de las Facturas, Notas de Crédito y Débito de Compra
Electronicas.

Este proceso solo se podra realizar cuando:
La Empresa se encuentre como Emisor en etapa de Certificacion (ver capitulo 3.1 Definicion Datos Empresa).

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega una pantalla donde se mostraran todas las Facturas, Notas de Crédito y Débito
electrénicas, que no hayan sido enviadas al SII, en esta pantalla el usuario podra seleccionar que documentos formaran parte del set
de Prueba a enviar al SII, la pantalla se vera similar a la siguiente imagen:
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+ Seleccién de Documentos para envio Electrénico Eni
TipaDTE | Descripoidn Folio | F. Emigidn Gloza Cliente | Mambre
[ ] FACTURA ELECTROMICA 7688 31/07/20M Prueba CTC... 1 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A.
39 Boleta Afecta Electronica 2 0eA0242m2 Prueba CTC... 10 CLIEMTES MO HABITUALES
33 FACTURA ELECTROMICA 7814 0e/0z/2mz2 Prueba CTC... 10,004 TORRES ALFARD JOSE F.
33 FACTURA ELECTROMICA 7BE2  22/08/2010 Pruebas 1 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A.
33 FACTURA ELECTROMICA 7689 31/07/20M Pruebas 1 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A.
33 FACTURA ELECTROMICA ZE3 3/0720m Pruebas 1 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A.
Os2 Guia de Despacho Electronica 785 N07A20M Pruebas 130,893,090 Marcelo Espinoza Collio
152 Guia de Despacho Electronica TP6 140672010 Pruebaz De Guias de SalidaDTE 1 COMERCIALIZADORA LAYSE 5.4,
33 FACTURA ELECTROMICA 6,856 01/01/1900 Pruebas DTE 1 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A.
33 FACTURA ELECTROMICA 7630 31/07/20M Pruebas factuias por lote 2 2 BOUTIGUE KARIMAE S.A.
I‘_ll'm CACTIIDA CI ECTDARICA - 7 £77 o nT A D...-‘s__- R Ry W 1 COLCDEALIPARMDA | AVEE © A ;
Selecciona Todos Limpia Todos Irnprirnir Salir
= s S—

Esta opcion solo estara habilitada si la empresa se encuentra como Emisor en etapa de Certificacion, de lo contrario mostrara el
siguiente mensaje.

Sr. Usuario :
La empresa se encuentra en Producddn por lo que no es posible
enviar al 5II un Set de Prusbas,

Softland

Lo hacemos facil
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7. Tesoreria

Objetivo

Este proceso permite realizar el ingreso de documentos de compra emitidos por los Proveedores, los cuales, posteriormente son
aprobados y centralizados en Contabilidad.

Asi también, contempla las opciones de Emision de Cheques y Emision de Noéminas en forma masiva para el pago de los
proveedores, el cual genera automaticamente los comprobantes contables en el Sistema Contabilidad y Presupuestos.

Por otra parte, permite mantener una tabla de Centros de Pago y una de Tipos de Contabilizacién (que son plantillas bases para la
centralizacion), efectuar el cambio de fechas de vencimiento y la descentralizacion de documentos de compra.

Todos los documentos ingresados en este proceso, deben ser centralizados para que aparezcan en el libro de compras, o
en el que corresponda segun su tipo.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un submenu de bajada, cuyas opciones se explican detalladamente a través de este
capitulo. Ver la siguiente Figura:

Tesoreria

Ingreso de documentos

Aprobacion v desaprobacion de documentos
Centralizacian de documentos

Emisian de namina de cheques

Emision de cheques r
Pago eleckrdnico a través de bancos r
Cambio de Fechas de wencimiento

Zentros de pago

Formatos de cheques

Tipos de contabilizacian

Descentralizacion de documentos

En caso que la operacion de su empresa no requiera de los procesos de Ingreso, Aprobacion y Centralizacion, los
documentos podran ser ingresados directamente en comprobantes contables en Contabilidad y Presupuestos, donde se
generardn los asientos respectivos.
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7.1 Ingreso de Documentos

Objetivo

Este proceso permite el ingreso, modificacion y/o eliminacion de cada uno de los documentos provenientes de proveedores (Ej.:
Facturas, Notas de Crédito, Boletas, etc.) que posteriormente podran ser Aprobados y Centralizados en Contabilidad y
Presupuestos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega una ventana donde debe especificar si el ingreso del documento de compra se hara en
forma global o por Area de Negocio.

Al hacerlo por Area de Negocio, tendra que ingresar el codigo, ya sea digitandolo directamente, o bien obteniéndolo a través del
boton de busqueda que aparece al lado derecho del recuadro. (Ver Figura N°1).

Figura N°1

i Ingreso de documentos de compra

- e de Megocio

(Ol = Area de negocio

e

oK | B salr

Una vez indicada la forma en que se realizara el ingreso de los documentos, seleccione el boton OK, tras lo cual se desplegard una
ventana que es similar para ambos casos, con la salvedad que al ingresar por Area de Negocios, ésta no sera solicitada en los
movimientos.

=

Ingresando Documentos

Lo primero que habra que indicar es la fecha de contabilizacion, para lo cual tendra que seleccionar el mes y afio a considerar. A
continuacion deberd seleccionar el boton Agregar, desde la 2* Barra de Herramientas, para dar inicio al ingreso de documentos.
Para el caso del Area de Negocios, la Cuenta, el Proveedor y el Tipo de Documento, los datos podran ser ingresados directamente,
o bien seleccionados a través del boton de busqueda, que aparece a la derecha de estos campos.

Posteriormente se digita el Numero del documento y, las fechas de emisién y vencimiento, las cuales deberan ir segun el formato
definido en Windows (Ej: dd/mm/aaaa). Una vez sefialadas las fechas, el sistema solicita que ingrese el monto al Debe o al Haber
segun corresponda, dependiendo del documento ingresado (ver Figura N°2).

Figura N°2
Ingreso de documentos
— Fecha de Contabilizacidn . . . Softland |
N S dlo ze mostrardn documentos ingresados en cuentas para las
LCERI 1 entirbre . que tiene permiza el usuario. =
Documnentas en Estado Pendiente de Aprobar. | B3
Area de Tipo |Miamero  |Fecha de Fecha de
MHegocio Cuenta Proveedor Doz, |Doc. Emigidn Wencimiento Debe Haber s
KT b =
Descripcidn de Cuenta: toneda de Ingreza: | . E—’
LCambio Fecha Contabilizacidn | 4 olver
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Importante:
Dependiendo del tipo de documento ingresado y segun lo configurado en el proceso Tablas, Tipos de Documentos del Sistema de
Contabilidad y Presupuestos ERP, el sistema permitira: asociar al documento un archivo con el documento escaneado y avisar dias
de atraso en la contabilizacion.
Si configuré Asociar al documento un archivo con el documento escaneado:
e Elicono @, indicara que ya tiene un archivo asociado; de lo contrario, el icono [ indicara que aun NO tiene un archivo
asociado.

- Al hacer clic sobre el nuevo botén @, cuando existe una imagen, muestra una pantalla donde el titulo indica si esta
en modo Consulta o Reemplaza. Este tltimo se adopta cuando esta modificando el comprobante. Se usa el concepto
de Reemplaza, debido a que no permite editar y modificar la imagen, sino s6lo reemplazarla por otra.

Consideraciones:

La imagen se mostrara a pantalla completa de modo de poder ver el documento completo. Si es necesario se
achicara la imagen para poder verla dentro del formulario.

El boton Guardar a disco, abre un cuadro de didlogo estandar para guardar archivo con un nombre por defecto
como por ¢j. FC123 (para el tipo de documento FC, N° 123), con la extension original del archivo.

El boton Volver cierra la imagen.

- Al hacer clic sobre el nuevo botéon L1 cuando no existe una imagen, o cuando en la pantalla Imagen del documento
se presiona Reemplazar, muestra una pantalla como se muestra:

i, Ingreso de Comprobante (Agregaﬁ: ll

Para ezte documento <& obtendra una imagen :

" Desde archiva

= Desde escéner Canfigurar para escanearn I 8

Donde, podra asociar al documento una imagen desde un archivo o desde escaner. Al seleccionar escaner, el sistema
habilita el boton Configurar para escanear, permitiendo al usuario si lo desea configurar los valores por defecto
para escanear.

Si configurd Avisar dias de atraso en la contabilizacion:
e FEl sistema validara los dias entre la fecha de emision del documento y la fecha del comprobante. Si el nimero de estos
dias es mayor al nimero de dias definido para el aviso en el tipo de documento, mostrara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:
El documento tiene mas de X dias de atraso en su contabilizacion., donde X es el numero de dias entre la
fecha de emision del documento y la fecha del comprobante.

Tras lo anterior, se abre una ventana donde tendra que sefialar los detalles de la cuenta contable. Los antecedentes aqui solicitados
varian segun el tipo de documento, ya que para aquellos que son de compra, solicitara el Centro de Costo al que sera asociado y el
detalle para el Libro de Compras (ver Figura N° 3), para los otros tipos pedira el centro de Costo y la Ubicacion; o so6lo el Centro
de Costo, seglin corresponda.

Finalizado el detalle, tendra que seleccionar el botdn Volver para continuar con el ingreso opcional de una descripcion del
movimiento y una observacion correspondiente al documento.
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Figura 3
Caracteristicas de la cuenta
— Centro de costo -

_— o

— Detalle de libro de compras
[+ Graba detalle de libro
Carrelativo del libro de compras IDE":"JDDE'|

METO AFECTO  « ||:|

METO E=EMTO  + ||:|
IMPESTO M2 1 + ||:|
IMFUESTOM2Z2 & ID
WA & ||:|

-

* Wolver |

La informacion solicitada para el detalle del Libro de Compras, dependera del diseiio realizado por el usuario para este
Libro, en el proceso Tablas - Detalle de Libro del Sistema Contabilidad y Presupuestos.

Finalizando el ingreso de antecedentes del documento podra continuar con otro documento de compra, o bien salir del proceso a
través del boton Volver.

Al optar por Volver, los antecedentes ingresados quedan registrados en el sistema y se activan los botones de la 2* Barra de
Herramientas que le permitiran continuar con el ingreso, en el mismo u otro mes, modificar los antecedentes ingresados, o bien
eliminar un documento.

En este punto, también se activa el boton Cambio Fecha Contabilizacion, que permite modificar la fecha de contabilizacion
asociada a un documento ingresado. Para ello, tendra que seleccionar el documento y luego este botdn, tras lo cual se presenta una
ventana para el cambio respectivo.

Los documentos ingresados quedan en estado pendiente y deben ser aprobados para su posterior contabilizacion.

Modificando Antecedentes de Documentos

Seleccionado el documentos a Modificar, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas, tal como se detalla en el
Apéndice B. Una vez elegida la opcién la informacién del documento podra ser modificada, considerando de definiciéon de cada
uno de los campos.

Al finalizar seleccione el boton Volver, para guardar los cambios registrados.

&

Eliminando Documentos

Seleccionado el documento a Eliminar, elegir el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas, tal como se detalla en el
Apéndice B. El sistema solicitara confirmar la eliminacion.

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.
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7.2 Aprobacion y Desaprobacion de Documentos

Objetivo

Este proceso permite aprobar aquellos documentos de compra que fueron ingresados en la opcion anterior (Ingreso de
Documentos) y que se encuentran en estado pendiente y ademas, ingresar las contrapartidas para su posterior contabilizacion.
También permite desaprobar aquellos documentos de compra que por algun motivo fueron aprobados y no debian serlo.

No se podran ingresar las contrapartidas a un documento, sin tener definido previamente un centro de pago, proceso
que se explica en el punto "Centros de Pagos'’, de este manual.

Operatoria

Al elegir esta opcion, se despliega una ventana donde debe especificar si se desea seleccionar documentos de un Area de Negocio o
del Global de la empresa. Si la aprobacion o desaprobacion de un documento es por Area de Negocio, deberd ingresar
directamente el codigo o nombre del Area, o bien obtenerlo a través del boton de Blisqueda (Ver apéndice A) que aparece al lado
derecho del recuadro de ingreso de informacion. (Ver Figura N°1)

Figura N° 1

& Aprobacion y dezaprobacidon de documentos

~Area de Negocio
" flobat " Area de negocio

| | L
W’ 0K | B sair

e

Indicada la forma en que se realizard la aprobacién o desaprobacion del documento, seleccionar el boton OK, tras lo cual se
despliega la ventana de la Figura N°2.

Lo primero que se debe indicar, ya sea al aprobar o desaprobar un documento, es el Criterio de Seleccion a aplicar, que puede ser
por: Pendiente de Aprobar o Aprobados, lo cual se efectua a través de la seleccion del boton de opciones que aparece a la
izquierda de estos campos.

Figura N2
X
Codigo : I
r Fecha de Contabilizacian
- Mambre : |
fJurio / 2007 |
Area Tipo [ Fecha Mes Afio
i Cuenta Do Mdrmera Dac. Enisin Fecha ot Contab | Contah, Debe
N J— 2
Descripcion de Cuenta: Moneda de Ingreso:
Fara aprobar un documenta s2 deben ingresar sus S dlo z2 mostrardn documentas ingrezados en cuentas para
contrapartidas, para esto, posicione el cursor en la fila laz que tiene permizo el uzuario.
del documento por aprobar y presione botdn APROBAR
0 haga doble click en lalinea del documento a aprobar.
Desaprucka b asivo Aprabar | IELI * Walver

Definido el criterio, tendra que seleccionar la fecha de contabilizacion a considerar para el despliegue de los documentos.
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Aprobar un Documento

Para la aprobacion deberd ingresar las contrapartidas que permitirdn cuadrar el documento; para esto, posicione el cursor en la fila
del documento y presione el boton Aprobar, o bien haga doble clic en la linea del documento; tras esto, el sistema desplegara una

nueva pantalla. Ver Figura N° 3.

Importante:

Para que el documento que contablemente cuadrado, la equivalencia a ingresar siempre debe ser la equivalencia del documento.

El sistema sugiere como “Equivalencia” de la contrapartida la misma del documento original. Se permite
equivalencia debido a los clientes que trabajan con la equivalencia de acuerdo al dia, y no de acuerdo a la fecha del documento

Nota: El usuario para modificar la equivalencia del documento original debe realizarlo en el proceso de ingreso de documentos, el

recalculo de equivalencia lo realiza este proceso.

Proveedores y Tesoreria

modificar la

Figura N°3
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Dentro de ella podra optar por: Usar una contabilizacion tipo que se encuentra registrada en el sistema o ingresar directamente la
Informacion del Comprobante Contable.

Usar Contabilizacion Tipo: Para optar por esta opcion, haga clic en la caja de chequeo que la precede e ingrese el tipo de
contabilizacion, ya sea digitandolo directamente, o bien seleccionandolo desde la lista que se despliega al elegir el boton
de busqueda ubicado a la derecha del campo.

Los Tipos de Contabilizacion se definen en el proceso Tipos de Contabilizacion, menii Tesoreria.

Elegido el tipo de contabilizacion, el sistema despliega automaticamente los antecedentes en pantalla y da acceso a la
modificacion de las contrapartidas.

Una vez ingresadas, debera seleccionar el boton OK, tras lo cual el sistema confirma si el documento serd almacenado
como Aprobado o Pendiente.

Cualquiera sea el caso, tras elegir la opcion, tendrd que seleccionar el botéon Guardar, para que la informacién sea
registrada y el sistema regrese a la pantalla anterior.

Informacion del Comprobante Contable: Para optar por esta opcion deberd ingresar en forma opcional el Centro de
Pago y la Orden de Compra que seran asociados al documento. Esta ultima se podra acceder solo si tiene instalado
Ordenes de Compra, pudiendo ser visualizada a través del boton Mostrar.

Estos campos podran ser digitados directamente, o bien ser seleccionados desde la lista que se presenta al hacer clic en el
botén de buisqueda ubicado a la derecha de cada opcion.



TESORERIA 7-7

Cualquiera haya sido la forma de ingreso elegida, tendra que proceder al ingreso de las contrapartidas.
Sr. Usuario:

Seleccionando el boton &I podra ver la imagen escaneada que se encuentra asociada al documento ingresado. El sistema validara
que el tipo de documento este configurado para mostrar una imagen, lo cual fue definido en el sistema de Contabilidad y
Presupuestos ERP, de lo contrario, lo informard por pantalla a través de un mensaje.

Ingreso de Contrapartidas de Documentos de Compra:

Si Ud. ingresoé a través de una Contabilizacion Tipo, el sistema desplegara en forma inmediata las cuentas de las contrapartidas y
dara acceso al ingreso y modificacion de los datos; de lo contrario, tendrd que sefalar la cuenta (puede ser obtenida desde la lista
que se despliega, al seleccionar el boton de listas desplegables que aparece a la derecha de este campo), el detalle de la cuenta, en
caso que tuviese atributos adicionales, el monto al debe o al haber y la descripcion.

Las contrapartidas son necesarias para completar el asiento contable, para la posterior centralizacion.

Ingresados los campos solicitados seleccione el boton OK, tras lo cual el sistema desplegara los totales para el comprobante al
debe y al haber, confirmando la cuadratura de estos y desplegard una ventana donde tendra que confirmar la forma en que sera
grabado el documento. Ver Figura N°4.

Figura N°4
Ingreso de contrapartidas de documentos
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1-1-1-M 9,300,000 1]
E -

|Guarda el docurmento como |

D incian d o Mored ' Aprobado
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Debe | 35900000 Haber | 3,300.0 =

Para grabar el ingreso, seleccione mediante el boton de opciones si guardara el documento como aprobado o pendiente de aprobar
(esto es, por si requiere realizar algin ingreso o modificacion posterior). Indicada la opcion seleccione el botéon Guardar, tras lo
cual el sistema regresa a la pantalla de aprobacion (ver Figura N° 2).
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Desaprobar un Documento

Para llevar a cabo este procedimiento, remitase a la pantalla donde se elige el criterio de seleccion (Figura N°2) y opte por la
opcion Aprobados. A continuacion el sistema desplegara un listado con los documentos registrados como aprobados. Identificado
aquél que se va a desaprobar, selecciénelo y haga doble clic sobre ¢l, automaticamente el documento pasa de estado aprobado a
pendiente.

Para desaprobar un rango de documentos, o documentos alternados, debera seleccionarlos manteniendo la tecla Shift presionada, o
la tecla Ctrl seglin corresponda y posteriormente hacer clic en el boton Desaprobar.

Para desaprobar todos los documentos que registra el sistema en estado aprobado, seleccione el boton Desaprueba Masivo, tras lo
cual quedaran en estado pendiente de aprobar.

Si requiere desaprobar un documento que se encuentra centralizado, primero debera descentralizarlo y luego desaprobarlo
siguiendo los pasos descritos anteriormente.
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7.3 Centralizacion de Documentos

Objetivo

Este proceso permite traspasar a Contabilidad y Presupuestos, todos los documentos aprobados generando uno o varios

comprobantes contables.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega una pantalla, donde se ingresaran los siguientes parametros (ver Figura N° 1):

Nimero Comprobante

Numero Interno

Tipo de Comprobante

Descripcion

Area de Negocio

Fecha de Contabilizacion

Generacion de Comprobantes:

Figura N°1
&k Centralizacién de documentos o ] 1
[ Mamero comprobante | [ Ndmero interno Tipo de comprobants |
pos It ‘ |Diario =l

Ingrese descripcian

—Area de negocio

' Global " Area de negocio

| | 2

~Fecha de contahilizacidn

Generacian de comprobantes
Dia I-I E ® Uno auno
tes .
O Masivo
[Septiembre / 2000 |
v ok | B sai

El sistema sugiere el nimero de comprobante disponible en Contabilidad, el cual puede ser
modificado manualmente. Al modificarlo el sistema chequea que esté disponible.

Corresponde a la numeracion interna que registra el tipo de comprobante, ya sea de ingreso,
egreso o de traspaso segun la definicion efectuada en el proceso Parametros del sistema de
Contabilidad y Presupuestos ERP.

Ingrese el tipo de comprobante, el cual debe ser: Comprobante de Ingreso, Egreso o Diario,
seleccionado desde el boton de listas desplegables que se presenta al lado derecho de este
campo.

Corresponde a un comentario asociado al comprobante. Este campo es opcional.

Indique si desea centralizar todos los documentos aprobados (global) o los de un Area de
Negocios especifica, para esta Gltima debera indicarla, ya sea digitdndola directamente o bien
obteniéndola desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda.

Ingresar la fecha de emision del comprobante, indicando primero el dia y luego el mes y afio.

Si la generacion de comprobantes es uno a uno en Contabilidad y Presupuestos, se generaran
tantos comprobantes como documentos de compra se hayan traspasado. Por el contrario, si la
centralizacion es en forma masiva, se generaran uno o mas comprobantes, dependiendo de la
cantidad de documentos de compra que hayan sido ingresados, para una misma area de
negocio. Esta seleccion se realiza eligiendo el boton de opciones que aparece a la izquierda de
estas alternativas.

Una vez ingresados los parametros y si todo estd conforme, seleccione el boton OK. Ya elegido, el sistema comenzard la
generacion del comprobante contable y posteriormente informara el N° de ellos que fueron generados.
Para anular el proceso seleccione el boton Salir.
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7.4 Emision de Nomina de Cheques

Objetivo

Mediante este proceso podra emitir una nomina de los pagos a realizar, para todos los documentos aprobados y contabilizados
como deuda, generando si se desea, el comprobante contable con el movimiento de pago.
Este proceso podra ser utilizado cada vez que se requiera emitir cheques en forma manual, sin hacer uso de este sistema.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se despliega la pantalla de la Figura N° 1, donde lo primero que debera indicar es si la emision de
noémina se efectuara por Proveedor o por Fecha de Vencimiento de Documentos.

Figura N°1

B3+ Emision de namina de cheques EI =] @

Pagos par Area de negocio
() Provesdor ¥ Global " Area de negocio
(®iFecha de vencimisnto de documentos | | J
(@) ‘Yencimienta al
() Rianga de fechas Centro de Costo
{* Glabal " Centro de Costa

Proveedar | | J
| | LY

MHamina
Fiango de fechas ‘Yencimiento al I Dapor pagados los documentos

A | 2200772015 (78| ||| Memero de Némina o0

Fecha de pago
2272015 [0

& Imprimir Estructura |

Parémetros de
cohtabilizacidn {-- Albras ‘ Siguiente - ‘ j’i Salir ‘

La seleccion de cualquiera de estas opciones se realiza a través del boton de opciones que aparece a su izquierda, de ahi que si la
emision de la némina es por Proveedor, el sistema desactivard la opcion vencimiento al, mientras que si es por Fecha de
Vencimiento, se desactivara la opcion proveedor.

En caso que el criterio para la emision de la ndmina sea por Proveedor, el sistema solicitara ingresar su codigo o nombre, el cual
podra ser ingresado directamente, o bien presionando el botoén de busqueda, que despliega la lista de los proveedores.

Por el contrario, si la emision de némina es por fecha de vencimiento, indique mediante el boton de opciones si se realizara hasta
una fecha de Vencimiento determinada o a un Rango de Fechas.

Cualquiera haya sido el criterio de emision de la nomina, ingrese la fecha con que se registrara el documento y el Area de Negocio
y Fecha de Pago, en la contabilizacion.

La seleccion del Area de Negocios y Centro de Costo podré efectuarse en forma Global (toda la empresa) o para uno en particular,
en este ultimo caso habra que ingresar su codigo y descripcion, ya sea digitandolos directamente o bien, obteniéndolos desde la
lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda, que aparece a la derecha del campo.

En el campo Némina, habra que indicar si se dan por pagados o no los documentos, a través de la seleccion de la caja de chequeo
que alli aparece.



TESORERIA

Por ultimo, indique la fecha de pago con la cual emitira el cheque

Ademas, dentro de esta pantalla se encuentra activo el siguiente boton:

FParametros de
cantabilizacidn

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N°2), dentro de la cual deberd ingresar los
siguientes parametros:

Figura N° 2
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Dentro de esta pantalla y si anteriormente en la Figura N° 1, selecciond la caja de chequeo indicando dar por pagados los
documentos, el sistema solicitara ingresar los siguientes parametros:

Numero y Tipo con el cual se identificard la némina, la cual quedara registrada en la cuenta corriente del proveedor, anulando
el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela directamente o bien
seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde a la fecha en que
serd generado el comprobante en definicién, N® Primer Cpbte es sugerido por el sistema segun el correlativo llevado en
Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que sera generado a partir de este momento (este niimero
podra ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de ingreso, egreso o de
traspaso, segun la definicion efectuada en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este numero es propuesto
por el sistema y puede ser mantenido o modificado),

El campo Descripcion es opcional. En el se podré ingresar un comentario asociado al comprobante.

Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizara el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra moneda. Por defecto el
proceso indica moneda base.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos.

Si la cuenta elegida tiene atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el
botoén Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, sélo se podrdn seleccionar cuentas que
se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacion podra optar por un pago de comprobante o por varios pagos segun se requiera, para esto
seleccione el botén de opciones ubicado a la izquierda de la opcion.
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Al seleccionar Varios Pagos por Comprobante, se activard la opcion Cheques, que permite indicar si se emitirda un Cheque por
cada documento o uno por Proveedor, a través de la seleccion del boton de opciones respectivo.
Ademas debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular podra desde la lista que se despliega al optar por el boton
de busqueda, o bien digitdndolo directamente, conjuntamente a este ingreso podra chequear si se incluiran en esta emision los
documentos generados en Contabilidad sin centro de pago.
Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

De lo contrario esta pantalla se presentara deshabilitada excepto las opciones Tipo de Documento y Centro de Pago.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior (Figura N°1). En ella
podra optar por continuar con el proceso a través del boton Siguiente, tras lo cual se presenta la pantalla de la Figura N° 3, donde

se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales fueron definidas con
anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.
Figura N° 3

% Emizidn de ndmina

Equivalencias

Moneda Fecha cambio Tipo cambia Tipo cambio a usar
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En ella, podra ingresar los tipos de cambio a usar, en caso que sean distintos a los registrados en Contabilidad y Presupuestos.
Una vez considerados los tipos de cambio, se activaran los botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 4),
Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.

Figura N° 4

Proveedar
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v |[CH 1133 a 17/05/2000 2.500,000.00
v LT 51 a 07/06/2000 250,000.00
v |CH 1134 a 17/06/2000 2.500,000.00
B ilv :CH 1135 a 17/08/2000 3.000,000.00

Monto total seleccionado : I 41,140,002
/ Ok | - Wolver
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En ella se listard una némina con los documentos a pagar, con el fin de que seleccione desde alli aquellos a considerar.
Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en el documento a considerar, tras lo cual el sistema colocara un

sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.

v

en
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Indicados los documentos a considerar seleccione el boton OK, tras lo cual el sistema desplegara en una nueva pantalla los
documentos seleccionados, tal como se muestra en la Figura N° 5.
Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver

Figura N° 5
Emision de documentos de pago
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Cadigo : IDDDDDD2D MNaombre : IPHDVEEDDHES MO HABITUALES & -
Tipo Mumero Fecha
Documenta| Documento Clyst Wencimishto Sdlify oo =

} [FC 10400 1] 02/01/2000| 19,732550.00| 15,732550.00 :
FC 54442 1] 04,01 /2000 £73,520.00 £73,520.00 ﬁry
FC 843901 I 06/01/2000) 1223353200 12233593200
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En caso de requerir modificar el monto de un documento, ya que se desea pagar solo una parte de él, tendra que seleccionar el
monto a modificar y hacer el cambio correspondiente, en este momento se activa en la 2* Barra de Herramientas el boton Imprimir,
donde podra emitir el informe a pantalla a disco o a impresora. Al optar por cualquiera de estas 3 alternativas, y si ha realizado
alguna modificacion en los montos, el sistema desplegara una ventana solicitando confirmar la contabilizacion de los pagos. Una
vez contabilizados los pagos, se desplegara en pantalla el numero del comprobante generado en Contabilidad y Presupuestos.

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.

A continuacion se presenta un informe ejemplo de Nomina de Cheques:

INFORME EJEMPLO DE NOMINAS DE CHEQUES

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 01/01/2002
DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe Néminas de Cheques

Némina : 1

Proveedor Comprobante Documento Monto a pagar $

Rut Nombre Tipo Numero
00.000.020-5 PROVEEDORES NO HABITUALES 00000144 CH 1,133 2,500,000.00
00.000.020-5 PROVEEDORES NO HABITUALES 00000143 CH 1,134 2,500,000.00
00.000.020-5 PROVEEDORES NO HABITUALES 00000142 CH 1,135 3,000,000.00
00.000.020-5 PROVEEDORES NO HABITUALES 00000141 FC 10,400 19,732,550.00
00.000.020-5 PROVEEDORES NO HABITUALES 00000140 FC 54,442 673,520.00
00.000.020-5 PROVEEDORES NO HABITUALES 00000139 FC 843,901 12,233,932.00
00.000.020-5 PROVEEDORES NO HABITUALES 00000138 LT 50 250,000.00
00.000.020-5 PROVEEDORES NO HABITUALES 00000137 LT 51 250,000.00
Total Proveedor: PROVEEDORES NO HABITUALES 41,140,002.00

Total: 41,140,002.00
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7.5 Emision de Cheques
Objetivo

Mediante este proceso podra llevar a cabo la emision de cheques para el pago de documentos, cambiar el estado de un cheque
determinado, consultar la entrega de cheques, realizar limpieza dentro del sistema de cheques con estado entregados, determinar el
estado inicial y emitir un informe con toda la informacion de cheques.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un submenti de bajada (ver Figura N°1) con las siguientes alternativas:

Figura N°1

Emisian de cheques  » STl N[0 gt="a 0[5

Aprobacion/desaprobacion para rekiro
Entrega de cheques
Limpieza de cheques con estado entregado

Arguen de cheques emitidos

Parametros

7.5.1 Emision de Cheques

Objetivo

Llevar a cabo la emisién de cheques para el pago de documentos de compra que no han sido pagados, contando con la opcion de
efectuar la contabilizacion automatica, a través de la generacion de un comprobante contable por “Pago a proveedores” en el
Sistema Contabilidad y Presupuestos.

Previo a la seleccion de esta opcion, es necesario haber definido el formato bajo el cual serdn emitidos los cheques
(Capitulo Formatos de Cheques).

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 1), donde lo primero que deberd indicar es el criterio
de pago con el cual se emitiran los cheques, el cual podra ser: por Proveedor o por Fecha de Vencimiento de Documentos.

Figura N°1
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Fecha de pago
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™ i Desea generar un cheque par proveedor 7

Parametros de
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TESORERIA 7-15

La seleccion de cualquiera de estas opciones se realiza a través del boton de opciones que aparece a su izquierda, de ahi que si la
emision de cheques es por Proveedor, el sistema desactivara las opciones: Vencimiento al y Rango de Fechas, mientras que si es
por fecha de vencimiento se desactivara la opcion Proveedor.

En caso que el criterio para la emision de cheques sea por Proveedor, el sistema solicitara su codigo o nombre, el cual podra ser
ingresado directamente, asi como también podra ser obtenido a través del botéon de busqueda, que despliega la lista de los
proveedores existentes.

Por el contrario, si la emisién de cheque es por fecha de vencimiento, habra que indicar la fecha a considerar como tal, en el campo
“Vencimiento al”.

Todas las fechas podran ser digitadas directamente, o bien seleccionadas mediante el boton EJ

Cualquiera haya sido el criterio para la emision de cheques, ingrese la fecha de pago del documento, Area de Negocio Y Centro de
Costo a considerar al momento de emitir los cheques.

Finalmente si desea pagar con un sélo cheque los documentos de cada proveedor, seleccione el check ;Desea generar un cheque
por proveedor?, el cual estara habilitado sélo si anteriormente seleccion6 la opcion Fecha de Vencimiento de documentos.

Ademas, dentro de esta pantalla se encuentra activo el siguiente boton:

Pardmetros de
contabilizacian

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual deberad ingresar la
siguiente informacion:

Figura N° 2
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— [ Forma de contabilizacian
Eescipeion (® Un paga por comprobants
| CANCELACION & PROVEEDORES O Yarios pagos por comprobante
[ Cuenta banco I Cheques
|-|'2'2'D-I BANCO DE CHILE 9, | [ &Qetallel @ Un cheque por documento
— Formate de cheque ) Un cheque par provesdor
— Mimero de cheques en primera pagina——
| e -
i~ Centro de pago I Tipos de documentos a pagar
" Global {* Centro de pago — —
Cadigo | Descripeion “
jm JC.PAGO CENTRAL = p [N [ANTICIPO CLIEMTES |
BO BOLETA CLIEMTES HABITUALE!
r Incluye documentos generados en BN BOLETA CLIENTES MAHABITUA
COMTABILIDAD sin centro de pago EH BOLETA DE HOMORARIO -
e Ll_l
* Wolver |

Documento de Pago:
Ingrese el primer Niimero del documento y el Tipo con el cual se identificara el pago, el cual quedara registrado
en la cuenta corriente del proveedor, anulando el documento pendiente.

Comprobante Contable:
Indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela directamente o bien seleccionela desde la lista que se
despliega al seleccionar el boton de busqueda.

Fecha Cpbte:
Corresponde a la fecha en que sera generado el comprobante en definicion.

N° Primer Cpbte:

Es sugerido por el sistema segun el correlativo llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer
comprobante que serd generado a partir de este momento (este nimero podra ser mantenido o modificado por uno
superior).
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N° Interno:

Registra el tipo de comprobante, ya sea de ingreso, egreso o de traspaso, segin la definicion efectuada en el
proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este numero es propuesto por el sistema y puede ser
mantenido o modificado).

Descripcion:
Es opcional. En ella se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.

Cuenta Banco:

Corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos.

Si la cuenta elegida tiene atributos asociados (detalle de gastos, presupuesto de caja, centro de costo, maneja flujo
efectivo, etc.), éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el boton Detalle. (Ver
Figura N° 3).

Figura N° 3

Caracteristicas de la cuenta

- Presupuesta de caja =

Presupuesto de caja I| i .3!

- Flujo efectiva A A e

! 2

El cadigo de flujo de efectivo que ingrese =e utilizara por defecto cuando se
proceda al pago del documento, Usted podra modificar este flujo de efectivo por
documenta en el momento del pago.

“« Wolver i

Sr. Usuario:
El codigo de flujo de efectivo que ingrese, se utilizard por defecto cuando se proceda al pago del
documento. Usted podra modificar este flujo de efectivo por documento en el momento del pago.

Para regresar a la pantalla anterior, seleccione el boton Volver.

Forma de Contabilizacién:

Podra optar por un pago de comprobante o por varios pagos segun se requiera, para esto seleccione el boton de
opciones ubicado a la izquierda de la opcion.

Al seleccionar Varios Pagos por Comprobante, se activara la opcion Cheques, que permite indicar si se emitira
un Cheque por cada documento o uno por Proveedor, a través de la seleccion del botdon de opciones respectivo.

Formato de Cheque:

Ingrese el formato a considerar en la emision del cheque, podra seleccionarlo desde la lista que se despliega al
seleccionar el boton de blisqueda, ubicado a la derecha de la opcion. Los formatos fueron definidos anteriormente
en el proceso Formato de cheque.

Numero de Cheques en primera pagina:
Ingrese el primer nimero a considerar en la primera pagina, al momento de emitir el cheque.

Centro de Pago:

Ingrese el centro de pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se despliega al optar por el
botén de busqueda, o bien digitandolo directamente, conjuntamente a este ingreso podra chequear si se incluiran
en esta emision los documentos generados en Contabilidad sin centro de pago.

Tipo de documento a pagar:
Seleccionelo desde la lista presentada en pantalla.
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Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior (Figura N°1). En ella
podra optar por continuar con el proceso a través del boton Siguiente, tras lo cual se presenta la pantalla de la Figura N° 4, donde
se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales fueron definidas con
anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.

Figura N° 4

de cheques

Equivalenciazs

Moneda Fecha cambio Tipo cambio Tipo cambio a usar
B |Dalar 17-02-2000 h43.22

Urnidad de Fomento 17-02-2000 1]

Unidad Tributaria bMenzual 17-02-2000

Centros de costo para cuentas de diferencia de cambio
[Cuenta [Centro de costo

- Atras | Siguiente -->I JE Salir

Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N° 5), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.

Figura N° 5
“#& Emision de documentos de pago
- Proveedar
Cddigo : i‘l Nombre: {COMERCIALIZADORS LAYSE 5.4,
Marca Tipo Nimero Cuota Fechg : Saldo
Documnento | Documento Wencimiento
v |FC 2005 a 02/01/2000 43,989.350.00
v |FC 2100 a 03/01/2000 1.941.867.00
Filv  {FC 2150 a 04,/01/2000 707.351.00
FC 2340 a 20/01/2000 22)597.00

Monta total seleccionado : i 52 638,568

/ 0K I 4 Vaolver

En ella, aparecerd una lista con los documentos que cumplen con los pardmetros dados, con el fin de que seleccione desde alli
aquellos a considerar.

Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en el documento a considerar, tras lo cual el sistema colocard un ¥
(visto bueno) en seal de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.

Una vez seleccionado el o los documentos haga clic en el botén OK para continuar con el proceso, tras lo cual el sistema
desplegara una pantalla con los documentos seleccionados, tal como se muestra en la Figura N°6.

Para hacer cualquier modificacion en el monto, debera ubicar el indicador del mouse en la celda correspondiente al Monto y,
efectuar el cambio.
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Cuando la cuenta que esta siendo utilizada tiene asignado el atributo “Efectivo/Efectivo Equivalente”, se activa en la columna
EFE del comprobante, un icono con monedas, a través del cual podra llevar a cabo la Revision de Clasificaciones.

Al seleccionar la opcion “Imprimir Cheque”, permitird imprimir el cheque con separador de miles, el cual se encontrard por
defecto chequeado, manteniendo la impresion de ese modo.

La Opcion “Aplicar separacion de miles en monto”: Por defecto siempre estard chequeado. Si esta marcado y la moneda
de pago corresponde a moneda base, el proceso usara el separador de miles definido en el Windows.

En el caso que la moneda de pago corresponda a moneda adicional el proceso verificard la configuracion de separacion
de miles y decimales definidos en la moneda tomando esto para el formateo.

Figura N° 6
& Emiedn de docementos de page = - x|
Cidiga : [im Hombse - JEMPRESA EEDC N CIOM PF etz
Tipo | Himeso Fecha & -
[Teelt |coaffochs  Jsaios  fuoss  fere  |Fechadepam =
3 10 [MCTEGE] 0000 &Bﬂﬂl}i | 075/ B
F
L]
b
' Imgeime ol chege ———————————— Z
I~ Pagar conmbs da un docuserto M, prmes Doz reuir? (T | O & Aphow sepuaciin de mies en monio| e
La cobmmna Fecha e pago’ pemile sxpecibica una fecha de pago distinta pata c-da Tolal & pagas : '&
idocumento. Ex deci, pemibe docuamentsr con cheques a fecha cads documento
eleccionado O  Vechege | - Ech-at|

Sr. Usuario, en caso de que la moneda no se encuentre configurada, se tomard la Configuracion Regional del sistema.
Tener en cuenta que si no se encuentra marcado el check, NO se imprimird separador de miles.

Figura N°7

= Modficar x|

Cadigo : II:IE
Descripcian : |D|:|Iar
& ikl |Uss Separador de Montos para impresidn de cheques

i ]
De Miles : I vI [De Decimales I vI

Decimales para Informes

Decimales para Precios
[Initariog de Wentaz

1.0

toneda Banco Central

| 2

[E Guardar

4 Wolver
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Al hacer clic sobre el boton de listas desplegables que aparece a la derecha de este icono, generara el despliegue de la
ventana de Clasificacion de Movimientos de Flujo Efectivo. Ver Figura N° 8.

Figura N° 8
Clasificacion de Movimientos de Flujo Efectivo
I comprobarite P, G
Descripoidn: CAMCELACION & PROVEEDORES : &
Fecha: [ 12/08/2000 Tipa  Egreso i =
" Movimiento N
g | B - I s
Cuenta: __1-2-2-EI‘|' Descripcion BANCO DE CHILE | e
Monte: 1,541,267.00] Haber i &
COMCEPTOS DE FLUJO EFECTIO @
Concepto Dezcripcion Concepta Debe Haber s
3 b
3

En ella, se desplegara la siguiente informacion: Comprobante (N° Unico, Descripcién, Fecha, Tipo de clasificacion y
Area de Negocio) Movimiento (Cuenta, Descripcion, Monto Debe o Haber segun corresponda y Descripcion) y
ademads aparecera activo el boton Agregar ubicado en la 2% Barra de Herramientas.

Agregando una Clasificacion

Para esto seleccione el Icono ubicado en la 2* Barra de Herramientas, tras lo cual se despliega una fila para que

ingrese los datos de Concepto, Descripcion Concepto, Debe y Haber, usted puede ingresar tantas clasificaciones
como necesite, posteriormente. (ver Figura N° 9).

Figura N°9

Clasificacion de Movimientos de Flujo Efectivo

" comprobante e
Descripcion.  CAMCELACION & PROVEEDORES : -
Fecha : I 1340842000 Tipoe  Egreso : =3

" Movimienta E

Cuerta: 12201 Descripcién BANCDO DE CHILE '

LG 43,589,250 00] Haber

3 R

Descrip. Movimisnta: Pago: CH 778487 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A. I
CONCEPTOS DE FLUJO EFECTIVD |
Concepto Descripoion Concepto Debe Haber P,
B5.115 Ingresos financieros percibidos 0.00 10000000 n
£5.140 Impuezto a la renta pagado [menosz) Q.00 100,000.00 bt I
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Para grabar los conceptos ingresados, seleccione el boton Guardar desde la 2 * Barra de Herramientas, a
continuacion haga clic en el boton Salir.

Junto a la informacion se dispone de los siguientes botones:

Volver : Para retroceder a la ventana anterior, ya sea para modificar los pardmetros ingresados, como para salir del
sistema.
Ver Cheque :  Ofrece una vista previa del formato de cheque a utilizar. Para ello tendra que seleccionarlo y luego hacer

uso de este boton, el cual lo desplegara en una pantalla de Excel, tal como se muestra en la Figura N° 9.
Para salir de esta pantalla tendra que seleccionar el boton Cerrar.

Imprimir () Se activa en la 2* Barra de Herramientas y permite emitir los cheques. Al seleccionarlo, el sistema
confirmara si desea o no Contabilizar los pagos. Una respuesta afirmativa generara un comprobante por
“Pago a Proveedores” en Contabilidad y Presupuestos

Los cheques seran emitidos bajo el formato definido en el proceso Formato de cheque.

Figura N° 10

[r—— e ¥ ooy

Vieta previa: pagna 10 1 MAY

A continuacion se presenta un ejemplo de un cheque:

EJEMPLO DE CHEQUE

SERIE G
200000 R $ Zooooo
30 e JULIO e w98
FRESE & PEDREO P. BOLTERS
30/06/1998 La ORDEM DE
AL FORTADOR:
PEDRO P BOLTERS Jwcaroeoce  DOSCIEMTOS MIL
FEZIE WIL
SERIE 00
300000 WG $ 300000
30 e JULIO e w98
30/06/1998 T onerce NDEMI VERA POBLETE
J AL FORTADTR.
NOEMI YERA POBLETE |, ... TRESCIENTOS MIL
FESIE WIL
TRESCIENTOS MIL

Finalizada la impresion, tendra la alternativa de continuar con otro cheque, o Volver a las pantallas anteriores, ya sea para
continuar con el proceso o bien para salir del sistema.
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7.5.2 Aprobacion/Desaprobacion para retiro

Objetivo

Permite cambiar el estado de un cheque determinado, por ejemplo: de retenido a aprobado para entrega o entregado, permitiendo
volver al estado inicial.
La finalidad de esta opcion es que el cliente pueda consultar posteriormente en que situacion se encuentra su cheque.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 1), dentro de la cual debera indicar los siguientes
parametros:

Figura N°1
=4 Aprobacion/Desaprobacidn para retiro 5[
— Indique estado de cheque Fecha de contabilizacion de Chegues —
[Dezde Hasta

= Apmobado paraentrega § Entregado

o1/m/2o00 | 31242000

— Proveedor
' Todos " Uno
I I &I -'1,;1 b ogtrar
Cheques: Retenidoz
R.U.T. R azdn Social Cheque Montao

Fara aprobar un documento debe hacer doble clic zobre la fila del documento ezcogido o posicioharse

e |a fila deseada v presionar el botdn Aprobar. Al cambiar el estado del documento este desaparecers

de |a matriz, para verlo nuevamente debe buscarse indicandose su nueva condicion, .
Aprabar B sai

Estado: Mediante el botdn de opciones, seleccione el estado de cheque a considerar en la busqueda, ya sea Retenido,
Aprobado para Entrega o Entregado.

Fecha Contabilizacién de cheques:
Ingrese las fechas de contabilizacion inicial y final a considerar en la busqueda de cheques. Estas fechas
deben estar dentro del periodo contable vigente.

Proveedor: Indique mediante el botén de opciones, si la busqueda se realizara a todos los proveedores registrados dentro
del sistema, o a uno en particular. En este ultimo caso debera digitarlos directamente, o bien seleccionarlo
desde la lista que se despliega al optar por el botoén de busqueda.

Ingresada la informacion solicitada, se activa dentro de esta pantalla el boton Mostrar, el cual al ser seleccionado muestra un
listado con los cheques solicitados, tal como se observa en la Figura N° 2.
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Figura N° 2

ok Aprobacidn/Desaprobacion para retiro x|

— Indique estado de cheque Fecha de contabilizacidn de Cheques—
Desde Hazta

(" Betenido Aprobado para entrega % Entregado
01,/01/2000 | 31412/2000

— Proveedor
" Tados i Una
I I &I -{;l Mostar
Cheques: Entregados

R.L.T. R azon Social Cheque tonto

3 £1.800.000-5(EMOS 54, CH - 88752 320,752
£1.808.000-5 EMOS 5.4, CH - 7rad7a 286,122
96.524.320-8|CHILECTRA 5.4, |CH - 88753 490,332
96 524 320-8|CHILECTRA 5 A |CH - 773474 358,650
32 453.536-5| COMERCIALIZAL | CH - 7ra4a0 1,251 685
32 453 836-5| COMERCIALIZAL | CH - 773431 189,272
32 453.536-5| COMERCIALIZAC| CH - 772482 186.534
32453 536-5| COMERCIALIZAL | CH - 772487 2.500,000

Fara aprobar un documento debe hacer doble clic sobre |a fila del documento ezcogido o posicionarse

en |a fila deseada v presionar el botdn Aprobar. &l cambiar el estado del documento este desaparecera

de la matriz, para verlo nuevamente debe buscarse indicandoze su nueva condician, .
Aprabar B Salr

Al dar un doble clic sobre el documento seleccionado, el sistema modificard el estado del cheque, si estd aprobado quedara
retenido y viceversa, o bien podra cambiar el estado al seleccionar el botén ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Para abandonar este proceso, seleccione el boton Salir.
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7.5.3 Entrega de Cheques

Objetivo
Permite consultar la entrega de cheques generados en la opcion Emision de Cheques de este manual.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 1), dentro de la cual debera indicar los siguientes
pardmetros:

Figura N°1
ﬂ
— Indique estado de cheque Fecha de contabilizacidn de Cheques —
Desd Hast
(O "~ Entregado it 2
' | o/m /2000 | 311242000
— Proveedor
' Todos = Uno
I I &I -ﬁ:j b ostrar
Cheques: Aprobadoz para entrega
RLLT. R azan Social Cheque Fecha Retiro Retirado Por tonto

Fara hacer un retiro de cheque se debe ingrezar el contacto del proveedor que retira el cheque o
zeleccionarlo desde la lista que se despliega al hacer clic en la flecha de las celdas de la columna

Fietirado Por. Al cambiar el estado del documento este dezaparecera de la matriz, para verlo nuevaments B sair
debe buscarze indicandoze su nueva condicidn, =

Estado de Cheque: Seleccione las opciones, el estado del cheque a considerar en la basqueda, pudiendo ser: Aprobado para
entrega o Entregado.

Fecha de Contabilizacion de Cheques:
Ingrese las fechas de contabilizacion inicial y final a considerar en la busqueda de cheques. Estas fechas
deben estar dentro del periodo contable vigente.

Proveedor: Indique mediante el botén de opciones, si la busqueda se realizara a todos los proveedores registrados dentro
del sistema, o a uno en particular. En este ultimo caso debera digitar directamente, o bien seleccionarlo desde
la lista que se despliega al optar por el botén de busqueda.

Ingresada la informacién solicitada, se activa dentro de esta pantalla el boton Mostrar, el cual al ser seleccionado muestra un
listado con los cheques solicitados, tal como se observa en la Figura N° 2.
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Figura N° 2
=k Entrega de cheques x|
— Indique estado de cheque Fecha de contabiizacion de Cheques —
Dresd Hast
" Aprobado para enbrega {* Entregado ik kit
o1/ /2000 | 3141272000
— Proveedor
" Todos " Uno
I I &I @ tostrar
Cheques: Entregados
F.LU.T. R azan Social Cheque Fecha Retiro Fietirado For fonto
3 £1.808.000-5 |EMOS 5 A CH - 88752 320,752

E1.808.000-5|EMOS 5 A, CH - 778473 285,122
96.524.320-8|CHILECTRA S A, |CH - 88753 430,332
96524, 320-8|CHILECTRA S A, |CH - 778474 358,650
32,453 536-5| COMERCIALIZAL | CH - 778480 1.251,685
32,453 536-5| COMERCIALLZAL| CH - 775481 189,272
32,453 536-5| COMERCIALIZAL | CH - 778482 186,534
32 453 536-5| COMERCIALIZAL | CH - 778487 2.500,000

Fara hacer un retiro de cheque se debe ingrezar el contacto del proveedor que retira el cheque o

zeleccionarlo desde la lizta que se despliega al hacer clic en la flecha de las celdaz de la columna

R etirado Por. Al cambiar el egtado del documento este dezaparecera de la matriz, para verlo nuesamente, JE Sl

debe buzcarse indicdndose su nueva condicidn, 291 |

Si la bisqueda es por Aprobado para entrega, el sistema solicitara ingresar: Fecha de Retiro, la cual corresponde a la fecha en que
se entreg6 el cheque al contacto que se indica en la columna Retirado Por, que indica la persona que retiro el cheque, si no existe
como contacto mediante esta opcion podra agregarla a la tabla respectiva.

Ingresados los datos, haga doble clic en el documento, tras lo cual el sistema cambiara el estado actual desapareciéndolo de
pantalla. Para verlo nuevamente debe buscarse indicando su nueva condicion, es decir Entregado.
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7.5.4 Limpieza de Cheques con estado Entregado

Objetivo

Permite realizar una limpieza y eliminar los cheques que se encuentran en estado de Entregados y Centralizados, a partir de un
rango de fechas.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 1), dentro de la cual debera indicar los siguientes
parametros:

Figura N°1

&l Limpieza de cheques con estado entreg

= — Fechas de contabilizacidn de Chegues -
= Dezde Hazta
]

I[:I'I ANA2000 | 31242000

Limpieza de cheques
con estado entregado

E=ta opcion permite eliminar del
redistro de cheqgues log chegues

gue estan en estado entregadao. - _
Lirnpiar l’i Salir

Ingrese el rango fechas de contabilizacién desde/hasta a considerar en la eliminacion de cheques.

Indicadas las fechas, seleccione el boton Limpiar, tras lo cual el sistema dara inicio a la eliminacion de cheques, regresando una
vez finalizado el proceso a la pantalla principal del sistema.

Para anular el proceso, seleccione el boton Salir.
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7.5.5 Arqueo de Cheques Emitidos

Objetivo

Permite listar un informe con informaciéon de cheques que se encuentran en estado de Retenido, Aprobado para entrega o
Entregado.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 1), dentro de la cual debera indicar los siguientes
parametros.

Figura N°1
ok Arqueo de cheques emitidos ﬂ
— Indique estado de chegues oftiand |
o= &3 =1
— " Aprobado para entrega
" Entiegadao ~
Arqueo de cheques — Fechas de contabilizacidn de Che = B
ques
Desde Hasta
. . i 0.0 /2000 | 31A12/2000
Ezta opcidn emite un listado

con informacion de loz
cheques que estan en los — |nprirnir emn
estados: retenido, aprobado
para retiro y entregada,

h atriz de Punto
FPapel &ncho

5 |mpresidn
Harizontal

plo|omw

Indique Estado de Cheques:
Indique mediante el botén de opciones el estado de cheque a considerar en el informe: Retenido u
Aprobado para entrega emite un informe con los Cheques contabilizados que atin no han sido entregado
a los proveedores correspondientes, Entregado emite un listado de los cheques contabilizados y
entregados.

Fechas de Contabilizacion de Cheques:
Ingrese un rango de fechas desde/hasta a considerar en la emision del informe.

Imprimir en: Indique mediante la seleccion del botdén de opciones, si al imprimir considerard una impresora de matriz
de punto con papel ancho, o bien impresion horizontal.

Indicados los campos podra hacer uso del botéon de impresion (2* Barra de Herramientas), para emitir el informe ya sea por
pantalla, al disco o por la impresora, o del boton Salir, para abandonar el proceso.

A continuacion en la pagina siguiente, se presenta un ejemplo de este informe arqueo de Cheques Entregados.
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EMPRESA DEMO — SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

INFORME EJEMPLO DE ARQUEO DE CHEQUES

Fecha
Pagina

10/03/2003

PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Informe Arqueo de Cheques
Fecha Desde-Hasta: 01/01/2000 — 31/12/2000
Estado: Entregado
Rut Proveedor N° Cheque Fecha Fecha Comprobante Monto Observacion
Emision Contabilizacién
96.524.320-8 CHILECTRA S.A. CH-88753 03/02/2000 03/02/2000 00000093 790,332.00 PAGO A PROVEEDORES
96.524.320-8 CHILECTRA S.A. CH-778474 03/02/2000 03/02/2000 00000094 358,650.00 PAGO A PROVEEDORES
32.453.536-5 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A. CH-778480 09/02/2000 09/02/2000 00000111 1,251,685.00 PAGO A PROVEEDORES
32.453.536-5 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A. CH-778481 09/02/2000 09/02/2000 00000112 189,272.00 PAGO A PROVEEDORES
32.453.536-5 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A. CH-778482 09/02/2000 09/02/2000 00000113 186,534.00 PAGO A PROVEEDORES
32.453.536-5 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A. CH-778487 17/02/2000 17/02/2000 00000126  2,500,000.00 PAGO A PROVEEDORES
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7.5.6 Parametros

Objetivo

Permite determinar el estado inicial de los cheques que se generan en la opcion Emision de Cheques.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 1), dentro de la cual debera indicar mediante el boton
de opciones, el estado que tendran los cheques al momento de ser generados.

Figura N°1

&l Parametros x|

— Eztado inicial de cheques emitidos——

" Aprobado para Entrega
Parametros

{~ Entregado

Determine el estada inicial con gue los
chegues, de la emizidn de chegues, seran
inicializados al ser emitidos. !

Salir

Indicado el estado, seleccione el boton Salir para regresar a la pantalla principal del sistema.
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7.6 Pago Electronico a través de Bancos

Objetivo
Este proceso le permitira generar archivos de pagos de documentos de compra en forma electronica a través de bancos.
Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un subment de bajada (ver Figura N°1) con las siguientes opciones:

Figura N°1

Fago electranica & kr: > bancos Banco de Chile

BiCT

Banco Santander Santiago
CitiBank

ITal

Corpbanca

EICE

Banco Scotiabank:

Bank. of &rmérica

7.6.1 Pago Electronico a través del Banco de Chile

Objetivo
Permite generar un archivo para el pago electrénico de documentos de compra a través del Banco de Chile.
Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitard los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

Figura N°1
a%.Generacitn archivo de pagos Banco de Chile | _ [T ]
r Asociados & ~Area de negocio
) Un proveedor ' Global " Area de negocio
®:Fecha de vencimienta de documentos I I &I
®) Yencimientn al
) Rango de fechas r Centro de Costo
% Global " Centio de Costa
[ Proveedor I I &I
| | 8
[ Mérina
[ Fangodefechas | TVencimientoal ¥ Da por pagados los documentos
| { [ tenzamz | [ || | Mimera de Némins ]
- e —
Mostrar sdlo aquellos documentos que estén ~
[~ asociados a ausiliares que en su ficha tengan Fecha de paga * Pagos con Mominas
definido el banco v el nimero de cuenta
06/07/2017 E| " Portal Proveedores
&b Imprimir Estructura
Parémetros de Parémetros Banco de ) X Enwiar e-mail con aviso
contabilizacidn Chile < Alras Siguiente > B sair de paga a proveedaores
Asociados a: Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de

vencimiento de documentos.

e Al optar por Proveedor, el sistema solicitara el ingreso de uno en particular, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el boton de busqueda.
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Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, deberd indicar mediante la seleccién del boton de
opciones, si la generacion de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento
determinada (Vencimiento al).

Cualquiera sea la opcion elegida, debera ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

selecciondndolas desde el boton

Area de Negocio y Centro de Costo:

Proveedor:

Noémina:

Fecha de Pago:

el botén

Seleccione mediante el boton de opciones el Area de Negocios y Centro de Costo a considerar, pudiendo ser
en forma Global (toda la empresa) o para uno en particular, en este ultimo caso habra que ingresar su codigo y
descripcion, ya sea digitdndolos directamente o bien, obteniéndolos desde la lista que se presenta al
seleccionar el boton de busqueda, que aparece a la derecha del campo.

Habra que indicar si se dan por pagados o no los documentos, a través de la seleccion de la caja de chequeo
que alli aparece.

Ingrese la fecha de pago con la cual emitira el cheque, digitdndola directamente, o bien seleccionandola desde

E .

Sr. Usuario:
Si el afio que estd consultando tiene los saldos de apertura desactualizados, deberia ejecutar el Reproceso de Aperturas,

si no ejecuta este proceso los saldos de sus proveedores podrian no coincidir con la realidad.

Imprimir Estructura: Al presionar este boton, el sistema mostrara la estructura requerida por el banco para generar el archivo, al
imprimir la estructura dependera del tipo de pago seleccionado.

Ademas, dentro de esta pantalla se encuentran activos los siguientes botones:

Farametros de
contabilizacidn

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera ingresar la
siguiente informacion:

Figura N° 2
2% Generacidn archivo de pagos Banco de Chile - |EI|1|
" Mdmina .
Mumero de némina Maombre de ndmina |
ID Tipo de documento ndmina | | &I

[ Comprobante contable
"Area de negocio receptora de pagos

~ | Fechacpbte. W®primer cpbte. M2 intemao
&I ‘ I‘ISJDSQDD? |B2 |12

Descripaicn Forma de contabilizacidn
O Un pago por comprobante
Moneda de Pago ® i\ arios pagos por comprobante:
’VIm IPESD Chileno &I @‘ r Un registra de pago por todos los o
[y — docurnentos seleccionados
’V &I @Qetallel@‘ :

— Centro de pago [ Tipos de documentos a pagar
* Global " Centro de pago — —

ﬂ Cadigo Descripeidn - |
| | . BN ANTICIPO CLENTE—

EH BOLETA DE HOMO

v Incluye documentas generados en C1 CHEGQUE & FECHA
CONTABILIAD sin centra de paga (5] T&RJETA EHEDEEILI

4 I I 3

- Wolver |
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Niuimero, Nombre y Tipo con el cual se identificara la nomina, la cual quedara registrada en la cuenta corriente del proveedor,
cancelando el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela
directamente o bien seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde
a la fecha en que sera generado el comprobante en definicién, N° Primer Cpbte es sugerido por el sistema segun el correlativo
llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que serd generado a partir de este momento
(este nimero podrd ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de
ingreso, egreso o de traspaso, segun la definicion efectuada en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este
numero es propuesto por el sistema y puede ser mantenido o modificado).

El campo Descripcion es opcional, en el se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.

Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizara el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra moneda. Por defecto el
proceso indica moneda base.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos. Si la cuenta elegida tiene
atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el boton Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, sélo se podrdn seleccionar cuentas que
se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacién podra optar por Un Pago por Comprobante o por Varios Pagos segun se requiera, para
esto seleccione el boton de opciones ubicado a la izquierda de la opcion. Al optar por Varios Pagos por Comprobante, el
sistema habilitara la caja de chequeo Un registro de pago por todos los documentos seleccionados, el cual tras ser elegido
permite escoger la forma en que se crean los movimientos d pago en los comprobantes.

Sr. Usuario:
Es importante que considere que su seleccion depende, de como el Banco registrard estos pagos en la cartola. Si un
movimiento por el total o uno por cada documento pagado.

Ademas debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se despliega al optar por el boton de
busqueda, o bien digitandolo directamente. Conjuntamente a este ingreso podra chequear si se incluirdn en esta emision los
documentos generados en Contabilidad sin centro de pago.

Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior (Figura N°1).

FParametroz Banco de
Chile

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 3), dentro de la cual debera ingresar
la siguiente informacion:

Figura N° 3
Convenio
-
Forma de page o3 [wvaLE vISTA FOR CORRED o
Dficina de desting | | =]

Vale vista
Tipo
~ MNomal @ Acumulado & Formesor Cvy

Diescpeion del pago
) Ingrezas una descripcion

g

(®) Colocar lipo u rdmeso de documentos & paga

Tipa de avizo

I‘Q\'ISUS por cormad ﬂ
Aviro por coneo Tipo de endozo de vale vista .
O Didinario ® Ceslificado | ) Endosable ® Nominalivo
Mensae

* Wabver !
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Convenio: Ingrese el nimero de convenio sostenido con el Banco para efectuar el pago de documentos en forma electronica.

Forma de Pago: Indique la forma en que se haran los pagos

Oficina de Destino:
Este campo se habilitara so6lo si la forma de pago es Vale Vista por Meson, este corresponde a la oficina del
banco en que se encuentra el documento.

Vale Vista: Sélo se habilitara si la forma de pago es con Vale Vista

Entrega: Sélo se habilitara si la forma de pago es con Vale Vista por Meson.

Descripcion del Pago:
Seleccione mediante el botén de opciones, si ingresara una descripcion, o colocara el tipo y nimero de
documentos a pagar.

Tipo de Aviso: Indique el tipo de aviso a considerar.

Aviso por Correo:
Seleccione mediante el botén de opciones si el aviso de correo serd Ordinario o Certificado.

Tipo de Endoso de Vale Vista:
Seleccione mediante el botdon de opciones si el tipo de endoso de Vale Vista sera Endosable o Nominativo.

Mensaje: Digite el mensaje que desea considerar.

Ervviar e-mail con avizo

de pago & proveedores . . . . . . - .
pagoap Permite enviar por email un aviso de pago a los proveedores incluidos en la néomina, indicando las

facturas o documentos consideradas en el pago.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, podra optar por continuar con el proceso a través del boton Siguiente, tras lo cual se
presenta la pantalla de la Figura N° 4, donde se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de
cambio, las cuales fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el
boton Salir.

Figura N° 4

E quivalenciag
Moneda Fecha cambio | Tipo cambio Tipo cambio a uzar
Dalar 14/04/2005
Unidad de Fomenta 14/04/2005
Unidad Trbutaria Mensual 14/04/2005

Centros de costo para cuentas de diferencia de cambio
|Cuenta [Centra de costa

<-- Blrdz | Siguiente--)l J’i Salir

Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N° 5), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.
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Figura N° 5
ivo de pagos Banco de Chile
— Proveedar fsoftiand |
Cddigo : IDDDDDDZD Maombre : |PHDVEEDDHES MO HABITUALES =
Marca| TP el |5y (eBliE Saldo 52
Docurmento | Documento Wencimiehto
FC 10400 1 02/01/2000 18,732.560.00 3
FC 54442 o 04,/01/2000 67352000 :
FC 843901 o 08/01/2000 12,233.932.00 B
LT 50 o 07 /05/2000 250,000.00 [
CH 1133 o 17/05/2000 2.500.000.00
LT 51 o 07 /0672000 250,000.00
CH 1134 o 17 /0672000 2.500.000.00 @
CH 1135 I 17/08/2000 3,000,000.00 _
=
3:
Monto total seleccionado : I—D
/ oK | ® olver |

En ella aparecera una lista con los documentos que cumplen con los parametros dados, con el fin de que seleccione desde alli

aquellos a considerar.

Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en la columna Marca frente al documento a considerar, tras lo cual el
sistema colocara un ¥ (visto bueno) en sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.
Una vez seleccionado el o los documentos haga clic en el boton OK para continuar con el proceso, tras lo cual el sistema
desplegara una pantalla con los documentos seleccionados, tal como se muestra en la Figura N°6.

Sr. Usuario:

Si los Proveedores seleccionados para pago no tienen definidos todos los datos necesarios, deberd completar los datos
en la carpeta PAGOS de la Ficha de Auxiliares.

Para hacer cualquier modificacion en el monto, debera ubicar el indicador del mouse en la celda correspondiente al Monto y,

efectuar el cambio.

Figura N° 6
‘% Generacion archivo de pagos Banco de Chile
Cadigo : I Mombre : I

Codigo Tipo [Mumero Fecha
Proveedor Wi (il Doc. | Documnenta Clvalt) Yencimiento Sl Wttt & E‘E

p|100 PROVEEDOR DEMO CONFC | 4466 0 06/03/2010 1.00,310 1.010.310) g
100 PROVEEDOR DEMO CONFC | 85854 0 15/03/2010 4,760,000 4,760,000

Total a pagar : I 5,770,310

ﬁ Genera Informe

/ oK | 4 olver

m]u]@ﬁ&]%@@g

Junto a esta informacion se encuentran activos los botones:

ﬁ Genera Informe

Permite traspasar la informacion a una planilla Excel.
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Importante:

Serior Usuario, esta opcion permite generar un informe con loe documentos seleccionados para el
pago a realizar, este informe se genera por banco y por nombre de nomina por lo que Ud. podrd
emitir este informe mientras no realice la contabilizacion de los documentos seleccionado. Si Ud. ya
contabilizo los documentos y desea recuperar este informe, deberd eliminar el comprobante generado
y realizar nuevamente el pago para el mismo banco y el mismo nombre de nomina.

Tras seleccionar este boton, el sistema despliega una nueva pantalla.

Figura N° 7
& Generacion archivo de pagos Banco de Chile
—Blsqueda Filtra Barti]
| | Buscar | ’7Filtrar par Farma de Pago ToDOS j é m
Codigo Mombre Proveedaor Forma de Pago Oficina de Paga Tipo Yale Yista E =
p [100 FROVEEDOR DEMO CON COMPRAS ABOMNO & CTACTE. BANCO CHILE g
i B
=
R o |2
r—Formas de pago a utilizar Archivo debe ser enviado por servicio Pagos R.
e Utilizar formas de pago definida en log pardmetros iniciales, para todos los proveedores, con Mominaz o Pagoz Magzivos del Banco de
[#BOMD & CTA.CTE. BANCO CHILE) Chile
& Utilizar farmas de pago. por praveedar, definidas en esta pantalla Generar archivo pago «
electrdnico Yolver

Formas de pago a utilizar:
e  Utilizar formas de pago definida en los parametros iniciales, para todos los proveedores: Dejara como forma de pago la
definida en los parametros del banco, al realizar esta accion Ud. ya no podra utilizar las formas de pago que ha definido en
forma temporal para este pago de los documentos de este auxiliar, el sistema consultara si desea con este proceso..

e Utilizar formas de pago, por proveedores, definidas en esta pantalla: Se habilita la posibilidad de cambiar la informacion
base seleccionada en los parametros iniciales, por defecto siempre saldra la forma de pago por proveedor, dando la
posibilidad de cambiar a la definida en los pardmetros.

Finalmente, seleccionando el botén Generar archivo pago electrénico, el sistema desplegara un mensaje indicando que debera
contabilizar los pagos; de lo contrario no podra generar el archivo de pago electronico.

Al confirmar la contabilizacién de los pagos, el sistema dard inicio al proceso desplegando un mensaje informando los niimeros de
comprobantes generados.

Al seleccionar el boton OK, el sistema informara la generacion de la némina de pago, indicando el nombre con el cual quedd
grabada y la ubicacion del archivo.



TESORERIA 7-35

7.6.2 Pago Electronico a través del Banco BCI

Objetivo

Permite generar un archivo para el pago electronico de documentos de compra a través del Banco de Crédito e Inversiones.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

Figura N°1

=¥ Generacion archivo de pagos Banco BCI

" Azociados a —Airea de negocio
8 Un proveedar = Global " Area de negocio
Fecha de wencimiento de documentos
-- | | 2
® "Yencimiento al

(" Rango de fechas

" Mamina

[ Praveedor ¥ Dapor pagados los documentos

I I ﬂ Mormero de Mémina I—
M Fanoo de fecha: = | [ Wencimiento al 11115 —

| [ [T2/04/2005 7= mﬁ -

[ [ '

Parametros de q
contabilizacién Parametros Banco BLI £-- Atrdg Siguigtibe - !E Salir
Asociados a: Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de

vencimiento de documentos.

e Al optar por Proveedor, el sistema solicitard el ingreso de uno en particular, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el boton de busqueda.

e Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, debera indicar mediante la seleccion del botén de
opciones, si la generacion de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento
determinada (Vencimiento al).

Cualquiera sea la opcion elegida, debera ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

selecciondndolas desde el boton .

Area de Negocio: Seleccione mediante el boton de opciones el Area de Negocios a considerar, pudiendo ser en forma Global
(toda la empresa) o para uno en particular, en este tltimo caso habra que ingresar su cédigo y descripcion, ya
sea digitandolos directamente o bien, obteniéndolos desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de
busqueda, que aparece a la derecha del campo.

Nomina: Habra que indicar si se dan por pagados o no los documentos, a través de la seleccion de la caja de chequeo
que alli aparece.

Fecha de Pago:  Ingrese la fecha de pago con la cual emitira el cheque, digitandola directamente, o bien seleccionandola desde

=l

el botén

Sr. Usuario:
Si el aiio que estd consultando tiene los saldos de apertura desactualizados, deberia ejecutar el Reproceso de Aperturas,
si no ejecuta este proceso los saldos de sus proveedores podrian no coincidir con la realidad.

Ademas, dentro de esta pantalla se encuentran activos los siguientes botones:
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Farametros de
cohtabilizacion

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera ingresar la
siguiente informacion:

Figura N° 2

¥ Generacidn archivo de pagos Banco BCI - |D|l|

[ Mémina »
Miimero de ndmina Mambre de ndning |
ID Tipo de documenta namina | | ﬂ

[ Comprobante contable

Area de negocio receptora de pagos | Fecha cpbte. M2 primer cpbte. M2 intemno
| | =Y |19/03/2007 |62 [12
Descripeian Forma de contabilizacion
| O Un pago por comprobante
" Moneda de Pago ®)iVarios pagos por comprobantet
|D1 IPESU Chilena ﬂ 5] r Un regiztro de pago por todos oz o

docurmentos seleccionados

I Cuents banco

| | il [&Detalle | &) |
r~ Centro de pago Tipos de documentos & pagar
7 Global " Cento de pago — —

il Cddiga Dezcripcidn - |
| | : AN ANTICIPD CLIENTE—

BH BOLETA DE HOMO

T |meluye documentos generados e C1 CHEGUE & FECHA

LM TABLIEEL s centro de paga [ TARJETA CREDITC =
4 I I 4

« Vaolver |

Numero, Nombre y Tipo con el cual se identificard la némina, la cual quedara registrada en la cuenta corriente del proveedor,
cancelando el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela
directamente o bien seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde
a la fecha en que serd generado el comprobante en definicion, N° Primer Cpbte es sugerido por el sistema segtin el correlativo
llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que serd generado a partir de este momento
(este numero podra ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de
ingreso, egreso o de traspaso, segun la definicion efectuada en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este
nimero es propuesto por el sistema y puede ser mantenido o modificado).

El campo Descripcion es opcional, en el se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.

Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizara el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra moneda. Por defecto el
proceso indica moneda base.

Sr. Usuario:
Al seleccionar una moneda con decimales, el sistema desplegard un mensaje indicando que el banco no permite
decimales en su estructura de pagos, tras lo cual no podrd generar en archivo de pago.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos. Si la cuenta elegida tiene
atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el boton Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, solo se podrdan seleccionar cuentas que
se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacién podra optar por un pago por comprobante o por varios pagos seglin se requiera, para esto
seleccione el botoén de opciones ubicado a la izquierda de la opcion.



TESORERIA 7-37

Ademas debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se despliega al optar por el boton de
busqueda, o bien digitandolo directamente. Conjuntamente a este ingreso podra chequear si se incluiran en esta emision los
documentos generados en Contabilidad sin centro de pago.

Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior (Figura N°1).

Parametros Banco BCI

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 3), dentro de la cual debera ingresar
la siguiente informacién:

Figura N° 3
&k Parametros Banco BCI |
Forma de pago IDTE |Euenta Comente Otro Banco EI
Oficina de destino | | &I

— Dezcripcidn del pago
® Ingrezar una descripcicn

) Colocar tipo y nimerno de documentos a pagar

= Fetiradar 1 — Fetiradar 2
Rt | Rut |
Apelida paterrio | Apelido paterriio |
Apelido Materna | Apelido M aterna |
Mambre | Mambre |

- Walver

Forma de Pago: Indique la forma en que se haran los pagos

Oficina de Destino:
Este campo se habilitara solo si la forma de pago es Vale a la Vista, este corresponde a la oficina del banco en
que se encuentra el documento.

Descripcion del Pago:
Seleccione mediante el botdn de opciones, si ingresara una descripcion, o colocara el tipo y niimero de
documentos a pagar.

Retirador 1 y Retirador 2:
Permiten ingresar los datos (Rut, Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre) de las personas que retiraran los
documentos de pago. Se habilitaran sélo si la forma de pago es Vale a la Vista o Vale a la Vista por Correo.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior (Figura N°1).

Dentro de la pantalla correspondiente a la Figura N° 1, podra optar por continuar con el proceso a través del boton Siguiente, tras
lo cual se presenta la pantalla de la Figura N° 4, donde se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la
fecha de cambio, las cuales fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso
mediante el boton Salir.
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Figura N° 4
&M Generacion archivo de pagos Banco BCI M=l B
E quivalencias
toneda Fecha cambio | Tipo cambia Tipo cambio a usar
Dialar 15/04/2005
|Inidad de Fomento 15/04/2005
IInidad Tributaria Menzual 15/04,/2005

Centros de cozto para cuentas de diferencia de cambio
|Cuenta |Eentr0 de costo

<= Atrds | Siguiente--)l j"i Salir |

Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N° 5), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.

Figura N° 5
8 Generacion archivo de pagos Banco BCI
[~ Proveedar - - I
| Cadiga: {ooooo02o Meombre: [PROVEEDORES MO HABITUALES ! =
Marca| TiP2 Mumero  fp oo Fecha Saldo =7
Documento | Documenta Yencimiento
Pl CH 1134 I 17/06/2000 2.500,000.00 2
CH 1135 I 17./08/2000 3,000, D0 O e e e R e ] e Pty
é
=)
Marnto total seleccionado : | 0
I// Ok ; - Walver i

En ella aparecera una lista con los documentos que cumplen con los parametros dados, con el fin de que seleccione desde alli
aquellos a considerar.

Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en la columna Marca frente al documento a considerar, tras lo cual el
sistema colocard un ¥ (visto bueno) en sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.
Una vez seleccionado el o los documentos haga clic en el botén OK para continuar con el proceso, tras lo cual el sistema
desplegara una pantalla con los documentos seleccionados, tal como se muestra en la Figura N°6.

Sr. Usuario:

Si los Proveedores seleccionados para pago no tienen definidos todos los datos necesarios, deberd completar los datos
en la carpeta PAGOS de la Ficha de Auxiliares.

Para hacer cualquier modificacion en el monto, debera ubicar el indicador del mouse en la celda correspondiente al Monto y,
efectuar el cambio.
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Figura N° 6
‘it Generacion archivo de pagos Banco BCI
= P[DVEEdD["'""""_"""""'"_' TN N AR TN AT T T |
Codigo IDDDDDD2D Mombre : ;F‘HD\-"EEDEIF!ES MO HABITUALES E =
Tipo Nimero Cuota Fecha Salda tanta
Documento| Documento Yencimiento
B |CH 1134 I 17/06/2000) 2500000000 250000000 .
CH 1135 I 17/08/2000| 3,000,000.00)  3,000,000.00] e
Lé‘r
e
i
e
B
Total a pagar : B.A00,000.00
Generar archivo
pago electranico * Yolver

Al seleccionar el boton Generar archivo pago electronico, el sistema desplegara un mensaje indicando que debera contabilizar
los pagos; de lo contrario no podra generar el archivo de pago electronico.

Al confirmar la contabilizacion de los pagos, el sistema dara inicio al proceso desplegando un mensaje informando los nimeros de
comprobantes generados.

Al seleccionar el botén OK, el sistema informara la generacion de la nomina de pago, tal como se muestra en la siguiente Figura,
indicando el nombre con el cual quedo6 grabada (Pago de Transfer.TXT) y la ubicacion del archivo.

Figura N°7

Generacion archivo de pagos Banco BCI i

St.Usuario:
Se ha generado la nomina de pago PAGD DE TRAMSFER v se encuentra en
CSOFTLANDYDATOS\DEMOCLIENTE\PAGD DE TRANSFER. kxt,
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7.6.3 Pago Electronico a través del Banco Santander Santiago

Objetivo

Permite generar un archivo para el pago electronico de documentos de compra a través del Banco Santander Santiago.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

Asociados a:

Area de Negocio:

Noémina:

Fecha de Pago:

Figura N°1
a%.Generacion archivo de pagos Banco Santander Santiago [_ [T ]
- foiads & —Area de negocio
O Un proveedor & Global 1 Area de negocio
®ifecha de vencimisnio de documentos I [ 2
@ Yencimiento al
O Rango de fechas r—Centio de Costo
@ Glabal " Certro d= Costo
" Provesdar I I ﬂ
| [ Y|
[ Marnina
I Rango de fechas ™7 [Vencimientoa ¥ Da por pagados los documentos
{ DE/07/2017 | ]| ||| Mimero de Hémina |
[
Muostrar s6lo aquellos documentos que estén ~ )
[ asociados a ausiliares que en su ficha tengan Fecha de paga & Paortal
definido el banco p el nimero de cuenta. ) .
I 0EA07/2007 E” " Office Banking
& Imprimir Estuctura
Parametios de Pardmetios Banco . L ) Envviar e-mail con aviso
contabilizacion Santander Santiago < Alras Siguiente > jﬁ Salir de pago a proveedores

Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de
vencimiento de documentos.

Al optar por Proveedor, el sistema solicitard el ingreso de uno en particular, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el boton de busqueda.

Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, deberd indicar mediante la seleccion del boton de
opciones, si la generacion de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento
determinada (Vencimiento al).

Cualquiera sea la opcion elegida, debera ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

selecciondndolas desde el boton

Seleccione mediante el boton de opciones el Area de Negocios a considerar, pudiendo ser en forma Global
(toda la empresa) o para uno en particular, en este Gltimo caso habra que ingresar su codigo y descripcion, ya
sea digitandolos directamente o bien, obteniéndolos desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de
busqueda, que aparece a la derecha del campo.

Habré que indicar si se dan por pagados o no los documentos, a través de la seleccion de la caja de chequeo
que alli aparece.

Ingrese la fecha de pago con la cual emitira el cheque, digitdndola directamente, o bien seleccionandola desde

E .

el boton

Sr. Usuario:

Si el aiio que estd consultando tiene los saldos de apertura desactualizados, deberia ejecutar el Reproceso de Aperturas,
si no ejecuta este proceso los saldos de sus proveedores podrian no coincidir con la realidad.
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Ademas, dentro de esta pantalla se encuentran activos los siguientes botones:

Farametros de
contabilizacidn

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera ingresar la
siguiente informacion:

Figura N° 2
2% Generacidn archivo de pagos Banco Santander Santiago =]
" Mémina .
Mimero de némina Maombre de ndmina |
ID Tipo de documento némina I | &I

" Comprobante contable

Area de negocio receptora de pagos— | Fechacpbte. N2 primer cpbte. M2 interna
’V| | &I |19303£2DD? |B2 |12

Descripcion Faorma de contabilizacion

| O Un pago por comprobante
(81 aring pagoz por comprobante)

Moneda de Pago
’VIm IF'ESO Chilena il 0‘ - Un registro de pago por todos Iose
documentos seleccionados
Cuenta banco
h | a @,getane|@"
r Centro de paga " Tipozs de documentos a pagar
% Global " Centro de pago — —
ﬂ Codigo Descripcion - |
| | : N ANTICIPO CLENTE—
BH BOLETA DE HOMO
v Incluye dosumentos generadas en C1 CHEQUE & FECHA,
CONTABILUDAD sin centro de pago %] TARJETS CHEDiEILI
4 I I 13

® Yolver |

Numero, Nombre y Tipo con el cual se identificara la némina, quedara registrada en la cuenta corriente del proveedor,
cancelando el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela
directamente o bien seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de bisqueda, Fecha Cpbte. corresponde
a la fecha en que sera generado el comprobante en definiciéon, N° Primer Cpbte es sugerido por el sistema segin el correlativo
llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que serd generado a partir de este momento
(este nimero podrd ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de
ingreso, egreso o de traspaso, segun la definicion efectuada en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este
nimero es propuesto por el sistema y puede ser mantenido o modificado).

El campo Descripcion es opcional, en el se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.

Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizaré el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra moneda. Por defecto el
proceso indica moneda base.

Sr. Usuario:
Al seleccionar una moneda con decimales, el sistema desplegard un mensaje indicando que el banco no permite
decimales en su estructura de pagos, tras lo cual no podrd generar en archivo de pago.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos. Si la cuenta elegida tiene
atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el boton Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, sélo se podrdn seleccionar cuentas que
se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacién podra optar por Un Pago por Comprobante o por Varios Pagos segun se requiera, para
esto seleccione el boton de opciones ubicado a la izquierda de la opcion. Al optar por Varios Pagos por Comprobante, el
sistema mostrara la caja de chequeo Un registro de pago por todos los documentos seleccionados, el cual tras ser elegido
permite escoger la forma en que se crean los movimientos de pago en los comprobantes.

Sr. Usuario:
Es importante que considere que su seleccion depende de como el Banco registrard estos pagos en la cartola. Si un
movimiento por el total o uno por cada documento pagado.
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Ademas, debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se despliega al optar por el boton de
busqueda, o bien digitandolo directamente. Conjuntamente a este ingreso podra chequear si se incluirdn en esta emision los
documentos generados en Contabilidad sin centro de pago.

Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla principal del proceso.

Farametros B anco

Santander Santi . . . .
Srancer s aiege Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 3), dentro de la cual debera

ingresar la siguiente informacion:

Figura N° 3
‘& Parametros Banco Santander Santiago =l
Forma de page [vale vista ﬂ
Oficina de desting |1D |M,&NL|E|_ FOMNTT ﬂ

L ] Walver |

Forma de Pago: Scleccione desde la lista que se despliega al optar por el boton de biisqueda, la forma en que se haran los pagos.

Oficina de Destino: Este campo se habilitara sélo si la forma de pago es Vale a la Vista, este corresponde a la oficina del banco
en que se encuentra el documento.

Erwviar e-mail con avizo
de pago 3 provesedores

Permite enviar por email un aviso de pago a los proveedores incluidos en la ndomina, indicando las
facturas o documentos consideradas en el pago.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla principal del proceso.

Indicada la informacion, tanto de los Parametros de Contabilizaciéon como los Parametros del Banco, podra optar por continuar con
el proceso a través del boton Siguiente, tras lo cual se presenta la pantalla de la Figura N° 4, donde se desplegaran los tipos de
monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y
Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.

Figura N° 4
2% Generacidn archivo de pagos Banco Santander San a ] 51
E quivalenciaz |
foneda Fecha cambio | Tipo cambio Tipo cambio a usar |
Doalar 05/11/2007
UUnidad de Fomento 05/411/2007

Unidad Tributaria Mensual 05/11/2007

Centroz de costo para cuentas de diferencia de cambio |
[Cuenta | Centro de casta |

< Bligs
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Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N° 5), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.

Figura N° 5
_i% Generacion archivo de pagos Banco Santander Santiago - 5[
| Cadigo : I Mombre : I | Soitland |
Marca ngIgD Mombre Proveedor Iz Mimeno Documento | Cuota Fecha Saldo = =
Toveedor D ocumento Wencimignto
| 0ooo0ozo0 PROVEEDORES MO HA |FC 100 0 31/01/2006 109.000.00 =
100 COMERCIALIZADORA P|FC 10211 0 31./01/2007 27 456.00 2
100 COMERCIALIZADORA P|FC 100115 0 31/01/2007 118.560.00
100 COMERCIALIZADORA P|LT 380 0 31/01/2007 59,624.00 A
100 COMERCIALIZADORA P|FC 10300 0 28/02/2007 78.560.00 G
100 COMERCIALIZADORA P|LT 33 0 31/03/2007 108.131.00 =
1m CISTRIBUIDORA DE RC|FC 11018 0 3041142006 48,756.00
1m CISTRIBUIDORA DE RC|FC 11302 0 31/01/2007 13,689.00
10 DISTRIEUIDORA DE RC|LT 480 0 31/01/2007 161.290.00 %
10 DISTRIEUIDORA DE RC|LT 560 0 31./01/2007 77.569.00 T
1m CISTRIEUIDORA DE RCILT £04 1] 31/01/2007 53,075.00 (]
1 RISTRIRLINORA LFE RCILT RAN n RN FIONT 1734109 0N j —_—
Monto total seleccionada - I a ‘3

/ ju] s | 4 Yolver

En ella aparecera una lista con los documentos que cumplen con los parametros dados, con el fin de que seleccione desde alli
aquellos a considerar.

Para seleccionar un documento, tendré que hacer doble clic en la columna Marca frente al documento a considerar, tras lo cual el
sistema colocard un ¥ (visto bueno) en sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.
Una vez seleccionado el o los documentos haga clic en el boton OK para continuar con el proceso, tras lo cual el sistema
desplegara una pantalla con los documentos seleccionados, tal como se muestra en la Figura N°6.

Sr. Usuario:
Si los Proveedores seleccionados para pago no tienen definidos todos los datos necesarios, deberd completar los datos
en la carpeta PAGOS de la Ficha de Auxiliares.

Para hacer cualquier modificacion en el monto, debera ubicar el indicador del mouse en la celda correspondiente al Monto y,
efectuar el cambio.

Figura N° 6
_#f Generacion archive de pagos Banco Santander Santiago : il
| Cadigo : I Mombre : I | fsoftiand |
il Mambre Provesdar Uzt Mumera Documento | Cuota Fecha Salda Mot EFE =
Proveedor Docurmento Wencimiento
0ooaooz2a FROVEEDORES MO HFC 100 0 31/01/2006 105.000.00 109,000 | S =
100 COMERCIALIZADORE | FC 10211 0 317012007 27.456.00 27456 i e
: o
[~
T o | 5
Total a pagar : I 136,456 l:
Generar archivo
paga elechidrico * Volver

Al seleccionar el boton Generar archivo pago electronico, ¢l sistema desplegara un mensaje indicando que debera contabilizar
los pagos; de lo contrario no podra generar el archivo de pago electronico.
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Al confirmar la contabilizacién de los pagos, el sistema dard inicio al proceso desplegando un mensaje informando el o los
nameros de comprobantes generados.

Al seleccionar el botén OK, el sistema informara la generacion de la nomina de pago, tal como se muestra en la siguiente Figura,
indicando el nombre con el cual qued6 grabada (XXXXXXXXX.TXT) y la ubicacion del archivo.

Figura N°7

Generacion archivo de pagos Banco Santander Santiago 5[

S, Usuaria:
& Se ha generado la nomina de pago Mamina Prueba v se encuentra en o\ SOFTLANDDATOS\DEMOMamina

Prueba, THT.

Al seleccionar el boton Aceptar, el sistema despliega un mensaje dando la posibilidad de abrir el archivo de pagos generado para
ser revisado y/o impreso.
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7.6.4 Pago Electronico a través del Banco Citibank

Objetivo

Permite generar un archivo para el pago electronico de documentos de compra a través del Banco Citibank.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

=k Generacidn archivo de pagos Banco CitiBank

[ Azociados a

) Un proveedar

®iFecha de vencimiento de documentos:

®) Yencimiento al
) Rango de fechas

Figura N°1

—drea de negocio

¥ Global ™ Area de negocio

— Centro de Costo

" Global " Centro de Costo

[ Proveedar

Y

[ Rango de fechas Yencimienta al

x|

[ oe7zoir [T
& |l

Moztrar zolo aquellos documentoz que estén
[~ azociados a ausiliares que en su ficha tengan
definido el banca v el nimera de cuenta.

Farametros Banco
CitiB ank,

FParametros de
contabilizacian

£-- filras | Siguiente-->| j‘i Salr |

" Méarmina

¥ Dapor pagados los documentos

Mdmera de Mamina |

Fechadepago™ |
[oesrrzonr TE

&5 Imprirnir Estructura |

Ermiar e-mail con aviso
de pago a proveedares

Asociados a:

Area de Negocio:

Noémina:

Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de

vencimiento de documentos.

e Al optar por Proveedor, el sistema solicitara el ingreso de uno en particular, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el botéon de busqueda.
e Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, deberd indicar mediante la seleccion del boton de

opciones, si la generacion de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento

determinada (Vencimiento al).

Cualquiera sea la opcion elegida, debera ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

selecciondndolas desde el boton .

busqueda, que aparece a la derecha del campo.

Habré que indicar si se dan por pagados o no los documentos, a través de la seleccion de la caja de chequeo

que alli aparece. De no ser seleccionada, debera indicar el nimero de némina a considerar.

Seleccione mediante el boton de opciones el Area de Negocios a considerar, pudiendo ser en forma Global
(toda la empresa) o para uno en particular, en este Gltimo caso habra que ingresar su codigo y descripcion, ya
sea digitandolos directamente o bien, obteniéndolos desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de
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Fecha de Pago:

E .

el botén

Ingrese la fecha de pago con la cual emitira el cheque, digitdndola directamente, o bien seleccionandola desde

Sr. Usuario:

Si el afio que estd consultando tiene los saldos de apertura desactualizados, deberia ejecutar el Reproceso de Aperturas,
si no ejecuta este proceso los saldos de sus proveedores podrian no coincidir con la realidad.

Ademas, dentro de esta pantalla se encuentran activos los siguientes botones:

Farametros de
contabilizacidn

siguiente informacion:

=¥ Generacion archivo de pagos Banco CitiBank

Figura N° 2

g [ .

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera ingresar la

" Mamina
Mamera de nomina
2

Mombre de nomina |F'rueba

Tipn de docurmenta ndmina |,A\N

|ﬁ5«NTIEIF'D CLIEWTES

Y

I Camprobante contable

| Fecha cpbte. M2 primer cpbte, N2 interno

"ﬁ-\rea de negocio receptora de pagos

|19/03/2007 |52 |1z

&I

Dezcripoion

Farma de contabilizacion

|F'rueba

) Un pago por comprobarte

" Moneda de Paga

® 1 arios pagos por comprobante;

jo1

IPeso Chilena

ae

IIn regiztro de pago por todos IDS@

-

docurmentos seleccionados

" Cuenta banco

[1-1101 |Cedad

&I [&Detalle | D]

— Centra de paga

Tipoz de documentos a pagar

EEHTaE LD s centro de page

' Global " Centro de pago — —
5 Cadigo Descripcidn - |
I I _"’I AN AMTICIPO CLIENTE—]
BH BOLETA DE HONO
~ |ncluye documentos generadas en 1 CHEGUE & FECHA

Cz TARJETA EHED[EIj
4 I I 3

& Yolver |

Numero, Nombre y Tipo con el cual se identificard la némina, quedara registrada en la cuenta corriente del proveedor,
cancelando el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela
directamente o bien seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde
a la fecha en que sera generado el comprobante en definicion, N° Primer Cpbte es sugerido por el sistema segln el correlativo
llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que serd generado a partir de este momento
(este numero podra ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de
ingreso, egreso o de traspaso, segun la definicion efectuada en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este
numero es propuesto por el sistema y puede ser mantenido o modificado).

El campo Descripcion es opcional, en el se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.

Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizara el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra moneda. Por defecto el

proceso indica moneda base.

Sr. Usuario:

Al seleccionar una moneda con decimales, el sistema desplegarda un mensaje indicando que el banco no permite
decimales en su estructura de pagos, tras lo cual no podra generar en archivo de pago.
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La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos. Si la cuenta elegida tiene
atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el boton Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, solo se podrdn seleccionar cuentas que
se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacién podra optar por Un Pago por Comprobante o por Varios Pagos segun se requiera, para
esto seleccione el boton de opciones ubicado a la izquierda de la opcion. Al optar por Varios Pagos por Comprobante, el
sistema mostrara la caja de chequeo Un registro de pago por todos los documentos seleccionados, el cual tras ser elegido
permite escoger la forma en que se crean los movimientos de pago en los comprobantes.

Sr. Usuario:
Es importante que considere que su seleccion depende de como el Banco registrard estos pagos en la cartola. Si un
movimiento por el total o uno por cada documento pagado.

Ademas, debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se despliega al optar por el boton de
blsqueda, o bien digitandolo directamente. Conjuntamente a este ingreso podra chequear si se incluiran en esta emision los
documentos generados en Contabilidad sin centro de pago.

Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla principal del proceso.

Parametros Banco
CitiE ank,

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 3), dentro de la cual debera
ingresar la siguiente informacion:

Figura N° 3

‘& Parametros Banco CitiBank x|

Farma de pago || | ﬂ

Fecha del pago J
recha de |2w11z2m? [l
Cta. Cte, Emizor I
- Walver |

Forma de Pago: Seleccione desde la lista que se despliega al optar por el boton de busqueda, la forma en que se haran los pagos.

Fecha del Pago en Banco:
Indique la fecha del dia habil correspondiente para que el banco realice los pagos.

Cta. Cte. Emisor:
Ingrese el N° de Cuenta Corriente asociada al emisor del documento.

Erwviar e-mail con avizo
de pago 3 provesedores

Permite enviar por email un aviso de pago a los proveedores incluidos en la ndomina, indicando las
facturas o documentos consideradas en el pago.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla principal del proceso
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Indicada la informacion, tanto de los Parametros de Contabilizaciéon como los Pardmetros del Banco, podra optar por continuar con
el proceso a través del botén Siguiente, tras lo cual se presenta la pantalla de la Figura N° 4, donde se desplegaran los tipos de
monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y
Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.

Figura N° 4

2% Generacion archivo de pagos Banco CitiBank - |EI|1|

E quivalencias |

Moneda Fecha cambio Tipo cambio Tipo cambio a uzar |
Diolar 20M1/2007
Unidad de Fomento 2041142007
Unidad Tributana Mensual 20411/2007

Centroz de costa para cuentas de diferencia de cambia |
|Cuenta | Centra de costo |

<-- Alrds

B Sair |

 Siguiente - :

Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N° 5), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.

Figura N° 5
‘¢ Generacion archivo de pagos Banco CitiBank ﬂ
| Cddigo : I Maombre : I | fSoitiand |
Marca Ciilym Mombre Proveedor s Mumera Documento | Cuata Fecha Saldo = =
Proveedor Documento Wencimighto
1 100 COMERCIALIZADORA P[FC 10211 a 31/01/2007 27 456.00 =
100 COMERCIALIZADORA P|FC 100115 a 31/01/2007 118.,560.00 5
100 COMERCIALIZADORA P|LT 380 a 31/01/2007 59.624.00
100 COMERCIALIZADORA P|FC 10300 a 28/02/2007 78.560.00 -
100 COMERCIALIZADORA P|LT 334 a 31/03/2007 108.191.00 ==
1 DISTRIBUIDORA DE RC|FC 11018 a 30411/2006 48.756.00 =
1 DISTRIBUIDORA DE RC|FC 11302 a 31/01/2007 13.689.00
10 DISTRIBUIDORA DE RC|LT 450 1] 3401/2007 161,290.00
1 DISTRIBUIDORA DE RC|LT 560 a 31/01/2007 F7.569.00 @
1 DISTRIBUIDORA DE RC|LT E04 a 31/01/2007 53.078.00 D
1 DISTRIBUIDORA DE RC|LT 580 a 28/02/2007 134.103.00 (=]
1 RISTRIRIINORA MF RCIFT 1140n n R0 2nn7 A8 7R 0N LI _—
Monto total seleccionado : I—D l:
/ 0K | & Volver

En ella aparecera una lista con los documentos que cumplen con los parametros dados, con el fin de que seleccione desde alli
aquellos a considerar.

Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en la columna Marca frente al documento a considerar, tras lo cual el
sistema colocard un ¥ (visto bueno) en sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.
Una vez seleccionado el o los documentos haga clic en el boton OK para continuar con el proceso, tras lo cual el sistema
desplegara una pantalla con los documentos seleccionados, tal como se muestra en la Figura N°6.

Sr. Usuario:
Si los Proveedores seleccionados para pago no tienen definidos todos los datos necesarios, debera completar los datos
en la carpeta PAGOS de la Ficha de Auxiliares.

Para hacer cualquier modificacion en el monto, debera ubicar el indicador del mouse en la celda correspondiente al Monto y,
efectuar el cambio.
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Figura N° 6
“ik Generacion archivo de pagos Banco CitiBank il
| Cédigo : Mombre : I | fsortiand |
Lriign Nombre Proveedor iz Mimero Documento | Cuota IAeslie) Salda Ionta EFE =
Proveedor Documento Wencimignto
100 COMERCIALIZADORE|FC 10211 i 31/01/2007 27 456.00 27.456 | g =
1m DISTRIBUIDORA DE I|FC 11msa 0 30411/2006 48,756.00 48,756 | g5 5%
W
[
RTR— i)
Total a pagar : I 7B.212 I_:
Generar archiva
pago electrdhico 4 Volver

Al seleccionar el boton Generar archivo pago electronico, ¢l sistema desplegara un mensaje indicando que debera contabilizar
los pagos; de lo contrario no podra generar el archivo de pago electronico.

Al confirmar la contabilizacion de los pagos, el sistema dara inicio al proceso desplegando un mensaje informando el o los
nimeros de comprobantes generados.

Al seleccionar el boton OK, el sistema informara la generacion de la némina de pago, indicando el nombre con el cual quedod
grabada (XXXXXXXXX.TXT) y la ubicacion del archivo.

Finalmente, el sistema despliega un mensaje dando la posibilidad de abrir el archivo de pagos generado para ser revisado y/o
impreso.
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7.6.5 Pago Electronico a través del Banco ITAU

Objetivo

Permite generar un archivo para el pago electronico de documentos de compra a través del Banco ITAU.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

Figura N°1

=¥ Generacidn archivo de pagos Banco ITAU

—&rea de negocio

[&sociados a
O Un proveedor &+ Global " Area de negocio
®)iFecha de vencimiento de documentos: [ [ &I
@ Vencirisnta al
O Rango de fechas r Centra de Costa
&+ Global " Centro de Costa

[ Proveedor I I &I
| / 2

[ Mdmina

M Ranao de fechas ™ | [Wencimiento al ¥ Da por pagados los documentos

[——— [ oesorszm7 || || | Miimero de Némins —
|

ostrar 26lo aquelos documentos que estén

[~ asociados a auxiiares gue en su ficha bengan [ Fecha de pago ] . . :
definido el banca y el nimera de cuenta, & MultiPay & MultiPaphdail
[Toszizotr E|

&5 Imprimir Estructura |

Parametros de Parametros Banco ) o ) Erwiar e-mail con avizo
contabilizacion ITAL <= Alras Siguiente --> l’i Salir de pago a proveedores
Asociados a: Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de

vencimiento de documentos.

e Al optar por Proveedor, el sistema solicitara el ingreso de uno en particular, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el botéon de busqueda.

e Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, deberd indicar mediante la seleccion del botén de
opciones, si la generacion de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento
determinada (Vencimiento al).

Cualquiera sea la opcion elegida, debera ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

seleccionandolas desde el boton

Némina: Habré que indicar si se dan por pagados o no los documentos, a través de la seleccion de la caja de chequeo
que alli aparece.

Fecha de Pago:  Ingrese la fecha de pago con la cual emitira el cheque, digitandola directamente, o bien seleccionandola desde

E .

el boton

Sr. Usuario:
Si el aiio que estd consultando tiene los saldos de apertura desactualizados, deberia ejecutar el Reproceso de Aperturas,
si no ejecuta este proceso los saldos de sus proveedores podrian no coincidir con la realidad.

Ademas, dentro de esta pantalla se encuentran activos los siguientes botones:
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Parametros de
cohtabilizacion

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera ingresar la
siguiente informacion:

Figura N° 2

¥ Generacién archivo de pagos Banco ITAU o ] [
[ Mamina .
Mirmero de namina MHombre de namina |
IEI Tipo de documenta ndmina | | il

[ Comprobante contable

Area de negocio receptora de pagos Fecha cpbte. M2 primer cpbte. M2 interno
| | a |15/03/2007 | [62 2
Desciipcion Forma de contabilizacidn
| O Un pago por comprobante
" Moneda de Paga {®) %arios pagos por comprobante
|D1 IPBSU Chilena il 5 ] r I registra de paga par bodos los )
= documentos seleccionados
Cuenta banco
[ I ] [SDetale| @
 Centra de pago Tipoz de documentos a pagar
% Global " Centro de pago — —
iI Codigo Descripcion - |
I I = AN AMTICIPO CLIENTES
EH BOLETA DE HOMO
~ Incluye documentos generados en ] CHEQUE A FECHA
CONTABILIDAD sim centro de paga 5] T&RJETA CREDITC ™
4 I I »

L Walver |

Numero, Nombre y Tipo con el cual se identificara la némina, la cual quedara registrada en la cuenta
corriente del proveedor, cancelando el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de
negocios receptora del pago, ingrésela directamente o bien seleccionela desde la lista que se despliega al
seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde a la fecha en que serd generado el
comprobante en definicion, N® Primer Cpbte es sugerido por el sistema segln el correlativo llevado en
Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que sera generado a partir de este
momento (este numero podra ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de
comprobante, ya sea de ingreso, egreso o de traspaso, segin la definicion efectuada en el proceso
Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este numero es propuesto por el sistema y puede ser
mantenido o modificado).

El campo Descripcion es opcional, en el se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.

Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizard el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra
moneda. Por defecto el proceso indica moneda base.

Sr. Usuario:

Al seleccionar una moneda con decimales, el sistema desplegard un mensaje indicando que el
banco no permite decimales en su estructura de pagos, tras lo cual no podra generar en archivo de
pago.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos. Si la
cuenta elegida tiene atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al
seleccionar el boton Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, solo se podrin
seleccionar cuentas que se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacion podra optar por Un Pago por Comprobante o por Varios Pagos segiin
se requiera, para esto seleccione el boton de opciones ubicado a la izquierda de la opcion. Al optar por
Varios Pagos por Comprobante.
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Ademas debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los
registrados en la empresa (global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista
que se despliega al optar por el botén de busqueda, o bien digitdndolo directamente. Conjuntamente a este
ingreso podra chequear si se incluirdn en esta emision los documentos generados en Contabilidad sin centro
de pago.

Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior

(Figura N°1).

Parametros Banco

[Tal

Al seleccionar este boton, el sistema mostrard una nueva pantalla (Figura N° 3), dentro de la cual debera
ingresar la siguiente informacion:

Figura N° 3
x
Forma de pago || | EI

[~ Envia comeo al proveedar por los documentos a pagar * Walver |

Indique la Forma de Pago en que se haran los pagos, los cuales viene predefinidos por el Banco (Vale
Vista, Pago con Cheque, Abono Cuenta Corriente en Banco ITAU, Abono Cuenta Corriente otros Bancos o
Abono Cuenta de Ahorro) y podran ser seleccionados desde la lista que se presenta al optar por el boton de
blsqueda.

Ademas seleccionando la caja de chequeo podra enviar un correo al proveedor por los documentos a pagar,
esto solo si el proveedor registra correo en la Ficha de Auxiliar.

Para regresar a la pantalla anterior seleccione el boton Volver.

&5 Imprimir Estructura |

Al seleccionar este boton, el sistema mostrara en un formato HTML los campos que se definen en este pago
electronico.

Errviar e-rnail con avizo
de pago a proveedores

Permite enviar por email un aviso de pago a los proveedores incluidos en la némina, indicando las
facturas o documentos consideradas en el pago.

Indicada la informacion, podra optar por continuar con el proceso a través del boton Siguiente, tras lo cual se presenta la pantalla
de la Figura N° 4, donde se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales fueron
definidas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.
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Figura N° 4

&# Generacion archivo de pagos Banco ITAL -0 =]

E quivalenciaz

toneda Fecha cambio | Tipo cambio Tipo cambio a uzar
Drolar 10/0342009 g20
Inidad de Fomento 10/02/2009

IInidad Tributaria Menzual 10/03/2003

Centroz de costo para cuentas de diferencia de cambio
|Euenta |Eentrn de cozto

- filraz IquiEnte - J’i Salir

Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N° 5), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.

Figura N° 5§
x
| Cadiga: I Mombre : | | Bttt
Marca Cadigo Mombre Provesdor Tipa Mimero Documento [ Cuota Fecha Saldo 1=
Frovesdor [ ocumenta “encimisnto
Fllv i 00000020 FROVEEDORES MO HABITUALES FC 100 1 /01720068 109,000.00 =
100 COMERCIALIZADORA PRAT % CIALTDA.  |FC 10211 a /02007 27 A5E.00 5
100 COMERCIALIZADORA PRAT v CIALTDA.  |FC 100115 a /02007 118.560.00
100 COMERCIALIZADORA PRAT v ClALTDA.  |LT 380 1 /02007 53,624.00 -
100 COMERCIALIZADORA PRAT % CIALTDA.  |FC 10300 a 2B/02/2007 78,560.00 =
100 COMERCIALIZADORA PRAT v CIALTDA.  |LT I a /032007 108,191.00 .
1m CISTRIBUIDORA DE ROPAS L AMERICANE | FC 11018 a 30/11/2006 48,756.00
1 DISTRIBUIDORA DE ROPAS LA AMERICANZ |FC 11302 a /02007 13,659.00
1m CISTRIBUICORA DE ROPAS LA AMERICANE LT 450 a /0 /2007 161.290.00 @
1m DISTRIBUIDORA DE ROPAS L AMERICAME LT 560 a /0 /2007 77.569.00 -
1 DISTRIBUIDORA DE ROPAS LA AMERICANZ|LT B04 1 /02007 53.078.00 =
im NISTRIRIINNRA MF ROPAS | & AMFRICFAREL T Ran n PRANFNNT 1341N9 ﬂﬂLI [
Marta tatal seleccionado @ I 109,000 l_
/ oK | 4 Yolver |

En ella aparecera una lista con los documentos que cumplen con los parametros dados, con el fin de que seleccione desde alli
aquellos a considerar.

Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en la columna Marca frente al documento a considerar, tras lo cual el
sistema colocard un ¥ (visto bueno) en sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.
Una vez seleccionado el o los documentos haga clic en el boton OK para continuar con el proceso, tras lo cual el sistema
desplegara una pantalla con los documentos seleccionados, tal como se muestra en la Figura N°6.

Sr. Usuario:
Si los Proveedores seleccionados para pago no tienen definidos todos los datos necesarios, deberda completar los datos
en la carpeta PAGOS de la Ficha de Auxiliares.
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Para hacer cualquier modificacion en el monto, debera ubicar el indicador del mouse en la celda correspondiente al Monto v,
efectuar el cambio.

Figura N° 6
% Generacidn archivo de pagos Banco ITAU x|
| Cadigo : I MHombre : Btz
Cisilggo Mombre Proveedor Tze (M izim Cuota Fecha Saldo onto EFE =
Proveedar Doc. | Documento Mencimiehto -
100 COMERCIALIZADORA PF[FC (10211 a 31./01/2007 27.456.00 27456 i =
100 COMERCIALIZADORA PFIFC (100115 a /0172007 118,560.00 118,560 | 4 59
100 COMERCIALIZADORA PFILT [ 380 a 3./01/2007 53,624.00 59,624 | =
100 COMERCIALIZADORA PFFC {10300 a 28/02/2007 78.560.00 78,560 = .
100 COMERCIALIZADORA PFILT | 334 a /0372007 108,191.00 108191 | S [
&
Total a pagar : I 392,37 ‘_:
Generar archivo
paga elechidrica * Yolver

Al seleccionar el boton Generar archivo pago electronico, el sistema desplegara un mensaje indicando que debera contabilizar
los pagos; de lo contrario no podra generar el archivo de pago electronico.

Al confirmar la contabilizacion de los pagos, el sistema solicitara confirmar el envio de correo a todos los proveedores que en la de
auxiliares tiene definido un correo valido, esto sélo si anteriormente selecciond el check Envia correo al proveedor por los
documentos a pagar.

Figura N°7

Generacion archivo de pagos Banco ITAU x|

? | Se procedera a enviar corren a kodos los proveedores que en la ficha de auxiliares tienen definido un correo walido,
éConfirrma Ud. el envio de corren?

Al confirmar, el sistema dara inicio al proceso desplegando un mensaje informando el o los nimeros de comprobantes generados.
Al seleccionar el boton Aceptar, el sistema informara la generacién de la némina de pago, tal como se muestra en la siguiente
Figura, indicando el nombre con el cual quedd grabada (XXXXXXXXX.DAT) y la ubicacion del archivo.

Figura N° 8
Generacion archivo de pagos Banco ITAU x|

S, Usuario:
\J) Se ha generado |a nomina de pago Prueba v se encuentra en o \SOFTLANDYDATOS\DEMO Prueba, DAT,

Acepkar

Finalmente se desplegard un mensaje dando la posibilidad de abrir el archivo de pagos generado para ser revisado y/o impreso.
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7.6.6 Pago Electronico a través del Banco Corpbanca

Objetivo

Permite generar un archivo para el pago electronico de documentos de compra a través del Banco Corpbanca.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

Asociados a:

Figura N°1

=& Generacion archivo de pagos Banco CORPBANCA

—&rea de negocio

[ Agociados a
O Un proveedor ' Global " Area de negocio
®):Fecha de vencimiento de documentos: I I &I
®) Yencimisnta al
() Rango de fechas — Centro de Costo
' Global " Cento de Costo

[ Proveedor I I &I
| | 4

[ Mamina

rRanon de fechas ™ ] [Wencimientoal 7 v Da por pagados los documentos

I_f"_-"_ ﬂ I 044072017 E” M imero de Mamina |
@ |

Mastrar sdla aquellos documentas que estén -
[ asociados a ausiliares que en su ficha tengan Fecha de pago

definida el banco v &l numero de cuenta.
[Cosnr20i = | @

@ Imprimir E structura |

Etviar e-mail coh avizo

Pararmetros de Pararmetroz Banco ) . )
<= Alrds Siguietite > jh— Salir de pago a proveedores

cottabilizacidn CORFBANCA

Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de
vencimiento de documentos.

e Al optar por Proveedor, el sistema solicitara el ingreso de uno en particular, el cual podra ser digitado

directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el botéon de busqueda.

e Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, deberd indicar mediante la seleccion del boton de

opciones, si la generacion de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento
determinada (Vencimiento al).
Cualquiera sea la opcion elegida, deberda ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

seleccionandolas desde el boton

Area de Negocio: Seleccione mediante el boton de opciones el Area de Negocios a considerar, pudiendo ser en forma Global

Noémina:

Fecha de Pago:

(toda la empresa) o para uno en particular, en este Gltimo caso habra que ingresar su codigo y descripcion, ya
sea digitandolos directamente o bien, obteniéndolos desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de
busqueda, que aparece a la derecha del campo.

Habra que indicar si se dan por pagados o no los documentos, a través de la seleccion de la caja de chequeo
que alli aparece.

Ingrese la fecha de pago con la cual emitira el cheque, digitandola directamente, o bien seleccionandola desde

E .

el boton
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Sr. Usuario:

La fecha de pago debe ser un dia superior a la fecha de emision, para que el archivo sea aceptado por el
banco CorpBanco. En el caso que éste se envie después de las 16:00 horas, la diferenca debe ser 2 dias en
la fecha de pago.

Irnprirnir E structura

Paramefros de
contabilzaciin

Al seleccionar este boton, el sistema mostrara en un formato HTML los campos que se definen en este pago
electronico.

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera ingresar la
siguiente informacion:

Figura N°2
2% Generacion archivo de pagos Banco CORPBANCA
I Mémina
Mo l— Maombre de ndmina |n6mina prusba
r @  Tipo de documento némina Jan JANTICIPD CLIENTES |
[ Camptiziits cqntable _ Fecha cpbte. M2 primer cphte. ME interno
Area de negocio receptora de pagos
| | gl '
| —— Forma de contabiizacidn
DESEFEE O Un pago por comprobante
| ® Yarios pagos por comprobante
Maoneda de Fago ~ Un reg_istro de pago por tedos los documentos a
[or [Pesa Chilena al 3‘ selemElEiEiEs
Cuenta banco
h | o [ZDstale | 3‘
- Centro de pago Tipos de documentos a pagar
o e
+ Global Centra de pago Cadigo Fosaiin AI
| | 2 (] D] NOTA DE CREDITO COMPRA]
CR MOTA CREDITO COMPRAS
[8l} MNOT& DERITO COMPRAS
I Incluve documentos aenerados en FC FACTURA COMPRAS -
CONTABILIDAD sit centio de pago 7 I il lTI‘:V‘:“” ELELTEMIL S, s
o Yolver |

Numero, Nombre y Tipo con el cual se identificara la némina, la cual quedara registrada en la cuenta
corriente del proveedor, cancelando el documento pendiente.

Importante:
Si es Unico, se pagan todos los documentos con un solo nimero de documento, de otra forma, cada
documento se paga con un numero diferente de documento.

Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela directamente o bien
seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde a
la fecha en que serd generado el comprobante en definicion, N® Primer Cpbte es sugerido por el sistema
seglin el correlativo llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que sera
generado a partir de este momento (este nimero podra ser mantenido o modificado por uno superior), N°
Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de ingreso, egreso o de traspaso, segiin la definicion efectuada
en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este numero es propuesto por el sistema y puede
ser mantenido o modificado).
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El campo Descripcion es opcional, en el se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.
Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizara el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra
moneda. Por defecto el proceso indica moneda base.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girard el pago de los documentos. Si la
cuenta elegida tiene atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al
seleccionar el boton Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, solo se podran seleccionar
cuentas que se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacién podra optar por Un Pago por Comprobante o por Varios Pagos segin
se requiera, para esto seleccione el boton de opciones ubicado a la izquierda de la opcion. Al optar por Varios
Pagos por Comprobante, el sistema habilitard la caja de chequeo Un registro de pago por todos los
documentos seleccionados, el cual tras ser elegido permite escoger la forma en que se crean los movimientos
d pago en los comprobantes.

Sr. Usuario:
Es importante que considere que su seleccion depende, de como el Banco registrard estos pagos en la
cartola. Si un movimiento por el total o uno por cada documento pagado.

Ademas deberd indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados
en la empresa (global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se
despliega al optar por el boton de busqueda, o bien digitandolo directamente. Conjuntamente a este ingreso
podra chequear si se incluiran en esta emision los documentos generados en Contabilidad sin centro de pago.
Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior

Parametios Banco
CORPBAMNCA

Ervviar e-mail con avizo
de pago a proveedares

Permite indicar el convenio, nimero de cuenta donde se cargaran los fondos y la forma de pago.
Ademas, podra ingresar una descripcion del pago que se esta realizando.

Permite enviar por email un aviso de pago a los proveedores incluidos en la némina, indicando las
facturas o documentos consideradas en el pago.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, podra optar por continuar con el proceso a través del boton Siguiente, tras lo cual se
presenta una nueva pantalla, donde se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las
cuales fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.

Al continuar con el proceso, el sistema desplegarduna nueva pantalla : En ella , tal como se muestra a consitunacion



7-58 Proveedores y Tesoreria

7.6.7 Pago Electronico a través del Banco BICE
Objetivo

Permite generar un archivo para el pago electronico de documentos de compra a través del Banco BICE.
Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

Figura N°1
=W.Generacién archivo de pagos Banco BICE M= E3
~Asocisdos & —&iea de negocio
" Global ' frea de negocio
) Fecha de vencimienta de documentos |UU1 |AF|EA TOE NEGOCIOS 001 ﬂ
@ Vencimiento al
O Rango de fechas r— Centro de Costa
" Global ' Ceniro de Costa
[iAEEEt [oo1 JeommisTREC 0N 4
[ | Al
[ Momina
[Rango defechas— 7 [Vencimientaal | ¥ Da por pagados los documentas
| { 77 ||| Mimero de Nemina I O
o —F |
Mostrar sdlo aquellos documentas que estén N
[~ asociados a ausiliares que en su ficha tengan Fecha de pago
definido el banco v el ndmera de cuenta
04/07/2017 | o],
5 Irnprimnir E structura |
Pardmetros de Pardmetroz Banco . L ) Enwviar e-mail con aviso
contabilizacidn BICE < Atrds Siguiarte > & Salic de pago a proveedores
Asociados a: Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de

vencimiento de documentos.

e Al optar por Proveedor, el sistema solicitard el ingreso de uno en particular, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el botéon de busqueda.

e Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, debera indicar mediante la seleccion del botén de

opciones, si la generacién de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento
determinada (Vencimiento al).

Cualquiera sea la opcion elegida, debera ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

selecciondndolas desde el boton

Area de Negocio y Centro de Costo:
Seleccione mediante el boton de opciones el Area de Negocios y Centro de Costo a considerar, pudiendo ser
en forma Global (toda la empresa) o para uno en particular, en este ultimo caso habra que ingresar su codigo y
descripcion, ya sea digitandolos directamente o bien, obteniéndolos desde la lista que se presenta al
seleccionar el boton de busqueda, que aparece a la derecha del campo.

Noémina: Habra que indicar si se dan por pagados o no los documentos, a través de la seleccion de la caja de chequeo
que alli aparece.

Fecha de Pago:  Ingrese la fecha de pago con la cual emitird el cheque, digitdndola directamente, o bien seleccionandola desde

E .

el botén

Sr. Usuario:

Si el afio que estd consultando tiene los saldos de apertura desactualizados, deberia ejecutar el Reproceso de Aperturas,
si no ejecuta este proceso los saldos de sus proveedores podrian no coincidir con la realidad.
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&F  Imprimir Estructura

Al presionar este boton, el sistema mostrara la estructura requerida por el banco para generar el
archivo, al imprimir la estructura dependera del tipo de pago seleccionado.

Parametros de
cohtabilizacion

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera
ingresar la siguiente informacion:

¥ Generacién archivo de pagos Banco BICE =
[ Mdmina
NE | MNombre de némina |
Tipo de documento ndmina I | &I

[ Comprobante contable
Areade negocio receptorade pages™ |
[l | = | 28082017 [188 10

Fecha cpbte. N2 primer cphte. MN2interna

Descripcion

"Moneda de Pago

, =
’,lmul—&l @Qetal\elﬂ‘

Forma de contabilizacidn
® Un pago por comprobants

) Varios pagos por comprobaite

i~ Centro de pago Tipos de documentos a pagar
" Global & Centio de pago Todgn e |
o1 [I=-FAG0 CENTRAL & || e NOTA DE CREDITO COMPRAS—
CR MNOTA CREDITO COMPRAS
LB NOTA DEBITO COMPRAS
r Incluye documentos generados en FC FACTURA COMPRAS =
COMNTABILIDAD sin centro de pago ‘ I L EhI EEME A ELEL T EIMIE A 5

] Wolver

Numero, Nombre y Tipo con el cual se identificard la nomina, la cual quedara registrada en la cuenta corriente del proveedor,
cancelando el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela
directamente o bien seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde
a la fecha en que sera generado el comprobante en definicién, N° Primer Cpbte es sugerido por el sistema segun el correlativo
llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que serd generado a partir de este momento
(este nimero podra ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de
ingreso, egreso o de traspaso, segun la definicion efectuada en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este
numero es propuesto por el sistema y puede ser mantenido o modificado).

El campo Descripcion es opcional, en el se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.

Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizara el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra moneda. Por defecto el
proceso indica moneda base.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos. Si la cuenta elegida tiene
atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el boton Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, sélo se podrdn seleccionar cuentas que
se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacion podra optar por Un Pago por Comprobante o por Varios Pagos segun se requiera, para
esto seleccione el botdon de opciones ubicado a la izquierda de la opcion. Al optar por Varios Pagos por Comprobante, el
sistema habilitara la caja de chequeo Un registro de pago por todos los documentos seleccionados, el cual tras ser elegido
permite escoger la forma en que se crean los movimientos d pago en los comprobantes.

Sr. Usuario:
Es importante que considere que su seleccion depende, de como el Banco registrard estos pagos en la cartola. Si un
movimiento por el total o uno por cada documento pagado.

Ademas debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se despliega al optar por el boton de
busqueda, o bien digitandolo directamente. Conjuntamente a este ingreso podra chequear si se incluirdn en esta emision los
documentos generados en Contabilidad sin centro de pago. Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.
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Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior

Parametros Banco

BICE Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla, dentro de la cual debera ingresar la siguiente
informacion:
G paramevospancomee |
Farma de pago || | EI
Oficina de desting | | EI

+ Wolver

Forma de Pago: Seleccione desde la lista que se despliega al optar por el boton de biisqueda, la forma en que se haran los pagos.

Oficina de Destino:
Indique la oficina de destino a considerar para que el banco realice los pagos.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior

Errviar e-rnail con avizo
de pago a proveedores

Permite enviar por email un aviso de pago a los proveedores incluidos en la némina, indicando las
facturas o documentos considerados en el pago.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, podra optar por continuar con el proceso a través del botén Siguiente, tras lo cual se
presenta una pantalla, donde se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales
fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.

Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N°3), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso

Figura N° 3
‘& Generacion archivo de pagos Banco BICE E
| Cadigo : I Mombre : | | Sl
Marca m[ﬁédigo Mombre Proveedor s Nimero Documento | Cuotal 2212 Saldo $ =
Proveedor Documento Wencimiento
3l 00000020 PROVEEDORES MO HABITUALES FC 88582 a 1540342010 3,000,000 =
00050002 JOSE RaMON ERRAZLRIZ EH 201803 a 22/03/2010 400,000 5T
100 PROVEEDOR DEMO COM COMPRAS FC 55854 a 1540342010 4,760,000
104 COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS MAL|FC 14004 a 30/08/2003 201,363 r
58855888 PROVEEDOR DEMO SOLO CON DATOS DE |FC 20315 a 3040342010 2,380,000 [~
58855888 PROVEEDOR DEMO SOLO CON DATOS DE |FC 20326 a 158/04/2010 £.000,000
58855888 PROVEEDOR DEMO SOLO CON DATOS DE |FC 20335 a 23/04/2010 1.470,000
™)
Monto total seleccionado : I 0 l:
/ ok | 4 Valver

En ella, aparecera una lista con los proveedores y documentos que cumplen con los parametros dados, con el fin de que seleccione
desde alli aquellos a considerar.
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Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en la columna Mareca frente al documento a considerar, tras lo cual el

sistema colocard un ¥ (visto bueno) en sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.
Una vez seleccionado, haga clic en el botén OK para continuar con el proceso

Sr. Usuario:

Si los Proveedores seleccionados para pago no tienen definidos todos los datos necesarios, deberd completar los datos
en la carpeta PAGOS de la Ficha de Auxiliares.

‘& Generacion archivo de pagos Banco BICE
| Cadign - I Mombre - | |
il Nombre Proveedaor Tipra) | Al Cuots Fecha Saldo § Maonto § EFE =
Proveedar Doc.| Documento Wencimiento
p |00000020 |PROYEEDORES NO HAE|FC | 88582 0 1540372010 3,000,000 3,000,000 S =
25
=
[
H
Total a pagar : I 3.000,000 ;_’
B Genera Informe ' 0K | 4 Volver
5]

Junto a esta informacion se encuentran activos los botones:

ﬁ Genera Informe

Permite traspasar la informacion a una planilla Excel.

Importante:

Serior Usuario, esta opcion permite generar un informe con loe documentos seleccionados para el
pago a realizar, este informe se genera por banco y por nombre de nomina por lo que Ud. podrd
emitir este informe mientras no realice la contabilizacion de los documentos seleccionado. Si Ud. ya
contabilizo los documentos y desea recuperar este informe, deberd eliminar el comprobante generado
y realizar nuevamente el pago para el mismo banco y el mismo nombre de nomina.

/| K

Tras seleccionar este botdn, el sistema desplegara la siguiente pantalla:

3k Generacion archivo de pagos Banco BICE [ x|
i~ Blsqueda Filtra Earfud]
| | [umsen | ’7Fi|trar por Forma de Pago ITDDDS j % =
[Cédiga |Nambre Praveedar [Farma de Pago | Dfigina de Pago [ Tipa vale Wista I =
| » | 00000020 |PROVEEDORES MO HABITUALES | Cuerta Corierte | | | g
r
[
TR o=
r— Formas de pago a utilizar Archivo debe ser enviado por nuevo servicio &
Utilizar farmas de pago definida en loz parametios iniciales, para todos los proveedores, Portal Proveedores del Banco BICE
[Cuenta Corrente]
* Utilizar formas de paga, por proveedor, definidas en esta pantalla Generar archivo pago -
electrinico iz

Formas de pago a utilizar:
e Utilizar formas de pago definida en los parametros iniciales, para todos los proveedores: Dejara como forma de pago la

definida en los parametros del banco, al realizar esta accion Ud. ya no podra utilizar las formas de pago que ha definido en
forma temporal para este pago de los documentos de este auxiliar, el sistema consultara si desea con este proceso.
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e  Utilizar formas de pago, por proveedores, definidas en esta pantalla: Se habilita la posibilidad de cambiar la informacion
base seleccionada en los parametros iniciales, por defecto siempre saldra la forma de pago por proveedor, dando la
posibilidad de cambiar a la definida en los parametros.

Finalmente, seleccionando el boton Generar archivo pago electrénico, el sistema desplegard un mensaje indicando que debera
contabilizar los pagos; de lo contrario no podra generar el archivo de pago electronico.

Al confirmar la contabilizacion de los pagos, el sistema dara inicio al proceso desplegando un mensaje informando los nimeros de
comprobantes generados.

Al seleccionar el botén OK, el sistema informara la generacion de la némina de pago, indicando el nombre con el cual quedod
grabada y la ubicacion del archivo.
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7.6.8 Pago Electronico a través del Banco Scotiabank

Objetivo

Permite generar un archivo para el pago electronico de documentos de compra a través del Banco Scotiabank.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

Figura N°1

=% Generacion archivo de pagos Banco Scotiabank

Agociados a

) Fecha de vencimiento de documentos

® encimiznto al
) Ranga de fechas

—frea de negocio

 Global {* Area de negacio

Joot |4REA DE NEGOCIOS 001

— Centro de Costo

" Global &+ Centro de Costo
[ Fiovesdor [om [eDMINISTRACION a|
| I Ky
[Rango de fechas™ | [Wencimiento al
[ [/
[ = |
Mostrar zdlo aguellos documentos que estén ) L,
[~ asociados a ausiiares que en su ficha tengan Fecha de pago Tipo de Actualizacion
definido el banco v el nuimero de cuenta. * Mueva = Modificacion
[Coasmzzor7 [

&b Imprimir Estructura |

Parédmetros Banco
ScotiaBank,

Parametos de
contabilizacidn

<= Atrdz | Siguiente-->| J"i Salir |

Erviar e-mail con avizo
de pago a proveedores

Asociados a:

vencimiento de documentos.
Al optar por Proveedor, el sistema solicitara el ingreso de uno en particular, el cual podra ser digitado

directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el boton de busqueda.

Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de

Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, deberd indicar mediante la seleccién del boton de
opciones, si la generacion de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento

determinada (Vencimiento al).

Cualquiera sea la opcion elegida, debera ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

seleccionandolas desde el boton

Area de Negocio y Centro de Costo:
Seleccione mediante el boton de opciones el Area de Negocios y Centro de Costo a considerar, pudiendo ser
en forma Global (toda la empresa) o para uno en particular, en este ultimo caso habra que ingresar su codigo y
descripcion, ya sea digitdndolos directamente o bien, obteniéndolos desde la lista que se presenta al
seleccionar el boton de busqueda, que aparece a la derecha del campo.

Ademas, seleccionando la caja de chequeo podra indicar si dese mostrar s6lo aquellos documentos que estén asociados a auxiliares
que en su ficha tengan definido el banco y el nimero de cuenta.
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Fecha de Pago:  Ingrese la fecha de pago con la cual emitira el cheque, digitandola directamente, o bien seleccionandola desde

E .

el boton

Sr. Usuario:
Si el aiio que estd consultando tiene los saldos de apertura desactualizados, deberia ejecutar el Reproceso de Aperturas,
si no ejecuta este proceso los saldos de sus proveedores podrian no coincidir con la realidad.

&5 Imprimir Estructura

Al presionar este boton, el sistema mostrara la estructura requerida por el banco para generar el
archivo, al imprimir la estructura dependera del tipo de pago seleccionado.

Tipo Actualizacién: Seleccione mediante el boton de opciones si el archivo corresponde a uno nuevo o modificacion.

Parametros de
cohtabilizacion

Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera
ingresar la siguiente informacion:

Figura N°2
28 Genetacidn archivo de pagos Banco Scotiabank
" Momina
e || MNombre de ndmina |
Tipo de documento ndmina | I &I
[ CemEEasilD CaAlE _ Fecha cpbte. M2 primer cpbte. M2 intermo

firea de negocio receptora de pagos
h e =T J128 3
ml

Forma de contabilizacion

Descripcidn @ Un pago por comprobante

| O Yarios pagos por comprobante

" Moneda de Pago
[ [ )
[ Cuenta banco
[ [ 2| Caoetale | @
- Centra de pago Tipos de documentos a pagar
o =
Global Centro de pago Cadig D ‘l
|D1 IE.F'AGD CEMTRAL &I »|CE NOTA DE CREDITO COMPRAS—]
CR MOTA CREDITO COMPRAS
DB MWOTA DERITO COMPRAS
r Incluye documentos generados en FC FACTURA COMPRAS -
COMTABILIDAD sin centro de pago = I ! 'TI':V':"'” 5l "‘“TD”"“”_’I—I

& Yolyver |

Numero, Nombre y Tipo con el cual se identificard la ndmina, la cual quedara registrada en la cuenta corriente del proveedor,
cancelando el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela
directamente o bien seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde
a la fecha en que sera generado el comprobante en definicion, N° Primer Cpbte es sugerido por el sistema segtin el correlativo
llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que sera generado a partir de este momento
(este nimero podra ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de
ingreso, egreso o de traspaso, segun la definicion efectuada en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este
nimero es propuesto por el sistema y puede ser mantenido o modificado).

El campo Descripcion es opcional, en él se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.

Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizaré el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra moneda. Por defecto el
proceso indica moneda base.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos. Si la cuenta elegida tiene
atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el boton Detalle.
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Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, solo se podran seleccionar cuentas que
se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Para la Forma de Contabilizacién podra optar por Un Pago por Comprobante o por Varios Pagos segun se requiera, para
esto seleccione el boton de opciones ubicado a la izquierda de la opcion. Al optar por Varios Pagos por Comprobante, el
sistema habilitara la caja de chequeo Un registro de pago por todos los documentos seleccionados, el cual tras ser elegido
permite escoger la forma en que se crean los movimientos d pago en los comprobantes.

Sr. Usuario:

Es importante que considere que su seleccion depende, de como el Banco registrard estos pagos en la cartola. Si un
movimiento por el total o uno por cada documento pagado.

Ademas debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se despliega al optar por el boton de
blsqueda, o bien digitandolo directamente. Conjuntamente a este ingreso podra chequear si se incluiran en esta emision los
documentos generados en Contabilidad sin centro de pago. Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior

Parametroz Banco

ScotiaBank . . . L. .
Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla, dentro de la cual deberd ingresar la siguiente
informacion:
& Parametros Banco Scotiabank
Cadigo Convenio Erveiar Aviso
[ [y ( @ 5 CiNo

|
Sucursal Retiro Yale Vista | |
|

Forma de pago

2 L= |2

Tipo de Mamina

" Descripeian del pago

- Wolver |

Cédigo Convenio: Por defecto mostrara el 001 como c6digo de convenio con un largo de 3 caracteres
Enviar Aviso: Indica si se debe enviar aviso al proveedor, esto lo solicita el banco

A continuacion debera indicar Forma de pago, Sucursal Retiro Vale Vista (Esta opcion sélo sera habilitada cuando se seleccione
forma de pago VV : Vale Vista Masivo Predefinido a Sucursal, donde se mostraran las sucursales del banco ScotiaBank), Tipo de
Noémina (por defecto serd Pago de proveedores) y Descripcion del pago

Importante:

Para Vale Vista Virtual Colocar tipo y niumero de documentos a pagar: Siempre estard habilitado y por defecto indicard
NO.

Si es cambiado a SI el sistema solicitarda el tipo de documento equivalente entre el banco y el documento a pagar

independiente la forma de pago, esto para dejarlo preparado cuando se indique que la forma de pago es por proveedor y
evite solicitarlo uno por uno.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior

Erviar e-rnail con avizo
de pago a proveedores

Permite enviar por email un aviso de pago a los proveedores incluidos en la némina, indicando las
facturas o documentos considerados en el pago.
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Finalizado el ingreso de estos antecedentes, podra optar por continuar con el proceso a través del botén Siguiente, tras lo cual se
presenta una pantalla, donde se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales
fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.

Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N°3), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso

Figura N°3
&% Generacion archivo de pagos Banco Scotiabank | x|
| Cadigo : I Morbre : I | S
Marcal Sl%digo Mambre Proveedor Ul Mumero Documento | Cuota el Salda § =
Proveedor Documento Wencimiento
3 00000020 PROVEEDORES MO HABITUALES FC 58582 0 15/03/2010 2,000,000 =
00050002 JOSE RaMON ERRAZURIZ BH 201803 0 2240342010 400,000 =
100 PROVEEDOR DEMO COM COMPRAS FC 4466 0 06/03/2010 1,010,310
100 PROVEEDOR DEMO COM COMPRAS FC 85854 0 15/03/2010 4,760,000 W
100 PROVEEDOR DEMO COM COMPRAS LT 190 0 3140142010 1.252 [~
10 DISTRIEUIDORA DE ROPAS LA AMERICANE LT 400 0 3140142010 1,006
104 COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS MAL|FC 14004 0 30/08/2009 201,369
80385058 PROVEEDOR DEMO S0L0 COM DATOS DE |FC 2015 0 3040342010 2,380,000 @-j
858385558 PROVEEDOR DEMO SOLO COM DATOS DE |FC 20326 0 194042010 E.000,000 l—
50385058 PROVEEDOR DEMO S0L0 COW DATOS DE |FC 20335 0 29/04/2010 1.470.000 =
Monta total seleccionado : I 0 ]
o/ 0K | * olver

En ella, aparecerd una lista con los proveedores y documentos que cumplen con los parametros dados, con el fin de que seleccione
desde alli aquellos a considerar.

Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en la columna Marca frente al documento a considerar, tras lo cual el
sistema colocara un ¥ (visto bueno) en sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.
Una vez seleccionado, haga clic en el botén OK para continuar con el proceso

Sr. Usuario:
Si los Proveedores seleccionados para pago no tienen definidos todos los datos necesarios, debera completar los datos
en la carpeta PAGOS de la Ficha de Auxiliares.

/i Generacidn archivo de pagos Banco Scotiabank [ <]
| Cadiga Mornbre : | | sotczn |
Cadigo Mombre Provesdor Uiz [z Cuota|F2eh2 Saldo & Monto § EFE HE
Proveedor Doc | Documento “Wencimisnto

) |00000020  |PROVEEDORES MO HAE|FC |88582 0 16/03/2010 3,000,000 3,000,000 g8 =

2E

[

=]

Total a pagar : I 3,000,000 &

E Genera Informe | / oK | 4 Wolver
o

Junto a esta informacion se encuentran activos los botones:

ﬁ Genera Informe ) . . .
Permite traspasar la informacion a una planilla Excel.

Importante:

Serior Usuario, esta opcion permite generar un informe con loe documentos seleccionados para el
pago a realizar, este informe se genera por banco y por nombre de nomina por lo que Ud. podrd
emitir este informe mientras no realice la contabilizacion de los documentos seleccionado. Si Ud. ya
contabilizo los documentos y desea recuperar este informe, deberd eliminar el comprobante generado
y realizar nuevamente el pago para el mismo banco y el mismo nombre de nomina.
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W/ OK

Tras seleccionar este boton, el sistema desplegara la siguiente pantalla:

“& Generacion archivo de pagos Banco Scotiabank [ %]
— Blzqueda Filro Bl
| | Buscar | ’7Filtrar por Forma de Pago ITDDDS j é m
|Cédiga |Nombre Proveedar |Farma de Pago [Sucursal |Descﬂ3c:i6n [E =

Ll 00000020 |F'F|DVEEDDF|ES WO HABITUALES |Euenta Carriente / Cuenta Vista Otro £ | |Prueba |E 2g
=
[~

FTR— o |2
— Formas de pago a utilizar l:

Utilizar formas de pago definida en los pardmetros iniciales, para todos los proveedores,

[Cuenta Coriente / Cuenta Yista Otro Banca]

* Utilizar farmas de pago, por proveedor, definidas en esta pantalla Generar archivo pago « ol
electrdnico Lolver

Formas de pago a utilizar:
e  Utilizar formas de pago definida en los parametros iniciales, para todos los proveedores: Dejard como forma de pago la
definida en los parametros del banco, al realizar esta accion Ud. ya no podra utilizar las formas de pago que ha definido en
forma temporal para este pago de los documentos de este auxiliar, el sistema consultara si desea con este proceso.

e  Utilizar formas de pago, por proveedores, definidas en esta pantalla: Se habilita la posibilidad de cambiar la informacion
base seleccionada en los parametros iniciales, por defecto siempre saldra la forma de pago por proveedor, dando la
posibilidad de cambiar a la definida en los pardmetros.

Finalmente, seleccionando el boton Generar archivo pago electrénico, el sistema desplegard un mensaje indicando que debera
contabilizar los pagos; de lo contrario no podra generar el archivo de pago electronico.

Al confirmar la contabilizacion de los pagos, el sistema dara inicio al proceso desplegando un mensaje informando los nimeros de
comprobantes generados.

Al seleccionar el boton OK, el sistema informard la generacion de la ndmina de pago, indicando el nombre con el cual quedd
grabada y la ubicacion del archivo.
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7.6.9 Pago Electronico a través del Bank of América

Objetivo
Permite generar un archivo para el pago electronico de documentos de compra a través del Bank of América.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran el archivo. Ver Figura N° 1.

Figura N°1
=% Generacion archivo de pagos Bank of América
" Asociados a —firea de negosio
© Unpovecte  aiba  hiea e g
) Fecha de vencimiento de documentos |DD1 |AFIEA DE HEGODIOS 001 &I
® Vencimiento al
O Rango de fechas — Centro de Costo
" Global & Centra de Costa
| Fraveedar [0 [<DMINISTRACION al
[ [ 2
[Rango de fechas ™ | [Wencimiento al
[ & [~ ]|
|_;_;_ | |
Tipo de Pago
tostrar zolo aquellos documentos que estén & Book Transi
[~ aszociados a ausiliares que en su ficha tengan Fecha de pago S =i
definido &l banco y el ndmero de cuenta. r
YR E| Interbank, Transfer
&5 Imprimir Estructura |
FPardmetros de FPardmetroz Bank of : o _ Erviar e-mail con aviso
contabilizacidn América < Alras Siguiente - JE Salir de pago a proveedores
Asociados a: Seleccione mediante el boton de opciones si la generacion de archivo sera asociada a un Proveedor o a Fecha de

vencimiento de documentos.

e Al optar por Proveedor, el sistema solicitard el ingreso de uno en particular, el cual podrd ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al pulsar el boton de busqueda.

e Al optar por Fecha de Vencimiento de Documentos, debera indicar mediante la seleccion del botén de
opciones, si la generacion de archivo estara asociada a un rango de fechas o hasta una fecha de vencimiento
determinada (Vencimiento al).

Cualquiera sea la opcion elegida, debera ingresar las fechas solicitadas ya sea digitandolas, o bien

seleccionandolas desde el boton .

Area de Negocio y Centro de Costo:
Seleccione mediante el boton de opciones el Area de Negocios y Centro de Costo a considerar, pudiendo ser
en forma Global (toda la empresa) o para uno en particular, en este ultimo caso habra que ingresar su codigo y
descripcion, ya sea digitdndolos directamente o bien, obteniéndolos desde la lista que se presenta al
seleccionar el boton de busqueda, que aparece a la derecha del campo.

Ademas, seleccionando la caja de chequeo podré indicar si dese mostrar so6lo aquellos documentos que estén asociados a auxiliares
que en su ficha tengan definido el banco y el nimero de cuenta.
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Fecha de Pago: Ingrese la fecha de pago con la cual emitira el cheque, digitandola directamente, o bien seleccionandola desde

E .

el boton

Sr. Usuario:

Si el aiio que estd consultando tiene los saldos de apertura desactualizados, deberia ejecutar el Reproceso de Aperturas,
si no ejecuta este proceso los saldos de sus proveedores podrian no coincidir con la realidad.

&b Imprimir Estructura

Al presionar este boton, el sistema mostrard la estructura requerida por el banco para generar el
archivo, al imprimir la estructura dependera del tipo de pago seleccionado.

Tipo de Pago: Seleccione mediante el boton de opciones si el tipo de pago ser: Book Transfer (exclusivo para proveedores
que poseen cuenta corriente en el Banco Santander; por lo tanto no podra realizar pagos a proveedores con
cuentas en otros bancos o InterBank Transfer (esta opcion permite realizar pagos a proveedores de otros

bancos).
Parametros de |
contabilizacidn . . . . .
Al seleccionarlo, el sistema despliega una nueva pantalla (Figura N° 2), dentro de la cual debera
ingresar la siguiente informacion:
Figura N°2
u¥ Generacion archivo de pagos Bank of América
" Mémina
e ||— Mambre de ndmina |

Tipo de documenta némina | | EI

[ Comprobante contable

Area de negocio receptora de pagas _ Fecha cpbte. M2 primer cpbte. M2 intermo
[ 29maemo [128 3
| | 2]
Forma de contabilizacion

Descripeide ®) Un pago por comprobante

| ) Warioz pagos por comprobante
Moneda de Pago '

| | ale

FElehtalbanco |—S imbolo Moneda de Pago & op ~ Uso
| [ o] [aDetale | 3
r Centro de pago [ Tipos de documentos a pagar
i i+
Global + Centro de pago Codign Descripoion ‘I
|D'I |C.F'.&GD CEMTRAL &I p |CE MOTA DE CREDITO COMPRA
CR HOTA CREDITO COMPRAS
OB MOTA DEBITO COMPRAS
r Incluye documentos generados en FC FACTURA COMPRAS -
CONTABILIDAD sin centro de pago ( Ll CCCNEhTAL ':'“TD”""N_I—I

*« Walver |

Numero, Nombre y Tipo con el cual se identificara la ndmina, la cual quedara registrada en la cuenta corriente del proveedor,
cancelando el documento pendiente, Comprobante Contable indique el area de negocios receptora del pago, ingrésela
directamente o bien seleccionela desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de busqueda, Fecha Cpbte. corresponde
a la fecha en que sera generado el comprobante en definicion, N° Primer Cpbte es sugerido por el sistema seglin el correlativo
llevado en Contabilidad y Presupuestos, y corresponde al primer comprobante que serd generado a partir de este momento
(este nimero podra ser mantenido o modificado por uno superior), N° Interno registra el tipo de comprobante, ya sea de
ingreso, egreso o de traspaso, segun la definicion efectuada en el proceso Parametros de Contabilidad y Presupuestos (este
numero es propuesto por el sistema y puede ser mantenido o modificado).
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El campo Descripcion es opcional, en €l se podra ingresar un comentario asociado al comprobante.
Moneda de Pago, indique la moneda con la que realizara el pago de acuerdo a la Moneda Base u otra moneda. Por defecto el
proceso indica moneda base.

La Cuenta Banco corresponde a la contra cuenta, desde la cual se girara el pago de los documentos. Si la cuenta elegida tiene
atributos asociados, éstos tendran que ser ingresados en la ventana que se presenta al seleccionar el boton Detalle.

Sr. Usuario, si la moneda de pago corresponde a una distinta a la moneda base, sélo se podrdan seleccionar cuentas que
se encuentren asociadas a la moneda de pago.

Simbolo Moneda de Pago el usuario debe seleccionar el tipo de moneda con la que realizara el pago, si es CLP o USD, este
campo es necesario, por lo que se debe indicar en el archivo si el pago es en Peso o en Délar.

Para la Forma de Contabilizacion podra optar por Un Pago por Comprobante o por Varios Pagos segun se requiera, para
esto seleccione el botéon de opciones ubicado a la izquierda de la opcion. Al optar por Varios Pagos por Comprobante, el
sistema habilitara la caja de chequeo Un registro de pago por todos los documentos seleccionados, el cual tras ser elegido
permite escoger la forma en que se crean los movimientos d pago en los comprobantes.

Sr. Usuario:
Es importante que considere que su seleccion depende, de como el Banco registrard estos pagos en la cartola. Si un
movimiento por el total o uno por cada documento pagado.

Ademas debera indicar el Centro de Pago a considerar, pudiendo ser uno en particular o todos los registrados en la empresa
(global). El ingreso podra efectuarse seleccionando uno en particular desde la lista que se despliega al optar por el boton de
busqueda, o bien digitandolo directamente. Conjuntamente a este ingreso podrd chequear si se incluirdn en esta emision los
documentos generados en Contabilidad sin centro de pago. Finalmente, indique el tipo de documento a pagar.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior

Farametros B ank. of
Ameérnica . , L , .
Al seleccionar este boton podra indicar el numero de la cuenta corriente desde donde el banco

descontara el pago, y una nota al beneficiario, es decir al proveedor que se pagara la deuda, tal como
se muestra a continuacion:

ik Parametros Bank América

Momero Cuenta Comente desde donde g2 dezcontara pago ||

Mota al beneficiario

Ervviar e-mail con avizo

de pago a proveedores . . . . . . .. S
Permite enviar por email un aviso de pago a los proveedores incluidos en la néomina, indicando las

facturas o documentos considerados en el pago.

Finalizado el ingreso de estos antecedentes, podra optar por continuar con el proceso a través del botén Siguiente, tras lo cual se
presenta una pantalla, donde se desplegaran los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales
fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos, o bien abandonar el proceso mediante el boton Salir.

Indicados los tipos de cambio a considerar, podra seleccionar los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver
Figura N°3), Atras para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso
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Figura N°

3

‘i Generacidn archivo de pagos Bank of América
Cadigo : I Maombre : | il
Marca ﬂCédigo Nombre Proveedor s Niimero Documento | Cuata| P22 Saldo % =
Proveedar Documenta Yencimishto
3 00000020 PROVEEDORES MO HAEBITUALES FC B8582 i 150342010 3.000,000 =2
00050002 JOSE RAMON ERRAZLRIZ BH 201803 i 22/03/2010 400,000 5
100 PROVEEDOR DEMO COM COMPRAS FC 4466 i 06/03/2010 1.010,310
100 PROVEEDOR DEMO COM COMPRAS FC 85554 i] 150342010 4,760,000 | T
100 PROVEEDOR DEMO COM COMPRAS LT 190 i 3012010 1.252 2
101 DISTRIBUIDORA DE ROFAS LA AMERICANZ (LT 400 i 3012000 1,006
104 COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS MAC|FC 14004 1] 30/08/2009 201,369
88655588 PROVEEDOR DEMO SOLO CON DATOS DE |FC 20315 i 30/03/2010 2,380,000 ‘@j
88655585 PROVEEDOR DEMO SOLO COM DATOS OE |FC 20326 i 13/04/2010 £.000.000 [
588855955 PROVEEDOR DEMO SOLO CON DATOS DE |FC 20335 1] 29/04/2010 1,470,000 =]
Muonta katal seleccionada I 0 *_
/ ak. | 4 Valver

En ella, aparecera una lista con los proveedores y documentos que cumplen con los parametros dados, con el fin de que seleccione
desde alli aquellos a considerar.
Para seleccionar un documento, tendra que hacer doble clic en la columna Marca frente al documento a considerar, tras lo cual el
sistema colocara un ¥ (visto bueno) en sefial de seleccionado, de la misma forma al hacer doble clic podra quitarle la seleccion.

Una vez seleccionado, haga clic en el boton OK para continuar con el proceso

Sr. Usuario:
Si los Proveedores seleccionados para pago no tienen definidos todos los datos necesarios, deberda completar los datos
en la carpeta PAGOS de la Ficha de Auxiliares.

‘B¢ Generacion archivo de pagos Bank of América

Cadigo: I Mormbre ; |

Codigo Tipa | Mdmera Fecha

Provesdor et gl Doc. | Documerto Loz Wencimierto Sl @ EEIE
p|100 FROVEEDOR DEMO COHFC | 4466 1] 0E/032/2010 1,010,210 1.010,210) =%

ﬁ Genera Informe:

Total a pagar :

I 1010310

_l/ ax | 4 Volver

@

%@@E

ﬁi]ﬂ]@ﬁw

Junto a esta informacion se encuentran activos los botones:

ﬁ Genera Informe

Importante:
Seiior Usuario, esta opcion permite generar un informe con loe documentos seleccionados para el
pago a realizar, este informe se genera por banco y por nombre de néomina por lo que Ud. podrd
emitir este informe mientras no realice la contabilizacion de los documentos seleccionado. Si Ud. ya
contabilizo los documentos y desea recuperar este informe, deberd eliminar el comprobante generado
y realizar nuevamente el pago para el mismo banco y el mismo nombre de nomina.

Permite traspasar la informacion a una planilla Excel.
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v/ UK

Tras seleccionar este boton, el sistema desplegara la siguiente pantalla:

"% Generacion archivo de pagos Bank of América
— Bizqueda ettt
I Busear | =
Codigo MHombre Proveedor tenzaje =
p |100 PROVEEDOR DEMO COM COMPRAS prueba 2%
—
[~
&
— Mata al beneficianio a utilizar !:
™ Utilizar nota al beneficianio definido en los pardmetros iniciales, para todos los proveedares
" Utilizar nota al beneficianio, por proveedor, definidas en esta pantalla Generar archivo pago «
elechionico Yolver
Importante:

Si desea modificar al proveedor el mensaje o nota al beneficiario, la cual fue ingresada anteriormente en la
pantalla Parametros Bank of América, haga clic en el boton B ubicado en la columna Mensaje.

Nota al beneficiario a utilizar:

Seleccione mediante el boton de opciones la forma que realizara los pagos a proveedores con distinta Nota al beneficiario, grupal o
individual:

e  Utilizar nota al beneficiario definido en los parametros iniciales, para todos los proveedores.
e  Utilizar nota al beneficiario por proveedor, definidas en esta pantalla.

Finalmente, seleccionando el boton Generar archivo pago electrénico, el sistema desplegard un mensaje indicando que debera
contabilizar los pagos; de lo contrario no podra generar el archivo de pago electronico.

Al confirmar la contabilizacion de los pagos, el sistema dara inicio al proceso desplegando un mensaje informando los niimeros de
comprobantes generados.

Al seleccionar el boton OK, el sistema informara la generacion de la némina de pago, indicando el nombre con el cual quedod
grabada y la ubicacion del archivo.
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7.7 Cambio de Fechas de Vencimiento

Objetivo

A través de este proceso se podran modificar las Fechas de Vencimiento de los Documentos de Compra registrados en el sistema,
sin tener que modificar o volver al comprobante donde se hizo la contabilizacion.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicita los pardmetros que condicionaran la busqueda de él o los documentos a los cuales se
les cambiara la fecha de vencimiento. Ver Figura N° 1.

Estos parametros son:

Area de Negocio
Tipos de Documento

Proveedores

Figura N°1
i Cambio Fechas de ¥encimiento x|
—&rea de Megocio Tipo de documento
s = Area de negocio {+ Global = Documento

! Al | 4

— Proveedor Fango de Wencimientos
% Glaobal i~ Praveedor Desde: |77
il Hasta: |/ _/
/ oK | JE Salir |

Permite indicar si el cambio de fechas de vencimiento afectara a todas las Areas de Negocios o a una
en particular.

Permite tener acceso al cambio de fechas de vencimiento considerando todos los Tipos de Documentos
0 uno especifico.

Permite indicar si el cambio de fechas de vencimiento afectara a todos los Proveedores o a uno en
particular.

En cualquiera de los tres casos, para elegir un antecedente especifico, tendra que optar por el botéon de opciones que aparece a la
izquierda de estos campos, y luego seleccionar el boton de busqueda que se presenta bajo ellos, para elegir el area requerida.
Finalmente, se indica el rango de Fechas de Vencimiento en el cual se encuentran los documentos que seran modificados.
Ingresado los parametros anteriores, se podra optar por el boton OK para continuar con el proceso o bien, anularlo a través de un

clic sobre el boton Salir.

De continuar se presenta la pantalla con los documentos que reunen los requisitos solicitados, tal como se muestra en la Figura N°

2.

Figura N° 2

‘i Cambio Fechas de ¥encimiento x|

Cadigo proveedor I Fiazdn Social |
Cad. drea de negocio I Area de negocio |
Cadigo documento I Drocumenta I

— Buisgueda
Tipo de documento M2 documento Fecha emision  F. wencimiento
I I | I | | e Buscar I
Area de negocio| TD | N2 Docto, Fechade |F. vencimiento | F. vencimienta F. wencimienta e ;I
emisidn original actual hUEva
p |4RE& 001 POR [FC 2005| 02/01/2000 | 02/01/2000 | 02/01/2000 [ ¢ /] 52.489.350.0
AREA 001 POR |FC 10400 02/01/2000 | 02/01/2000 | 02/01/2000 19,732.550.00
AREA 001 POR |FC 2100{ 03/01/2000 | 03/01/2000 | 03/01/2000 1.941.867.0
AREA 001 POR |FC 39395 03/1/2000 | 03/01/2000 | 03/01/2000 54,521,900.01
AREA 001 POR |FC 54442 04/01/2000 | 04/01/2000 | 04/01/2000 B73.520.00
_| AREA 001 POR |FC 2150 04/01/2000 | 04/01/2000 | 04/01/2000 FO7.351.00x
A 3

/ ok | - Eolverl
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En esta pantalla se podra hacer uso de las Barras de Desplazamiento (ver detalle de uso en Apéndice A.1 Botones), que
permiten visualizar la informacion restante, que no se alcanza a percibir en forma completa en el monitor.

Para hacer el cambio de la Fecha Vencimiento, se debera ubicar el documento a modificar, luego hacer un clic sobre el campo
"Fecha Vencimiento Nueva'", y a continuacion ingresar la nueva fecha que se requiere que quede registrada como "Fecha de
Vencimiento".

La nueva Fecha de Vencimiento no puede ser menor a la Fecha de Vencimiento Original y ésta no se modificara hasta seleccionar
el boton OK.

En caso que la lista de documentos que cumplen con los pardmetros sea muy extensa, se podra realizar una busqueda por tipo de
documento, N° de documento, fecha de emision o fecha de vencimiento, ingresando cualquiera de estos antecedentes en los
campos respectivos que aparecen en blanco en "Busqueda", luego presione el boton Buscar. (Ver Apéndice A.1 Botones).
Encontrado el documento buscado, el cursor aparecera posicionado sobre él, de no existir, el cursor aparece en el primer
documento de la lista.

Finalizados los cambios, se podra salir de esta ventana eligiendo el boton Volver.
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7.8 Centros de Pago

Objetivo

El detalle y descripcion acerca del uso de esta tabla, se describe en el Apéndice D. Tablas. Le recomendamos ver el indice de este
capitulo para obtener la informacion requerida.
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7.9 Formato de Cheques
Objetivo

Permite la definicién del Formato de impresion para los cheques, de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Este proceso funciona directamente con Excel 97 (Office 97) o cualquier version superior, por lo tanto es necesario contar con
dicho sistema, ya que de lo contrario no podra operar en forma éptima.

Es de suma importancia considerar que la definicion de la impresora debe ser efectuada desde este proceso y tal como
se explica mas adelante.

Operatoria

Al seleccionar este proceso, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 1), donde podra crear formatos de cheque asociados
a cada una de las cuentas contables que se listan (creadas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos).

Figura N° 1
S ET
- - fEotiand]
Cuenta Dezchpeidn Farmata Imprime | Ntimero de| «
Cpbte. |chegues é F
1-1-1-01 Chla
1-1-1-02 Chla 2 B4
1-1-1-03 CHEQUE & FECHA At
1-1-1-04 CHEQUE & FECHA 5440 E
1-1-1-08 WISA
1-1-1-08 MASTER !
14407 CREDITD -
1-1-1-08 TARJETA DERITO =
1-1-1-09 FROMOCION
1-21-01 ABM TAMMER BAME E@?
1-2-1-02 CIT BAME.
1-2-1-03 BAMCO DO BRASIL
1-2-2-01 BAMCO DE CHILE LI |
j Definicion Formatol !—

Para llevar a cabo dicha operacion, elija la cuenta para la cual generard el formato y luego el botén Definicion Formato tras lo
cual, el sistema desplegara una nueva pantalla (ver Figura N° 2); si no desea continuar, podra optar por la opcion Salir.

Figura N° 2

gk Formatos de cheques o ]
Zaftlanc

—Mombre Formato

| =

[ Imprime comprobante

= Humerno de Cheques pan Fagina

' =

/ ok | 4 Volver
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En ella debera ingresar el nombre del formato a crear, el cual podra tener un largo maximo de 60 caracteres. En esta definicion
podra optar por imprimir el comprobante contable, de tal forma que éste salga impreso luego de emitir el cheque, lo que se
consigue activando el botoén de chequeo que aparece a la izquierda de esta opcion; por el contrario si no requiere el comprobante, el
sistema permitira ingresar el nimero de cheques por pagina, el ingreso podra ser digitado directamente, o bien mediante las flechas
de Incremento/Decremento.

Una vez ingresados los datos solicitados por el sistema, seleccione el boton OK, el cual tras ser elegido abrird automaticamente
Microsoft Excel y, junto a él dos archivos. El primero que se presenta en pantalla es el que Ud. acaba de definir y contiene un
ejemplo de formato de cheque con los antecedentes de un proveedor cualquiera, como muestra de la forma en que apareceran los
datos (ver Figura N° 3), el segundo llevara el nombre de Pwcheque, el cual se accede desde la opcion Ventana de Excel, muestra
los campos o antecedentes que podran incluirse en el cheque (ver Figura N° 4).

: o
Figura N° 3
EH Microsoft Excel - Formato Banco de Chile —[=x
|8 archive Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 —l= =]
oDze@|e|s (= 48@ 2| < =W & 8| e -A-2
A =| =
& E I TE TFl & AT o5
1 1 690.000 1.890.000 I
2
3 15-12-1999 13 Noviembre 1989
|4 |
=) Cristian Campos Cristian Campos
6 U MILLON SEHOCENTOS MOVENT A MIL
7
8
e

o

(¥)

w

=

m

@

=)

@

@

8]
[=]

n

(SIS
AUJ‘M

4 [ 4» ] Formato Banco de Chile
Listo

Y| | LIJ:‘

[ mom

Figura N° 4

3 Microsoft Excel - Pwcheque

ﬂrchlvo Edicisn Yer Insertar Eormato Herramientas Datos Yeptana 2

Dedlamds =83 2| Jo s xs|==
Al =] = Codigo proveedar 1
A | B ‘ c ‘ D [ E F [ & | H ! o

Céadigo proved10245-4

MNombre prove Cristian Campos
Rut proveedol 10945-4

Tipo de docur CHEQUE
Ndmeto de do 12001555
Fecha de ven  31-12-1959
Fecha de pac  15-12-1989
Dia de pago 1 13
Mes de pago Moviembre

Afio de pago 1939
Monto & pags 1.690.000
Manto a paga UM MILLON OCHOCIENTOS NOWENTA, MIL

Nombre Emp DEMO

Direccidn ErmLas palmas 1414

Giro EmpreszImportacidn Exportacian de Software
Comuna Emg Santiago

Ciudad Empn Santiago

Fono Empres 1254655

Rut Ernpresa 11122233348

NCpbte 1

[ 22 | Tipo |

| 23 |Fecha 01-12-2000

=== === == == =

rd
R

T II=Pr v
1414 » ¥ PWCHEQUE

Listo

il | LIJj

1 o 17 B o
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. Como modificar el formato de cheque predefinido?

Si el formato de cheque que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podrd modificarlo de acuerdo a sus necesidades,
utilizando siempre como base los antecedentes que provee el archivo PWCHEQUE, ya que alli se presentan los campos estandares
para este tipo de documentos.

Para llevar a cabo este proceso habra que:

1. En el archivo Pwcheque, hacer clic en la Columna “B”, sobre el campo a incluir en el Formato del cheque.

2. Luego hacer clic sobre el botén derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién Copiar,
del menu de Excel.

3. Iral archivo definido por Ud., eligiéndolo desde la opcion Ventana de Excel.
4. Ubicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en botdn derecho del mouse.
5. Elegir la opcién “Pegado Especial”.

6. En la ventana desplegada (Figura N° 5) elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hara aparecer el campo indicado en el formato
del cheque.

Figura N° 5

Pegado especial [ 2]

" Comentarios
" yalidacion
" Todo excepto bordes

" Formatos
CIperacion
' plinguna = Mulkiplicar
 Sumar = Dividir
" Restar
™ altar blancos ™ Transponer

Aceptar I Cancelar | Pegar vinculos

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su cheque quede acorde con lo deseado.
En caso que requiera eliminar un campo bastara, con que ubiqué el indicador del mouse sobre él y pulse la tecla SUP.
,Coémo definir la impresora?

Desde Excel tendra que dejar configurada la pagina para la impresion de cheques, de tal forma que al momento de imprimir, el
sistema respete los tamafios que éstos tienen.

La forma de hacerlo dependera de las caracteristicas de la impresora que va a ser destinada a dicha tarea, aunque la configuracion
en Excel se efectlia en el mismo lugar.

Para ello debera realizar lo siguiente:
1. Estando en Excel, dentro del archivo definido por Ud., ir a la opcion “Imprimir”, que se encuentra dentro del ment “Archivo”.

2. En la pantalla desplegada (Figura N° 6), seleccionar la impresora en que se emitirdn los cheques y luego el boton
Propiedades.
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Imprimir

Figura N° 6
[ 7]

-Impresara

Estado: Inactiva

Tipo: HF Laserlet &P
Ubicacian: LPT1:
Comentaria:

Hombre: PN - | P_ropiedades...l

[ Imprimit en archivo

rInkervalo de pAginas

opias

Mimero de copias: |1 5‘

{* Hojas activas

' Todas

' paginas Desde: I =] hasta: I =
~Irmnprimir

£ Seleccidn ¢ Todo el libro

Ijg Ijg v Intercalar

Vista previa |

Aceptar I Cancelar

3. Enlanueva pantalla (Figura N° 7), seleccionar el tipo de hoja a utilizar.

En este punto es importante tener en cuenta lo siguiente:

e En algunas impresoras, como la HP Laserjet 6L o HP Deskjet 500, el tamafio de la hoja no influye en la impresion de
cheques, ya que éstas al detectar el fin de la hoja efectian automaticamente el salto a la pagina siguiente, es decir toman el

cheque que sigue.

e En las impresoras de matriz de punto el tamafio debe ser definido de acuerdo al porte del cheque, aunque también existe la
posibilidad de imprimir varios cheques en una hoja, en otras palabras imprimir varios cheques en una hoja tamaiio carta.

e Para el caso de impresoras en que el cheque pueda trabarse dentro de ellas dado que su largo es muy pequefio (Ejemplo: HP
Laserjet 6P), podra efectuar la emision si éstos son impresos con orientacion “horizontal” (atravesados), tal como se hace en
las cajas registradoras de los supermercado, o como se emiten los sobres.

»

imprima una muestra del cheque.

Indicado lo anterior, seleccionar el boton Aceptar para salir de la definicion del papel y, luego Aceptar nuevamente para que se

Figura N°7

Propiedades de HF Lazerlet BF en LPT1:
Papel | Gréf\cusl Fuenlesl Opciones de dispositivo |

Tamafio del papel:  Tamafio definido por el uzuario

0 & = 9 o= Y
a4

Sobre Sobre Sobre Sobre  [EE

Kl (o]
r— Orientacidn
e |
Al T Verical = Harizontal
Origen del papel: IBanda|a sUpenor j
Eleccitn de medio: IEcnnnMode: Predeterminado de la impresora j
Acerca de... | Restaurar predeterminados |

Aceptar I Cancelar | Aplizan |

Los cheques propiamente tales, se imprimen en el proceso “Emision de Cheques”, cuya aplicacion se describe en capitulo 8.5 de

este manual.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo esta conforme, cerrar el archivo creado, grabando los cambios en caso que se
hayan realizado modificaciones. Esto cerrara también el Excel, dejandolo en la pantalla principal de Proveedores y Tesoreria.
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7.10 Tipos de Contabilizacion

Objetivo

Este proceso permite generar "Tipos de Contabilizacion", los cuales pueden ser usados al momento de aprobar un documento. En
este Tipo de Contabilizacion se ingresan las contrapartidas y los datos que seran comunes en la contabilizacion de documentos de
ese tipo. Por ejemplo: ""Compra de Activos Fijos"'.

Operatoria

Al ingresar a este proceso por primera vez, se presenta la pantalla en modo agrega (ver Figura N° 1), donde debera ingresar un tipo
de contabilizacion, por ejemplo "Compras de Activo Fijo", concepto que se ingresa en el campo Descripcion.

Figura N°1
— Descripoidn lipo de contabilizacidn tMoneda adicianal
[ “m [Pesa Chileno a
Cuenta Detalle |Monto debe tdonto haber Dezorpcion
b 0 1]
*

< | 2

Descripoion de cuenta: |

- Walver |

Los valores ingresados se asumen en Moneda Base.

Una vez indicada la descripcion y moneda, el sistema solicitara ingresar las cuentas que estaran involucradas.

Las cuentas contables podran ser digitadas directamente, o bien obtenerse desde el Plan de Cuentas que se despliega al seleccionar
el boton de listas desplegables que aparece al lado derecho de este campo.

Si la cuenta elegida maneja atributos adicionales, éstos deberan ser ingresados dentro de la matriz detalle.

A continuacién se podra ingresar el monto al Debe o al Haber, segin corresponda, o dejar estos campos en blanco si los montos no
son fijos, pudiendo llenarlos posteriormente al aprobar el documento (ver proceso Aprobacién y Desaprobacion Documentos de
Compra). También se podra asociar una descripcion, la cual se ingresa en el campo siguiente.

Un Tipo de Contabilizacién podra tener asociados varios movimientos, los cuales se van ingresando uno a uno, luego de haber
sefialado toda la informacion del movimiento anterior.

Para finalizar se elige el boton Volver, con lo cual se presenta la lista de los tipos de contabilizacion creados y se activan los
botones de la 2% Barra de Herramientas, pudiendo: Agregar, Modificar y/o Eliminar Tipos de Contabilizacion. (Ver Figura N° 2).
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Figura N°2
=¥ Tipos de Contabilizacidn x
| Descripcion Bl
WAICEHTRALIZA COMP - ACCESORINS
CEMTRALIZA COMPRAS - CAMISAS =R
CENTRALIZA COMPRAS - CHALECOS =3
CENTRALIZA COMPRAS - MAT.PRIMAS
CENTRALIZA COMPRAS - PANTALOMES 5
CENTRALIZA COMPRAS - PARKAS :
q p
@, Detalle l:

Esta pantalla es similar a la que se presenta al ingresar a este proceso cuando se han definido Tipos de Contabilizacion con
anterioridad.
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7.11 Descentralizacion de Documentos

Objetivo

Este proceso permite descentralizar un documento de compra que esta contabilizado, eliminando el comprobante asociado a éste
en Contabilidad y Presupuestos, con lo cual el estado del documento en cuestion pasa de Contabilizado a Aprobado.

Operatoria

Al ingresar se presenta la pantalla de la Figura N° 1, donde se ingresan los criterios de biisqueda, con los cuales deberan cumplir €1
o los documentos a descentralizar.

Figura N° 1

‘i Descentralizacion de documentos x|

Proveedor Tipo de documento

" Proveedor I_ I EI
[ [ 2

/oK | B sai |

Estos parametros son:
Proveedor: Permite indicar si la biisqueda se realizara a un proveedor en particular o al global de la empresa.

Tipo de Documento: Ingrese el tipo de documento a considerar para la descentralizacion.
Si no se ingresa un tipo de documento, el sistema presenta la lista de todos los documentos que fueron
contabilizados. Al contrario, si ingresa un tipo de documento especifico podra optar por indicar el numero
del documento que desea descentralizar.

Indicados estos parametros, seleccione el boton OK para continuar con el proceso (ver Figura N° 2), o bien el boton Salir para
abandonarlo

Figura N° 2
Codigo Nombre proveedor Tipo de Mrimero Meimero Fecha| 4 |
provesdor documento |documenta| comprobante| comprobante
| 2 93390000 |ESPER v ClA, LTDA, FC 773 00000032 17-01-20007

Eomprobanlel

En esta pantalla se activan los siguientes botones:

Volver: Permite salir desde esta pantalla a la anterior.
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Descentralizar:

Comprobante:

Permite descentralizar el documento, es decir cambia su estado de centralizado a aprobado, pendiente de
contabilizar.

El comprobante contable asociado es eliminado de Contabilidad y Presupuesto (archivos de movimiento,
comprobantes y detalle de libro), descentralizando en su totalidad todos los documentos que lo conforman.

Para la seleccion de un documento se hace clic en la columna en que aparece el signo B, con lo cual quedara
seleccionado. Posteriormente se presenta un mensaje que confirma el paso de centralizado a aprobado.

Permite visualizar el comprobante contable del documento seleccionado. Para ello se hace clic en la columna en
que aparece el signo B, frente a la fila en que se encuentra el documento que desea consultar, con lo cual
quedara seleccionado. A continuacién se elige este boton. Ver Figura 3.

Figura N°3
. Ingreso de comprobante (Consulta) - |E||5|
Area de Negocio IDD'I vl Mes I Ernero [ 2000 vl Periodo contable Izugg vI S]]
Me nico : ITraSpaSo <] wemterno: faooooooz o] | Estado Vigente =0
Fecha
03401 /2000 E| =
Desctipcidn:[CERTRALIZA COMPRAS DEL 0201 /2000 - K
MMy |Cuenta Debe Habet |Descripoion EFE - T
» |1 Q 0.00 19,732 550.00 | COMPRA, FCA 0400 - ¢ I
2 1-5-1-01 3,010,050.00 0.00 WA FCHO400
3 1-9-1-02 16,722 500.00 0.00 (COMPRA CAMISAS FY
4 3-1-1-01 ] o0.0a 52,489 35000 | COMPR.A FCi2005 - A '@
5 1-58-1-01 5,006 85000 0.00 (w4 FCr2005 —
G 1-9-1-1 44 452 20000 0.00 | COMPRA ACCESORIO n
Total (3 1: [ 72221 g00] 72221 900]
PROYEEDORES COMPRAS | et en Maon. Base [
Exstado :I igente vl i GrabarF12] | B Grabar & ImprirniF10] |

Ademas para todos aquellos movimientos que presentan una lupa al lado del nimero de la cuenta, se podra conocer el detalle del

movimiento.

Para regresar a la ventana anterior presione el botén Salir, hasta llegar a la ventana deseada.

Softland

Lo hacemos facil
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8. DTEs

Objetivo

Este proceso permite realizar la relacion entre el libro de compras del Servicio de Impuestos Internos y el libro de compras que
opera la empresa. Ademas podra capturar todos los documentos de compra que llegan al servicio DTE.

Importante

Para operar con estos procesos debera:

o Tener los permisos necesario, menu Seguridad

e La empresa deberd ser emisora de Documentos Electronicos
e Debe poseer uno o varios certificados de Firma Digital.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un submentl de bajada (Ver siguiente figura), con las siguientes opciones:

DTE
Recepcion de Documentos Electronicos
Chequeo de Correos DTE Leidos

Parametros para Contabilizacion de DTEs
Gestion de Documentos Electrénicos

Bitacora de acuses de Recibo

Conciliacién de Documentos Electrénicos

8.1 Recepcion de Documentos Electronicos

Objetivo

La Recepcion de Documentos Electronicos, permite capturar desde su correo electronico los DTE’s (documentos electronicos)
pendientes.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, el sistema desplegara un mensaje de advertencia indicando que la ejecucion del proceso puede tomar
varios minutos.

Al aceptar el mensaje el sistema leera todos los DTE (Documentos Electronicos) que se encuentran en la bandeja de entrada de su
correo electronico en ese momento.

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla donde podra seleccionar la informacion, tal como se muestra en la imagen:
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v ;Deseaenviar un email con el informe del estado de los DTE': procesados?
|softlamd@softiand.cl

W iDesea emitic un informe con el detalls de los documentos procesadog?

En el caso que el proveedor que le envid el DTE no esté en su Base de datos

¢Desea agregarlo?

s & Elcadigo ausiliar zerd sin formato (Ej. 1234567)

" El codigo ausiliar zerd con formato (Ej. 1234567-8)

Mo Al decir MO, solo g2 emitird un informe con oz proveedores que no
existen en la base de datos (ho =2 capturdn DTE =],

Sila direccion de comeo electronico remitente del archivo XbL, supera los 250
caracteres, ézta no e incluird en la ficha agregada.

ook | B san ‘

Revisando Bandeja de Entrada de

' Qutlook. ..

Las 2 primeras opciones son para generar un informe con el estado de los documentos procesados, la primera envia el informe a
través de email, en la que se debe indicar la direccion de correo a la cual se enviara el informe, la segunda opcidon permite mostrar
el informe en pantalla con el formato que se muestra en la imagen.

Detalle de Documentos

Documento Folio Proveedor Fecha Aceptado Rechazado Motivo
.. - . . 0: DTE Recibido OK - DTE
2 X /00,21 N
Factura Electronica (33) 12 7205820-8 30/09/2016 81 Neo Recibido OK

Al no existir en la base de datos el proveedor del documento que se estan recepcionando, el sistema da la opcion de agregarlo con 2
formatos a eleccion o en caso de no agregarlos emitird un informe con los proveedores que no existen en la base de datos.

En &l caso que e proveedor que ke envid &l DTE no esté en su Baze de datos
£Desea agregario?

(* El chdigo awdliar serd sin formato [E), 1234567)

(" El ehdiga auslis 264 con foemata [E] 1234567-8)

* 5

~ Mo Mdecit NO. sdlo 52 emilitd un infome con los pravesdores que no
existen en la base de dalos [no s& capturdn DTES)

Sila dreccion de coreo eleckdnico iemilente del archineg XML, supera los 250
caracteres, £51a no e incluild en bs hcha agregada,

Realizada la captura de los documentos, deberan ser gestionados en el proceso Gestion de Documentos Electronicos.

Nota:

Si los documentos electronicos no se encuentran definidos en el proceso Parametros para Contabilizacion de DTE's, tal como
se muestra en la siguiente imagen, éstos no serdn capturados:
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=¥ Parametros para Contabilizacidn de DTEs

Cuentas asociadaz a DTE T Det. Libro Compra Electrdnico T Tipos doc. asociados a DTE:

Cadigo DTE equivalente para Sl Tipo de documento por defecto

p |46 Factura de compra electronica. CD FACTURA DE COMPRA ELECTROMICA
JIFACTURA ELECTROMICA CCFACTURA PROVEEDOR ELECTROMICA £
J4FACTURA MO AFECTA O EXENTA ELECTRC|C) FACTURA PROVEEDOR EXEMTAELECTF
E1 MOTA DE CREDITO ELECTROMICA CI MOTA DE CREDITO ELECTROMICA

- Softland

Si tiene mas de un tipo de documento asociado & un codigo DTE,
puede parametrizar cudl serd el ipo de documento por defecto para n Guardar l*‘_ Salir
cada codigo DTE.

Importante:

* El usuario que maneja el sistema Softland ERP, debera tener asignado el permiso Servicio Automatico/Servicio de Recepcion y
Respuestas de DTE’s en el sistema de Cuentas Corrientes Proveedores y Tesoreria.

» Para acceder los correos con DTE’s de proveedores, es necesario que el perfil por defecto de Outlook tenga permisos de lectura
sobre la carpeta Inbox del email definido en el campo E-mail DTE en los datos de la empresa.

» Solo seran procesados aquellos correos que estan marcados como No leidos, y una vez que sean procesados en esta opcion, seran
marcados como leidos.
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8.2 Chequeo de Correo DTE Leidos

Objetivo

Verificar que los documentos Electronicos recibidos han sido procesados y Contabilizados.

Operatoria

Esta nueva opcidn revisara la bandeja de entrada chequeando si el correo posee un documento XML adjunto, verificando si
corresponde a correo que cumpla con las caracteristicas de documento DTE.

El proceso tomara el XML y verificara si el o los documentos asociados ya se encuentran contabilizados, en caso de no estarlo
seran mostrados en pantalla, inicialmente aparecera sin datos, s6lo se cargard al momento de presionar el boton Revisar Correos
Leidos.

= Rango de Fecha: Permite seleccionar un rango de fechas que sera considerado para buscar en el correo, por defecto
mostrara de acuerdo al afio del sistema 01/01/9999 hasta 31/12/9999, donde 9999 corresponde al afio del sistema.

= Tipo Doc.: Muestra el codigo de documento de acuerdo a SII del XML.

= Descripcion: Muestra la descripcion ERP del documento asociado al codigo SII.

* Numero Documento: Muestra el nimero del documento del XML

» Rut Emisor: Muestra el Rut del emisor del XML

= Fecha de Emision: Muestra la fecha de emision del documento XML

= Sujeto: Muestra el Asunto del correo en el cual se encuentra el XML adjunto.

= Recibido: Muestra la fecha y hora en que se hizo la recepcion el correo.

= Estado: Muestra el estado del documento en el Sistema ERP, los estados pueden ser No Capturado, Aceptado, Rechazado,
Pendiente. Ademas los No Capturados Apareceran en Rojo

Los documentos que ya se encuentran contabilizados no se mostraran.

&) Cheguen de correos leidos electrdnicos = -2
Rango deFeshaConss | 01/01/2011 31127204
Documentos Pendientes de Contabilizar
[Tllupgumer\lu Deseripeion }Numem Documento |Rut Emisor Rut Receptor Fecha Emisien | Sujeto Recibido Estada
y | FC ELECTHONICE (2852 11440008 598092001 20110620 |FW: Envie de DTE 3324526072 en forme| 0470872011 15:15:0| Mo Caplurads
1] FC ELECTRONICA 53443 7E8234108 33392001 20110601 |FW: Envie de DTEs - EnvioDTE-7682341 | 04/08/2011 15:16:1 | Mo Caplurade
1] FC ELECTRONICA FI50503 96739260 238392001 200110523 |FW. Claro Chile 5.5, envia FACTURA ELE04/08/2011 15:16:2| Mo Capturade
2 7245 805253008 | B38852004 Z0110603 |FW. Guia de Despacho Electiénica nime| 04/08/2011 15.16:3| No Caplurado
EE] FC ELECTRONICA 13515 SEE553405 | BIEBI200K 20110505 |Fw: Documento emitdo 04/06/2011 15:16.4| No Caplurado
EE] FC ELECTRONICA 11889373 S7036000:K | BEBI200K. 20110105 |Fw: Documento Tributatio Electiénico | 04/08/2011 15:16:4| No Capturado
61 CELECTRONICA 15745 77261260 E@nu- 201101 FW: Envie_de DTEs 04/08/2011 15:16:5 | No Capturado
] CELECTRONICA 5745 772612004 98092004 201101 Fw . DTEs 04/08/2011 15:17.0| No Caplurado
FC ELECTAONICA 24 76033522 998592001 [0 FW:E Emisor.76033522°3 Flec|04/08/2011 15:17:1 | No Capluada
FC ELECTRONICA 1 009536 33392001 E FW:E 01760088366 Rec|04/08/2011 15:17.2| Mo Caplurade
FC ELECTRONICA 1253 TE0G4TIH 238392001 f FW. E - Emisor. 760547335 Rec| 04/08/2011 15.17.3 | No Capluiada
FC ELECTRONICA 5338420 955540 338892004 114 |[Fw: Documento emiido 04/08/2011 15:17.4 | No Capturado
FCEXENTAELECTRONICS | 300064 SER08Z10- | 8852004 0923 |FW. Factura Eenta Electibnics nmera 3| 13/01/2012 17.52.4| No Capluiado
El] FCEXENTAELECTAONICA | 302054 365082107 | BIEBI200K 20110923 |FW. Factura Exents Electiénica ndmero 3|13/01/2012 17.525 | No Caplurado
EE] FC ELECTRONICA 1050203 77261280K [@@nn-x 20110923 |FWw:Envie_de DTEs 13/01/2012 17532 [ Acepladn
Ex] FC ELECTAONICA 1060206 77261200 898092004 20110923 |Fw: Envie_de DTEs /0172012 17.53:2 | Aceptado
EE] FC ELECTAONICA 1050214 772612004 999992004 20110923 |FW:Envie_de DTEs /0172012 17.53:2| Rechazada
61 CELECTRONICA 2010888 772612004 98092001 20110921 |FW:Envie_de_DTEs /0172012 17.53:2 | Pendiente
] FCEXENTAELECTRONICA | 942258 7036000 38392001 20110923 |FW: Documenta Tributara Electianico /0172012 17.53.5| No Capluada
k1] FC ELECTRONICA (731102 957140003 238392001 20110322 |FW. Ducumenta emitido /0172012 17,540 No Captuiada
& CELECTRONICA 535688 SE65E5405 | B38852004 20110923 |FW: Documento emitdo 370172012 17,541 | No Caplurado
El] FCEXENTAELECTAONICA | 942258 7035000 |BIEBI200K 20110923 |FW. Documento Trbuterio Electiénico | 13/01/2012 17.54:3 | No Caplurado
Incluye Documentos Rechazados
B i 7 ]
et e i Tadbooments [ % Bl || Fovan Come e |

Junto a esta informacion, se encuentran activos los siguientes botones:

Ernis Evcel . . . . , .
& Permite traspasar la informacién a una Planilla Excel, donde podra hacer uso de todas las opciones que
Microsoft Excel le proporciona, para que pueda trabajar con la informacion conforme a sus necesidades

Fevisar Conecs Leidos . . ,
; Permite revisar y consultar los correos leidos.
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8.3 Parametros para Contabilizacion de DTEs

Objetivo

Este proceso permite definir los parametros para poder contabilizar los documentos tributarios electronicos recibidos y ademas
pueda definir la equivalencia de las columnas definidas en el libro de compras, con los documentos recibidos en forma electrénica.
Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta la pantalla de la Figura N°1, dividida en tres carpetas, donde debera ingresar la siguiente
informacion:

Figura N° 1

% Parametros para Contabilizacién de DTEs 1[

iCuentas asociadas a DTE: T Det. Libra Carnpra Electrdnico T Tipos doc. asociados a DTE

Tipa Docurnento Descripcidn Cuenta Contable
FL FCEXENTA ELECTROMICA 3110
FT FC ELECTROMICA 3110
NT MC ELECTROMICA 3110

ny Soffland

Laz cuentas ingrezadas a cada documento electrdnico serdn
utilizadas en la aprobacion de documentos: dentro de la opeidn de n Guardar J"i Salir
Gestion de DTE:

Cuentas Asociadas

Dentro de esta carpeta debera definir una cuenta para cada documento electrénico definido en el proceso mantencion de tipos de
documentos del sistema de Contabilidad y Presupuestos. Esta cuenta sera ocupada al momento de generar la aprobacion de
documentos en la gestion de documentos electronicos, por lo cual debe estar definida por el usuario.

Sr. Usuario:
Las cuentas ingresadas a cada documento electronico serdn utilizadas en la aprobacion de documentos dentro de la
opcion de Gestion de DTEs

Detalle Libro Compra Electrénico

Dentro de esta carpeta debera definir las equivalencias entre las columnas del Libro de compras Electrénico y el Libro de Compras
del sistema de Contabilidad. Para estos efectos en esta carpeta se encontrara una grilla, la cual estara separada en tres columnas,
Libro de Compras Electrénico, Corresponde a columna del Libro de Compra ERP y Cuenta Contable por defecto.

En la columna de Libro de Compra Electronico, apareceran todas las columnas que contiene el Libro de Compras Electronico, y en
la segunda columna el usuario debera definir su columna equivalente en el Libro de compras ERP, para esto aparecerd un combo
box el cual mostrara el listado completo de las columnas del Libro de Compras definido en el sistema de Contabilidad. Al
seleccionar una columna del Libro de compras ERP, el sistema mostrara automaticamente en la tercera columna la cuenta contable
definida para esa columna. Esta columna no podra ser modificada por que sera solo de caracter informativo. Si el usuario deseara
cambiar este valor debe realizar esta operacion en la definicion del Libro de compras en el sistema de Contabilidad y Presupuestos
ERP.
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=¥ Parametros para Contabilizacién de DTEs |

Cuentas asociadas a DTE

TEDel_ Libro Compra Elecllénicni

Tipos doc. asociados a DTE

Lisra &l Emmres Elestidiins Eolrespnnde&a la Columna del Libro de | Cuenta Contable por ﬂ
ompra ERP defecto

Monto Meta METO AFECTD 1-9-1-04

Monto Exento o o Gravado METO EXENTO 1-3-1-09

Monto Meto Activo Fijo METO ACTIVO FIIO 1-8-1-02

Monto [V [Recuperable] |Wa, CREDITO 1-8-1-M

I'v&, Mo Retenido

"4, 2o Comin

Impuesta zin derecha a Crédita

Imp. avehiculoz Automdviles LI

Todog los Documentos, Inclupe Monto ACT WO FLIO

- Softland

E zta equivalencia permitind incluir en el Libro de Compraz |
JE Salir

Electrdnico, documentos de compras no electronicas. [ Guardar

Sr. Usuario:
Esta equivalencia permitira incluir en el Libro de Compras Electronico, documentos de compras no electronicas.

Importante:

No es obligatorio que todas las columnas del libro de compra electréonico tengan su equivalente en el libro de compras
ERP, pero se debe definir todas las columnas que pudieran contener valores y que el usuario estime que son necesarias
para lograr una correcta contabilizacion de los documentos.

Tipos Documentos Asociados a DTE

Permite indicar el tipo de documento que se asociara por defecto al codigo DTE.

Sr. Usuario:
Si tiene mds de un tipo de documentos asociado a un codigo DTE, puede parametrizar cudl serd el tipo de documento
por defecto para cada codigo DTE.

4. Parametros para Contabilizacion de DTEs

Cuentas asociadas a DTE T Det. Libro Compra Electrdnico T

Cadigo DTE equivalente para Sl

Tipo de documento por defecto

J3FACTURA ELECTRONICA

FT FC ELECTROMICA

34 FACTURA NO AFECTA O EXENTA ELECTRC|FL FC EXEMTA ELECTRON

ICA

E1 MOTA DE CREDITO ELECTROMICA

NT NCELECTROMICA,

- Softland

cada cddigo DTE.

Si tiene mas de un tipo de documento asociado a un codigo DTE,
puede parametrizar cudl serd el tipo de documento por defecto para

E Guardar

B san |

Seleccione el boton Guardar para grabar la informacion indicada.
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8.4 Gestion de Documentos Electronicos

Objetivo

Permite aceptar , aprobar , centralizar o rechazar los Documentos Tributarios Electronicos (DTE).
Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla donde debera ingresar la siguiente informacién. Ver Figura 1

Figura N° 1

&k Gestion de Documentos Electrénicos |

— Fechas de Recepcion
i = Rango

Desde : [17/06/2003] [
Hasta : [[17082008 ] )

— Proveedor

{* Todos = Una

' v, o B s

Dentro de esta pantalla, podra filtrar los documentos por las siguientes opciones:
* Fechas de Recepcion: al seleccionar la opcion “Rango”, permitira filtrar al usuario por un rango de fechas de recepcion de
los documentos. Las fechas minima y maxima para el rango estaran dadas por la fecha de recepcion del primer y ultimo
documento de las tablas DTE. Por defecto el sistema sugerira las fechas minima y maxima.

*  Proveedor: Si el usuario elige la opcion “Uno”, permitird al usuario filtrar los documentos recibidos emitidos por un
proveedor.

Por defecto todos los Filtros estardn seleccionados en la opcion “Todos”.

Una vez definidos los filtros, seleccione el boton OK, de esta manera el sistema realizara el proceso de busqueda de todos los
documentos que cumplan con la seleccion indicada. Ver Figura N° 2

Importante:

El proceso en forma automatica al seleccionar el boton OK contabilizara todos los documentos electronicos que ya estén en
contabilidad, donde, se chequearan todos los documentos sin importar a que mes pertenece y si estan pendientes o aceptados. Si el
sistema detecta que existen documentos que no estan ligados, lo advertira a través del siguiente mensaje:

Sr. Usuario:

Se ha detectado que existen documentos que fueron ingresados en comprobantes contables con anterioridad a ser
capturados como documentos electronicos, el sistema detecto este problema y dio por contabilizados estos documentos.
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w Dershidn de Document o Diectranicos

Figura N° 2

— s
Ca |
2 | [Ho eerads | 16/11/2014 177,051 2604, [ G T3d A28 | =
| T T T Hoemads |18A1/2004 177212809 |FALABELLA RETAIL 5.(NE FIETYE 187204 6,990 fzi
1 | mi [T |Noemiado  [TRAT/2004 1772512805, |FALARELLA AETAIL 52 FNBH000| TRT7 2004 | 9,860
C | T T T |Hoemisda [1EA1A3041772561200F. | FALAGAELLA FE TAIL 5./ HE | SVER0M EARAANA | Z7asE fii
C | T T |Hoemade [1877172018 770612608 |FALASELLA RETAIL S./H2 | osmie)adisane] 450 I
r | mi [T [Noewads [1RA1/2004 177251 2809 |FALABELLA RETAIL 5.(MZ ST 0aw
T | T | [ Hoemisdo [TGA1/204 178EATD7  |MANUEL ESPIROZA T |FT 57[25ATAme | 58240 1|
T T [ Noemdsda [16/11/2004 1/STO36000E | Saniandes - Chie |FT JILE=C T e I  H|
T 1 T 1T Hoswado | MA0005 1 fe2Tahal-7 | COMERCIALIZADORA |[F1 [ ENEY i 5207 I
G [T [Noerwiada |24/71/2015 183850004 |SOFTLAND NGENIERL[FT [ TEA NAGRNZ] 11,900 =
rC | m [T |Hoewiada | 257117205 1| S36ES2004. | EMPRESA DEMO 2014 [FT S77H| AT 5,950
| C 1 T 1 T |Hosmsde | Z052006 1 feohade-7 _ |SOPURTE PUBLICITAF|FT ] V2457 | A7 | 55,351
i L [ |Howriade | 270G 1 STOS000 | Sarlandes - Chie FT | TSNS MATANA L 10807
| i i [T |Noewiado |37AN2006 1%5563405 | FROVEEDORES INTEC|FT BT | DA Elics]
| [T |Noenvieds | 27/06/2016 1/ 980000004 | COMPARRA DE SEGUR |[FT | 53375| AR | 22555 L I
Li T Li [T [Hoereds | S9/05/0006 1 SIANA100-2 | EMPRESA PUBLICITAF [T I Z545( 27064 | 1130 500 E =
| [T |Howrmads | 2702006 1| TES250405 | NolshoskCanier [FT [ B 22 S 4 | &30 fidi
T | T | [ |Hoemisdo |[D6AM/A7 172068204 | OMAR ORLANDO PEVEFT 90 [ 300|166 [E]
f [ T | [ |Nosmade |D6/D4/2007 172056208 | OMAR ORLANDO PAVEFT | 02| A6 | 1166 L
C | T | |Hoemado [06AM/2007 17086208 | OMAR ORLARDO Pavi|FT | SRS 11662 ik
= | [T |Noerado | 0EAMF017 1 TARE30E | OMAR ORLANDD PAVEFT e
| o T o | ™ (Sn mriards | MO FWA 7 1| TAORGHLD TR MiE ARITRN DAVETET T | WL PR vic ol | i
Ll | L[J

| Viusira dotaursenios emdidos dedds aal MG Pata § mEMA

= w Iz que ol Tipa de Docusentn comerponds a una
\/’ = [3. I ‘ - ) Gula de Despacha
Eran wortaE Ell botdn contsbizal ool se habaita cuasndo ssién
Boecta Todes | Redpusstan | Wer Documenin i Wobver | Egpenl sekeccionados s documentcs aceptados

Dentro de esta pantalla, debera indicar la siguiente informacion:

Mostrar: Permite elegir los documentos que desea ver, pudiendo ser: Pendientes, Aceptados, Aprobados para Centralizacion,
Centralizados, Rechazados, Guias Aprobadas, Guias Rechazadas, Reenviar Respuesta de Aceptacion/Rechazo o
Eliminar Documentos Capturados. El sistema por defecto mostrara los documentos pendientes de aceptacion.

Sr. Usuario:
* Si ha seleccionado la opcion “Documentos Pendientes”, podra realizar las tareas de aprobar o rechazar
documentos electronicos.

* Si ha seleccionado la opcion “Documentos Aceptados” podra revisar si el documento se encuentra
aprobado, y en su defecto aprobarlos, por lo cual podrad ingresar a la pantalla que le permite ingresar el
detalle del documento, para poder finalmente aprobar los documentos y dejarlos disponibles para su
posterior contabilizacion.

* Si ha seleccionado la opcion “Documentos Aprobados para Centralizacion” se mostrard todos los
documentos que hayan sido aprobados por el usuario, con sus contra cuentas para la centralizacion
correctamente ingresadas, y el documento este guardado como aprobado

e Si ha seleccionado la opcion “Documentos Centralizados”, se mostrardn todos los documentos
electronicos capturados, ya aceptados, Aprobados y que se encuentren en un comprobante contable. Ya
que tanto Gestion de Documentos Electronicos, como la emision del Libro de compra, realizan enlaces de
los documentos capturados con los documentos ingresados en comprobantes contables

* Si ha seleccionado la opcion “Documentos Rechazados”, los documentos que aparezcan en la lista
estardn solo en modo consulta, permitiendo al usuario ver el detalle del documento si lo estimase
necesario.

* Si un documento estd en estado aprobado solo se permitira modificar los movimientos de cuadre, las
columnas Aprobacion y Rechazo no estaran editables.
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» Al seleccionar la opcion “Reenviar Respuesta de Aceptacion/Rechazo”, se mostrara todos los documentos
que ya se encuentran aceptados o rechazados, dando la posibilidad de reenviar el correo al proveedor.

* Opcion “Eliminar Documentos Capturados”, esta opcion permite eliminar todos los documentos que no
serdn aprobados ni rechazados.

Independiente del Tipo de documentos que se esté mostrando (Pendientes, Aceptados, Aprobados para Centralizacion,
Centralizados o rechazados), la grilla contempla una columna de estados en que se encuentran, pudiendo ser:

No Enviado: Al documento no se le ha enviado su respuesta electronica de aceptacion o rechazo.
Enviado: Al documento se le envid su respuesta electronica de aceptacion o rechazo.
Aprobado: Al documento se le envio su respuesta electronica y se encuentra aprobado y listo para ser contabilizado.

Importante:
Si el usuario rechaza o acepta con reparos un documento deberd especificar el motivo de esta situacion.

Junto a esta informacion, estaran activos los siguientes botones:

v

szl | el Al seleccionar este boton, se marcaran automaticamente la columna “Acepta” de todos los documentos que

estén en la lista de documentos pendientes. Antes de marcar los documentos el sistema enviara un mensaje
advirtiendo al usuario, que se marcaran todos los documentos como aceptados sin reparos, tal como se
muestra a continuacion:

Gestidn de Documentos Electrdnicos x|

1 Sr. Usuario
. &l marcar todos los documentos como Aceptados, se asumird que estos estan aceptados sin reparos.
£Esta seguro de marcar bados los documentos comao aceptados?,

Desmarca

£z gl Asi mismo el boton cambiard su funcionalidad permitiendo des-seleccionar todos los documentos que se

encuentra marcados. El sistema enviard un mensaje consultando si se desea desmarcar todos los documentos
seleccionados.

Gestion de Documentos Electronicos x|

Sr. Usuario
éEska sequro de desmarcar todos |os documentos seleccionadosy?

Yes Mo |

Erviar
R ezpuestaz

Este boton estard habilitado sélo si el usuario es distinto de SOFTLAND.

Permite generar y enviar internamente el archivo de respuesta electronico con los documentos aceptados,
aceptados con reparo y/o rechazados que estén con el motivo ingresado, Los documentos que no estén
aceptados o rechazados continuaran en la lista de documentos pendientes, en cambio los documentos que se
les genero su respuesta electronica desapareceran de la lista de pendientes pasando a las listas de aceptados o
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rechazados, segun corresponda. Si los documentos fueron aceptados quedaran disponibles para su futura
contabilizacion.

Esta opcion estara disponible solo para usuarios que tengan definido su RUT y correo electronico, cuando el
proveedor no tenga definido el e-mail para respuestas DTEs, el sistema desplegara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:

En la ficha de auxiliar, no esta definido el e-mail de respuesta DTE del proveedor asociado a este
documento, por favor revise.

L&

Yer Documenta

P

Walver

Permite visualizar el detalle del documento.

Permite volver a la pantalla anterior de ingreso de filtros. Si existieran documentos marcados aceptados y/o
rechazados, el sistema enviara el siguiente mensaje de advertencia al usuario:

Sr. Usuario:

En este momento tiene documentos aceptados y/o rechazados, a los cuales aiin no se les envia su respuesta
electronica.

;Desea enviar la respuesta ahora?

Al seleccionar Mostrar documentos Aceptados, el sistema mostrara los documentos pendientes de aprobar En la grilla de
documentos, se mostrara la columna Aprobar.

Sr. Usuario:

Al hacer clic sobre la ultima columna de la grilla (Motivo) se mostrard el motivo de aceptacion o rechazo del
documento si lo tuviera, por defecto se mostrard una lupa en las celdas de esta columna.

: o
Figura N° 3
w, Lestidn de Document o Electrdnicos x|
b
I Jo
g — Froepeskns
Dewds || ol Hasts 1 | 2 [Foce=
g -~ o Fachs i P T T ] s T - Nimeit] siFachs  |w [Yee
ll""‘*"ﬂ'|"‘j& |"'F!a-c-e|:«:¢'\- FPreede | ® Puresadon i |"Do:-n-wd"£w|m e | ':I""“'I
» [ [ |Eread TBM1/ANE | TEIMARES [ ADMIN DE SUPERMEIFT TETEI VT S
[T [Ermada 16411/2008  PelMG8sS  ADMAH DE SUPERMELFT ZFEITT 2L S
[~ [Ervast TBA12ME  TEAHODE | INCOMET SERVICIOS (FT 744 AT, ECEES
[~ [Erasda ¥ S00UMAL 5 4 2] F EE
[ [Ervvada Santarcier - s [ LEUT
™ Ervado | PEFe e, EonaPURE [T 1 L
[ [Ervada SOATAANE 1 PO | A CEADRAT FT | 1 s | fa7
[T |Ervvad SANTANNG T EREI0E, | SOFTLAMD HEMERWFT anee AR 11 500

B Vioushia Seumenin esaisios detide s erpret para 3 mena

= == udca gue o Tipe de Donamento coneagands & o
‘l" I_t:h ‘ | Guis de Despacho

Eontablon bt etz stk v st csrebd witin
ek s Remeria |__ Yehwr Fd [ S

Al hacer doble clic sobre el documento que desee aprobar, se desplegara una nueva pantalla (Figura N° 4), donde podra ingresar el
desglose del detalle de libro y las cuentas de contrapartida que permiten cuadrar el documento para posteriormente contabilizarlo,
se desplegara la siguiente pantalla:
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Figura N° 4
wm Deeshidn de Dodumentoe Eectrinicos
Apeusha
Area de Megocis (00 [AREA DE NEGDTIOS 007 a|
Auscy BEET JDMIN DE SUPERMERCADOS EXPRESS LIMITAD _J
p——
FechaContsb. | 18/03/2014 [5] Tipo de Contabieacidn | | Fecha Emindn [Z8/07/2004
TgodeDoc  |FTFC ELECTROMICA | FechaVencin [z8/07/2m4 [
¥ Mow] Cusrta Det | Debe] Haber| Dezcrperin E
¥ 0 == 0 §.695(F1/2397 2633 ADMIN. DE SUPERMERCADL
NE Mo Cusnta | et | Debe| Habe| Deterpesin
2 18100 - CALED 0, F1/235726.03 ADMIN_DE SUPE FMEFILADL
[ E (13101 [ 1,548 0 F1/2372633 ADMIN. DE SUPERMERCAD(
*
EX35T. ACCESORIDS Totad [$) : [ 355 | T
;!.ﬁﬁwmdcbcm&ﬁhtmﬂm'mmm l oK | XK Cancels Eﬂ%ﬂﬂ

Para ingresar a esta pantalla se validara previamente lo siguiente:
e Se debe encontrar definido en la mantencion de parametros la cuenta para el documento electronico.
e El documento electronico debe tener definido el tipo de documento asociado a la contabilidad.

Sr. Usuario:

La fecha de Centralizacion ingresada supera en mds de 3 meses la fecha de emision del documento, por lo tanto no
podrd recuperar el IVA.

Tipo de Doc.: Permite indicar el tipo de documento que se usara en la aprobacion del documento.

Ademas, dentro de esta pantalla podra:
e  copiar movimiento y pegarlo en una nueva linea, tal como se muestra en la siguiente imagen:

|1 [31-1-01 E[QJ; 0|

2 bov| Cuenta Det. Debe

2 1.000

p (3 15,779
4 Copia Movirmiento
Pega Movimiento

e Ingresar el detalle del libro de compras a través del boton [, tal como se muestra en la siguiente figura:
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Figura N° 5
FE!. Ingreto de detalles =3
Dielalle de o de compeas
Comelativio del Ebro de compeas 0000 2 J
Detalle de libro en
moneda Base
HETOAFECTO # B4T
HETO EXENTO + [ 3
NETOACTIVO FLO M [ 0
1A Retersdo Totel - ]
I¥A CREDITO + 1548
FLETE » 0
& ActivoFie N 3 o
I A Feterada Pancaal + 0
Toidl . -
Dierencia | [
* Vobes

Sr. Usuario:

Seleccionando el boton _J podra ver los correlativos internos de compras que se han usado

Importante:
Las cuentas deben ser de ultimo nivel y tendran las siguientes restricciones:

No deben manejar:

Auxiliar

Tipo de documento
Instrumento financiero
Conciliacion bancaria
Presupuesto de caja

Al seleccionar el boton OK, se guardaran los cambios efectuados al documento y se generara un archivo XML con todos los
documentos que acepto y/o rechazo para ser enviado via correo electronico a los emisores de los documentos. Es importante
sefialar que el guardar el documento no implica que este se encuentre aprobado ya que antes de aprobar un documento se debe
generar la respuesta electronica para este, a través del boton Enviar Respuesta. Una vez que el usuario genere la respuesta
electronica de aceptacion del documento, el sistema marcard automaticamente el documento como Aprobado, siempre que este
cuadrado y el comprobante este completo.

Sr. Usuario:

Si el documento no esta cuadrado o faltan datos por ingresar, como por ejemplo algiun atributo de alguna Cuenta
Contable, el sistema enviard un mensaje advirtiendo y solicitando corregir esta situacion.

Una vez el usuario guarde el documento como Aprobado, debera seleccionar el nuevo estado “Aprobados para Centralizacion”,
donde se mostrara todos los documentos que han sido aprobados.
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Figura N° 6
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Permite contabilizar los documentos previamente aprobados, en el caso de que no existan documentos
aprobados para ser centralizados, el sistema enviara el siguiente mensaje
Sr. Usuario:

No existen documentos aprobados para contabilizar.

Después de aprobados los documentos, el boton Contabilizar se habilitara y el usuario podra contabilizar los documentos

En caso contrario se desplegara una nueva pantalla (Figura N° 7), en donde se debe indicar la siguiente informacion:

o Seleccionar mes con documentos aprobados a contabilizar: Muestra el Mes/Afio de los documentos que se encuentran
aprobados y que se quieren contabilizar, en este caso se consideran los documentos aprobados de acuerdo al rango de
fecha seleccionado al inicio de la gestion.

e Numero de Comprobante: Al igual que la centralizacion de documentos, el nimero de comprobantes por defecto
corresponde al Gltimo comprobante mas uno de acuerdo a afio seleccionado.
En caso de cambiar el nimero de comprobante se chequeara que este no se encuentre ocupado.
e Numero interno: Recupera el numero interno igual a la centralizacion, el cual depende del afio y mes seleccionado y tipo
de documento (Traspaso, Ingreso Egreso, por defecto es Traspaso)
e Tipo de Comprobante: Da la opcidn de seleccionar si es Traspaso, Ingreso, Egreso por defecto muestra Traspaso
e Generacion de comprobantes: Se da la opcion de un documento por comprobante o Varios documentos en un
comprobante, por defecto ofrece Varios documentos por comprobante
o Un documento por comprobante: Indica que se generara un comprobante por documento aprobado, Ademas de
da la posibilidad de crear todos los comprobantes con la misma descripcion o cada comprobante con su
descripcion tnica.
. .

Masivo: Asigna la misma descripcion a todos los comprobantes
. .
@)

Por cada Tipo Documento/Numero/Proveedor: A cada comprobante le genera la descripcion con el
tipo de documento, nimero de documento y razoén social del proveedor

Varios documentos por comprobante: Se generara un comprobante para todos los documentos aprobados

distinto al dia seleccionado

Dia : Como es masivo se debe seleccionar el dia de la fecha de la centralizacion del comprobante, lo que
implica que reemplazara el dia de contabilizacion a todos los documentos aprobados en caso de que sea
. Lo

Descripcion comprobante: Se usara para la descripcion que tendra el comprobante
e Botén OK: Al presionar este boton da inicio a la contabilizacion de acuerdo al mes y afio seleccionado
e Botén Salir: Sale de la pantalla sin contabilizar
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Figura N° 7
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En el Estado “Centralizados”, se puede visualizar los documentos electronicos, capturados, aceptados y aprobados que se
encuentren en un comprobante contable.

Figura N° 8
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Wer
Comprobante
Contable

Al ingresar a esta opcion, se habilitara el boton, Ver Comprobante Contable, ¢l cual mostrara el comprobante
contable, que contiene el documento seleccionado en ese momento.
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8.5 Bitacora de acuses de Recibo

Objetivo

Consultar la bitacora de avisos sobre documentos electronicos enviados y recibidos por los sistemas Softland.

Operatoria

En esta consulta se mostrara los ltimos 200 registros de recepciones y envios que se detecten en la base de datos, como maximo y
de forma de mostrar datos, los registros estaran ordenados por la fecha de recepcion.

El usuario podra filtrar los documentos por Emisor DTE, Tipo DTE, N° Documento, Tipos de acuse de recibo y Rango de
Fecha, estos se veran reflejados en la lista que se mostrara presionando el boton OK.

La grilla podra ordenarse por todos los campos que se muestren, para realizar esta accion el usuario deberd presionar sobre el
encabezado de la columna, la primera vez que se presione se ordenard en forma ascendente, si se vuelve a presionar la misma
columna el ordenamiento sera en forma descendente.

El resultado de la consulta podra ser enviado a Excel, presionando el boton Excel que se encontrara disponible, el archivo
resultante no tendra formato, y los registros se enviaran en el mismo orden que se encuentre en pantalla al momento de presionar el
botdn.

La pantalla para la consulta se vera similar a la siguiente imagen:

B+ Bstibcean de Acumes de Recibo, sceptacionss y recharos de DTE =
EmmadilE IpaCIE =
& Todo Fadl ] oo Tosdon = Ung
o | - 4 I I
K Dacumentn Tipos de dcuse de Feciba Facha de
& Tod © Uro
— = | Todas | [maasn 5[ nazean 5
& Fpcepoxdn
Tipo 2 [ Pz, Rocapedn|Te |
s oacks. N'Dumlﬁumiom!’m.ud&lbncmn iyt | Honin M"{nEmin R
|33 | 13 AAAA 1R0ENs | 5207 MOTNS T A
I | 13 Asds 1500ams | S.207 0TG- b
£ ] 257 MANUEL ESPINOZA W COMPANLA LIMI') 250007201 4 S22 RN AN 1T A |
33 N3 GESTI0N INFORMATICAY rEI.'HLILI:I'J'::'i."L'I?.'?JII 11:[5-1:1!{.1’11.".'0” 1t Ae—
I | 13 GESTION INFORMATICA Y TECNOLDGE 2400014 | 161364 TR RN 16 Re
33 | Tdd [ INCONET SERVICIOS COMPUTACIONG, | 2000 0E | T VBT e
L X T4 INCONET SERVICIOS COMPUTACIONA | 28007 2201 & S 733 TR0 170 A
a3 | GTEE eegieta dema softlend | | 1 9’.'2-_.‘4.-“.1.".":!15” 142
Y | $7EE eepraza detn eltied s | V1900 NS 17 A
I X | STES empraza demo toltland Jaesang | VLS00 M7 ke
| 13 5778 smorasa demo polffisnd AN & S50 251 A5 10 e T
4 LI
Brescagmate: g frocumerd o
FACTURA ELECTROMICA pODMPRA]
Geners doure Recbo de Mecadsia o | Emcml | ki‘*|

Los datos que mostrara la grilla seran los siguientes:
Tipo de documento

N° de Documento

Razon Social del Emisor de la Respuesta
Fecha de Emision del Documento
Monto Total del DTE

Fecha de Recepcion o envio

Tipo de Acuse de Recibo / Recepcion
Estado

Motivo

Usuario que Responde

EmailDte
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Gerecy house Recko de Mercaderls . . . . . . .
- Permite generar acuses de recepcion de mercaderias (ARM) inventariables y no inventariables

contra documentos de compra.

Al presionarlo se abrird una ventana con una grilla que listara, en caso de existir, los acuses de
recepcion de mercaderias emitidos para el documento.

Acuse Recibo
Fecha ehd ail Tipo de Acuse Motivo
* | [ [ | |

I d Lagregar I x;ancelal

Si el usuario requiere generar un Acuse de Recibo de Mercaderia, debera presionar el boton
Agregar, que primero validard que el usuario que esté realizando la acciéon no sea SOFTLAND y
que tenga un certificado valido para emitir documentos electronicos, si los datos validados
anteriormente son correctos, abrird una nueva ventana solicitando el ingreso de la bodega de
destino y el valor del documento de compra.

Total Documento de Compra B

Pt bs gensraciin del Fleciba Elecirdrico da las Mescadarias
Ertregadas ¢ necesano o valor Tokal del documento de comgia

Ingrase of vales total del documenta de compea | o
Bodega | | a|
®
= y" oK | x Carcela |

Al presionar el botén OK validara que haya ingresado un valor para el documento mayor a cero y
que tenga seleccionada una bodega, si ingresa ambos datos solicitados obligatoriamente, se
generara el Acuse de Recibo de Mercaderias.
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8.6 Conciliacion de Documentos Electronicos

Objetivo
Permitir al usuario realizar una conciliacién de documentos electronicos recibidos por el SII, versus los existentes en la base de
datos.

Operatoria

El usuario debe obtener desde la pagina del SII un archivo con los documentos recibidos por el SII durante un periodo de tiempo,
deberd tener los permisos necesarios para obtener el archivo desde esta pagina, ya que el SII solicita autenticarse dentro de la
pagina para obtener estos datos.

El archivo el usuario lo puede obtenerlo directamente desde la pagina del SII, tal como se muestra Figura N°1.

Figura N° 1
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Desde esta pagina del SII, se obtendra un archivo de texto, el cual tiene un formato de texto plano, separado por puntos y comas (;)
y con extension CSV.

Este archivo, que se obtiene por dias (de la fecha de recepcion), es decir, el usuario debe seleccionar los dias para los cuales desea
obtener la informacion, el SII permite obtener DTEs recibidos desde una fecha aproximada de dos meses anteriores a la fecha de la
consulta.

El archivo a capturar debe tener la siguiente estructura:

Linea: Numero correlativo que indicar el orden de los documentos.

Rut Emisor: RUT del Emisor del Documento Electronico.

Razon Social: Razon Social del emisor del Documento Electréonico.

Tipo DTE: Descripcion del Tipo del Documento Electrénico.

Folio DTE: Folio del Documento Electrénico.

Fecha Emision: Fecha de emision del Documento Electronico, la fecha viene en el archivo con formato “DD-

MM-AAAA”

Monto Total: Monto del Documento Electrénico.

8. Fecha Hora Recepcion: Fecha y hora de la recepcion del DTE por parte del SII, esta fecha vendra en el formato
“DD-MM-AAAA HH:MM”

9. Trackld: Track ID del documento electronico.

Uk W=

~
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Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla donde se podra ver una introduccion al proceso, y se dara la posibilidad de

capturar el archivo bajado desde la pagina del SII, para generar este proceso se debe presionar el boton L, luego seleccionar el
archivo obtenido en SII y presionar el boton siguiente para actualizar los datos de la empresa.
Esta pantalla se vera similar a la Figura N° 2.

Figura N° 2

3+ Concilincadn de Documentos Electrinices ]

El proceso de Concillacién DTE, consiste en realizar un "cuadre™ entre los documentos que el
SII ha recibido, y cuyo destinatario es su empresa, versus los Documentos electrénicos que
usted efectivamente ha recibido y estdn ingresados en el sistema.

Para poder realizar este proceso, es necesario que usted obtenga desde la pagina del SII un
archivo con el detalle de los documentos emitidos hacia su empresa. Si lo desea puede
capturar el archivo obtenido :

| e

Si no desea cargar un nuevo archivo, y desea realizar el proceso considerando la informacion
historica sdlo debe presionar el botdn Siguente.

lidri#im

Si el usuario no selecciona un archivo, y no dispone de datos cargados, se mostrara el siguiente mensaje informando al usuario de
este inconveniente:

Sr. Usuario:
La tabla histérica de Conciliacion de Documentos Electrénicos no tiene datos, debe seleccionar un archivo para poder
continuar con el proceso.

El usuario podra definir filtros para obtener la informacioén deseada y luego presionar el boton Siguiente, para aplicar los filtros
ingresados, en caso contrario podra presionar el boton Volver, de esta forma podra retroceder a la pantalla anterior y cargar un
nuevo archivo en caso que lo desee como se muestra en la Figura N° 3.

Figura N°3
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A continuacion se podra apreciar la informacion como resultado de los filtros aplicados a los documentos capturados desde SII,
mas la informacion ingresada por el sistema.

Figura N° 4
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ﬂ Encel

Al presionar el boton Excel permitira exportar a una planilla Excel incluyendo los mismos datos
mostrados en la pantalla como se aprecia en la Figura N° 5.

Figura N° 5
A B c (¢} E F G H 1 1 | K L M N I:'
1 Condiliacion de Dooumentos Electrdnioos |
2
3 Emisor: Todos
4 | Docurmento Electrénice | Tedos —1
5 Fecha de Recepoidn 501 ; Todas
6  Fecha de Recepcion Empress : Todas
T Folia: Todos
L3
9 Estados Considerados :
10 No Recepdonados pero existe en S
1
En Sl Recep Contab Con Hut Emisor  Razdn TipeDTE  Folio Fecha Fechade Monto  FechafHora TrackiD Detalle
chona ilipade  Diferend Sodial Emisidn Recepoion Total Recepian Diferencias
12 da as Emisor Empresa sl
13 X TEIISEEE-4  MANUEL JO5 Factura Elect 6 2208/ 2016 150222 22/08/2016 1166656005
14 X TEITSEER-4 MANUEL )OS Factura Elect 7 2208/ 2016 24966 22/08/2016 1-15555?*4
15 X 9552151-5  MAIRLAM DEL Facturs Elect 7 OB/08/ 2016 X5ET2 OB/08/2016 1164565072
16 X TEI4127-8 CESAR AUGU Factura Elect 13 0908/ 2016 F97638 09/08/2016 7'151505345
17 X THOET0-0  COPRESER LT Factura Elect 13 0208/ 2016 2A3538 02/08/2016 1163648510
12 X TENMIIT-E CESARALGU Factura Elect 15 19/08/2016 507971 19/08/2006 1 166421600
19 X TEXM127-8 CESAR ALGU Facturs Elect 16 19/08/ 2016 414834 19/08/2016 1166422386
0 X TEXM1IT-E CESAR ALGU Factura Elect 17 19/08/2016 8474 19/08/2016 1 166423091
X TEXPE521-7 COMERCIALL Factura Elect 28 0308/ 2016 B304 03/08/2016 1163008054
X TEIPE5R1-T COMERCIAL Factura Elect 3 03/08/2016 26775 03/08/2016 1:1533].523#
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ebd ail a Proveedores

Al presionar el boton eMail a Proveedor, se abrira una nueva pantalla, la cual mostrara todos los proveedores
a los que se les puede realizar en envio del correo, y para los cuales existen documentos en los estados indicados, esta pantalla se
vera similar a la Figura N° 6.

Figura N° 6
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Al presionar el boton OK, se validara en la ficha proveedores que tenga un email registrado, si no se logra
determinar un o mas correos de los proveedores seleccionados, se emitird un mensaje indicando cuales no
tienen correo definido, como se muestra en la Figura N° 7.

Figura N° 7

[ Conciliacién de Decumentes Electrénicos

Sr. Usuano :
Se detectaron bos siguientes problemas al realizar el ernio de bos cormeos
seleccionados :
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= No fue posible enviar el comeo ebectrnico.

Proveedor : 76134946 - ADMIMN. DE SUPERMERCADOS EXPRESS
LIMITADA - No fue posible enviar el correo electninico.
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el cormen slectiinioo.
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el codren slectrinico.
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erviaf ¢ cormes electrdnica,

Proweedor : TB462170 - MANLUEL ESPINOZA Y COMPAMLA LIMITADA -
Ma fue posible erviar o comes electrdnice,

Proweedor : TBEE555) - PERSONAL COMPUTER FACTORY 5.A. - No fue
posibile envi
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Para cada uno de los proveedores que se seleccionen, se generara un correo electronico, donde se detallara los documentos que se
encuentran en alguno de los estados seleccionados.
El correo electronico tendra por motivo el estado seleccionado, es decir, dird lo siguiente para cada uno de los estados:

Detalle de documentos No Recepcionado pero existe en el SII.
Detalle de documentos Recepcionado pero no existe en SII.

Detalle de documentos Contabilizado, NO Recepcionado, y en SII.
Detalle de documentos Contabilizado, Recepcionado, pero no en SII.

En el correo se incluirdn los datos de los documentos que se encuentran en alguno de los estados seleccionados, el correo se vera
similar a la Figura N° 8.

.
Figura N° 8
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Segin nuestros registros, v con los dates informados por o 511, existen documentos que se encuentran en estado No Recepdonado pero existe en 511

Los docamentos en éste estado son los siguientes

Tipo Documento Fulio Fecha Emision AMonto

Factura Electronica 23258192 05082006 62217

Factura Electronica 23270021 08082016 69445

Factura Electronica 23372285 09082016 59500

Factura Electronica 23277355 10082006 3732
Factura Mo Afecta o Exema Eleardnica IR49385 180820016 J2TEIS000

Softland

Lo hacemos facil



INFORMES 9-1

9. Informes

Objetivo

Este proceso permite realizar la emision de distintos tipos de informes que permitiran mantenerse permanentemente informado,
acerca del procedimiento y control de las Cuentas Corrientes de Proveedores y Tesoreria de la Empresa.

Todos los informes podran ser impresos en papel o visualizados a través del monitor, asi como también podran ser grabados en el
disco en distintos formatos, a través de las opciones de impresion proporcionadas mediante la 2* Barra de Herramientas, cuya
aplicacion se describe en detalle en el Apéndice B de este manual.

Si su Contabilidad estd operando en 2 periodos contables y Ud. efectita modificaciones en los comprobantes del 1er periodo,
sus informes en Proveedores y Tesoreria se mostrardn como “Provisorios”, indicando este estado en el titulo del informe.
Esto, debido a que el sistema puede no reflejar los saldos como reales.

Lo anterior se corrige ejecutando la opcion Reproceso de Aperturas en el sistema Contabilidad y Presupuestos.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un subment de bajada (Ver siguiente figura), con la lista de los informes que pueden ser
emitidos, cuyo procedimiento se explica detalladamente a través de este capitulo.

Informes

Estado de deuda al...
Proveedores

Documentos Ingresados
Zampras par g
Informe estado de cuenta auxiliares
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9.1 Estado de deuda al....

Objetivo

Este proceso permite conocer el estado de la deuda tanto vencida, como por vencer que tiene la empresa frente a sus proveedores,
para los periodos que determine el usuario.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta la pantalla de la Figura N°1, donde se deben ingresar todos los pardmetros que condicionan
el informe.

Figura N° 1

W% Informe Estado de Deuda al... =

— General — Ezpecificacidn de Periodos
Area de Megocios
= Global i~ Area de Megocio E stratificacidn Deuda al... L

| | _|
.T ipo de Moneda:

1o |Peso Chileno ] Cantidad D fas Vencidos |3|:| |E:|:| IEID

I Selecciona todos

Tipo de documentos
Cadigo| D ezcripcion -
» | AN AMTICIPO CLIEMTES _|
EO BOLETA CLIEMTES HABITUALES Cantidad Diaz por Wencer IED IED IEID

B BOLETA CLIEMTES MAHABITLUALES
DII.I OOl CTA ME UNKODADIN f
»

ol

W Inclupe Detalle de D ocumentos

¥ Imprime en miles de Pezso Chileno

Imiprimnir en
~ kd atriz de Puntao o Impresicn
FPapel Ancho Harizontal

T amafio de papel -
rf" Carta % Oficio B sain |

Lo primero es indicar si desea la informacion en forma Global (para toda la empresa) o s6lo para un Area de Negocios especifica.
Si la seleccion es por Area, ingrese el codigo y nombre o presione el boton de busqueda, el cual desplegara una lista, donde podra
seleccionar la deseada. Una vez ingresada el Area, indique el Tipo de Moneda que se considerara para el informe.

Si la moneda es distinta de la base, s6lo se considerardn los documentos ingresados en las cuentas que manejen la moneda
solicitada.

A continuacién se debe elegir el o los Tipos de Documentos a considerar, los cuales pueden ser seleccionados desde la Lista de
Codigos que aparece bajo el titulo "Tipos de Documentos'. Para elegir mas de uno se pulsa la tecla Ctrl simultaneamente con el
clic del mouse. Para considerar todos los Tipos de Documentos elegir la tecla Shift simultaneamente con el clic del mouse.

Bajo la lista de Tipos de Documentos se debe confirmar a través de la seleccion de la caja de chequeo, si se incluye o no el Detalle
de Documentos.

También se debe realizar la Especificacion de los Periodos que comprendera el informe, indicando la fecha a la cual se desea
conocer la Estratificacion de la deuda, tanto vencida como por vencer.

Tanto para la cantidad de dias vencidos como para los dias por vencer, el sistema sugiere los vencimientos para 30, 60 y 90 dias,
los cuales podran ser mantenidos o modificados de acuerdo a las necesidades.

La opcién Imprime en miles de......, se habilitara sélo si el tipo de moneda seleccionado es diferente a pesos.

Ademas en la parte inferior izquierda de la pantalla podra indicar, seleccionando los botones, si utilizard para la emision del
informe, una impresora de matriz de punto papel ancho o impresora horizontal y el tamafio del papel podra ser carta u oficio.

Finalizando el ingreso de todos los antecedentes solicitados, se activa el boton de impresion (ver 2° Barra de Herramientas
Apéndice B), a través del cual se podra emitir el informe, ya sea al disco, impresora o por pantalla. Ver informe ejemplo en pagina
siguiente.

Para dar por finalizado el proceso se selecciona el boton Salir.
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EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Area de negocio : GLOBAL

INFORME EJEMPLO DEL ESTADO DEUDA AL...

Fecha :
Pégina :

Estado de deuda al 31/12/2000
En miles de Peso Chileno

Deuda Vencida

02/01/2001
1

Cadigo Nombre Provedor 91-(+) Ds 31-60 Ds Totales
61-90 Ds 1-30 Ds
00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES 41.139,90 0,00 41.139,90
0,00 0,00
00020001 MARIA I. BOLTERS 579,80 0,00 579,80
0,00 0,00
00020002 PEDRO P. BOLTERS 322,20 0,00 322,20
0,00 0,00
00050000 SOC. DE INVERSIONES CAPITALES 1.250,10 0,00 1.250,10 D
0,00 0,00
Totales Generales: 175.766,90 0,00 175.766,90
0,00 0,00
* Documentos duplicados no se
Deuda por Vencer Deuda
0-30 Ds 61-90 Ds Totales Total
31-60 Ds 91-(+) Ds
|:| 0,00 0,00 0,00 41.139,90
0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 579,80
0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 322,20
0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 1.250,10
0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 716,30
0,00 0,00

1-30 Ds
31-60 Ds
61-90 Ds
91-(+) Ds

1-30 Ds

31-60 Ds
61-90 Ds
91-(+) Ds

0,00
0,00

175766:90

175.766,00

DEUDA TOTAL: 175.766,90

DEUDA VENCIDA

0.00%
0.00%
0.00%
100.00%

DEUDA POR VENCER

0,00%
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9.2 Proveedores

Objetivo

Permite generar un informe para conocer los datos de los proveedores de la empresa, seleccionando los diferentes campos (ciudad,
giro, vendedor, etc.) del proveedor a listar.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla donde se ingresan los pardmetros que condicionan el informe. Ver Figura 1

Figura 1
i Informe de Proveedores Paramétrico o ] 4
r Ordenarnisnto —— Criteria ——— - Provesdors
At -+
-~ .;QQL‘I\.;DS & Todos " UnRango =
hactivas
I . ) —
" Blogueados Breste I I —“I
& Todos e [ ol x
—Seleccionarpor—————————————— _ — a _ _
o (Bl ) P La cantidad méaxima de caracteres que podrd seleccionar para emitir un
. informe con orentacidn vertical [portrait] en bioja carta gerd 113, v para emiti
€ Yendedar " Ciudad un informe con orientacion horizontal serd de 155, Superado este ndmero sdlo
) Cabradar = G podra emitir &l informe usando el batdn excel.
Campoz dizponibles Campos seleccionados
Descripcidn | | Diescripcion
3 : & >
} |Razdn social _I S [
et Todos »> |
AL Estado Activa -
E‘IL_JtBloqueado < Eliminar |
gg?s - << Todoz |
< | ﬂJ KI| »
<-- Blras | Siguiente --» | !E Salir |

En ella habré que indicar:

Tipo de ordenamiento: Podra ser por Codigo del Proveedor o por Nombre, lo cual se realiza a través de la seleccion del boton

Criterio:

Seleccién por:

opciones (Ver Apéndice A.1 Botones) que aparece al lado derecho de cada campo.

Podra seleccionar mediante el boton de opciones, el criterio a considerar para la emision del informe, el
cual podra ser solo: Activos, Inactivos, Bloqueados o bien a Todos los registrados en el sistema.

Corresponde al criterio en base al cual se solicitara la informacion, que podra ser: Proveedor, Ciudad o
Giro. Analogamente, la eleccion se podra realizar mediante el boton de opciones que aparece al lado
izquierdo de cada campo.

Segun el criterio elegido, habra que indicar, ya sea por proveedor, giro o ciudad, el rango a considerar, a través de la lista que se
despliega al seleccionar el boton de busqueda que se presenta al lado derecho de estos campos.

Campos Disponibles:

En esta ventana se desplegara una lista, con los campos que podran ser considerados para la emision del
informe.

La seleccion individual se realiza haciendo un clic sobre el proveedor correspondiente, en la ventana
“Campos Disponibles” y luego seleccionar el boton Agrega>, tras lo cual la informacion es traspasada a
la ventana “Campos Seleccionados”.

Para seleccionar el total de proveedores, hacer un clic sobre el boton Todos>>.

Si por error se selecciona un proveedor que no corresponde, se podra sacar de la lista de seleccionados,
marcandolo y luego haciendo clic en el botéon <Eliminar. Si se desea quitar la seleccion de todos los
proveedores se usa el boton <<Todos.

La cantidad mdxima de caracteres que podra seleccionar para emitir un informe con orientacion vertical en hoja carta es
de 113, y para emitir un informe con orientacion horizontal serd de 155. En el caso que su informe exceda esta cantidad,
podrd enviarlo directamente a Excel.
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Indicados los campos a considerar para la emision el informe, se activa en la parte inferior de la pantalla los siguientes botones:
Atras para regresar a la pantalla anterior, Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2) y Salir para abandonarlo.

Figura N° 2
Informe de Proveedores Paramétrico i =] S|
La cantidad méaxima de caracteres que podra seleccionar para emitic un informe con onientacian vertical [Porkrait)
en khoja carta zerd 113, v de 155 para emitir el informe con orientacidn horizontal [Landscape). Al enviar a Excel @ -]
podra ver todos log campos que haya seleccionado. .
Caracteres a imprimir P
Campo el it Caracteres a imprirmir 3

— Imprimir en

‘e tatriz de Punto

Imnpresicn
FPapel Ancho 0

Harizontal

Totales: | 140

<-- filrds | Siguiente--)l ji Salir |

140

Dentro de esta pantalla se listaran los campos previamente seleccionados con la cantidad de caracteres que utiliza cada uno por

defecto.

Independiente de los campos seleccionados, el informe imprimira por defecto el codigo y nombre de los proveedores solicitados.

Imprimir en:

Indique mediante la seleccion del botén de opciones, si al imprimir considerard una impresora de matriz
de punto con papel ancho, o bien impresion horizontal.

Indicados los campos se podra hacer uso del botén de impresion (2% Barra de Impresion), para emitir el informe ya sea por pantalla,
al disco o por la impresora, o del botén Salir, para abandonar el proceso.

En la pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe:

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

INFORME EJEMPLO DE PROVEEDORES

Fecha : 02-01-2001

Pagina

Informe de Proveedores

Ordenamiento Seleccionado: Por Cédigo

1

Cadigo Nombre Rut Direccion

00010001 PEREZ OYARCE MAURICIO 00010001-3 HUERFANOS 339 SANTIAGO
00010004 TORRES ALFARO JOSE F. 11256366-8 LO ECHAURREN 3652
00020001 ROJAS ROJAS BORIS 00020001-8 LA PALOMA 36984
00020002 LARA FERNANDEZ AGUSTIN 100020002-6 PAUL HARRIS 1147
100001-1 TORRES ALFARO JOSE F. 100001-1 AV. INDEPENDENCIA 6048
11222333-4 ABARCA JARA MARIO 111222333-4 LO ERRAZURIZ 10322
11222333-9 NARANJO PENA LUIS 112222333-9 EL ROBLE 1122

11266966 MARIA I. BOLTERS 11266966-3 LOS RETIROS 1023
11266967 PEDRO P. BOLTERS 11266967-5 LAS PARCELAS 63542
12666999-8 ENTAC. S.A. 12666999-8 EL MAULE 1256

13686168-9 BARRACA LA TABLA LTDA. 13686168-9 PROVIDENCIA 36958
15222333-7 IMPORFORM LTDA. 12968168-4 MANUEL MONTT 2536
79020000 ESTETIC DINAMIC LTDA. 79020000-5 LAS RELICES 65654
80002000 MANDECIC Y CIA. LTDA. 80002000-K LAS PALOMAS 1596
84472400 ENTAC SA. 84472400-4 PAJARITOS 35626
89015200 IMPORFORM LTDA. 89015200-7 PEREZ DE VALENZUELA 36
89277000 BERTONNI S.A. 89277000-1 LAS VERBENAS 1456
90970000 ESTETIC DINAMIC LTDA. 90970000-0 LOS ESTOICOS 3695
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9.3 Documentos Ingresados

Objetivo

Permite generar un informe con los Documentos ingresados ya sea a través de este sistema o de Contabilidad y Presupuesto, tanto
por fecha de emision, como por fecha vencimiento.

Operatoria

Antes de emitir este informe se deben ingresar una serie de parametros que lo condicionan (Ver Figura 1), los cuales se detallan a

continuacion:

Area de Negocios:

Moneda:

Buscar por:

Figura 1

% Informe de documentos

~Area de negacios Tipos de documentos

o . i
Global Area de negocio Codigs [Descipsion =
| | _ | |[¥]an (anTiciPo cUEnTES
e e\ GOLETA CLIENTES N/HABIT
o1 |Peso Chileno - B0  |BOLETA CLIENTES HABITLZ
— Buscar por = Tlipa de infarme En EHEQUES c _
I o) i i ocumenta para Comeccidn
. .‘Fecha de venmmienlo r TDD;:;TIEZ ;Z:Er::ntzss LR NOTA CREDITO COMPRAS
DB MOTA DEBITO COMPRAS
r— Fechas de emizidn r Fechas de vencimiento—; DF DEFOSITO
—— I, EF_ [EFECTAVO
Desds [ —'—'— || Desde | —"—— FA  |FACTURAVENTAS
Hazta A Hazta _A FC FACTURA COMPRAS
— LC LETRAEMN CARTERA
— Fecha b d f
echa tope de vencimiento T [ETRA

B salr |

Permite indicar si la informacién va a ser solicitada para un Area de Negocio en particular o para el global de
la empresa, lo cual se realiza a través de la seleccion del boton opciones (ver Apéndice A.1 Botones) que
aparece al lado izquierdo de estas alternativas. Si la seleccién es por una Area especifica, podrd digitar
directamente el codigo o nombre, o bien seleccionar el boton de busqueda que aparece a la derecha de este
campo, el cual desplegara la lista de Areas de Negocios donde podra efectuar la seleccion de la deseada.

T

— [miprirnir en
Matriz de Punto o Impresion
Papel &ncho Horizontal

El sistema desplegara la moneda base, pudiéndose elegir cualquier otra a través del boton de busqueda.

Solo se considerardn los documentos ingresados en cuentas que tengan asociada esa moneda.

Corresponde al criterio en base al cual el sistema buscara los datos a informar, el cual podra ser por: Fecha de
Emision o Fecha de Vencimiento. Si la seleccion es por Fecha de Emision, simultaneamente debera ingresar
el rango Desde/Hasta de fechas a considerar en el informe, por el contrario si la seleccion es por Fecha de
Vencimiento, deberé seleccionar el Tipo de Informe, el cual podra ser: Documentos Vencidos donde habra
que ingresar una fecha tope de vencimiento o Todos los Documentos debiendo ingresar el rango de fechas
vencidas a considerar.

Cualquiera sea la condicion de emision, se debe seleccionar el Tipo de Documento desde la lista presentada en pantalla, pudiendo
elegir uno o mas documentos distintos, esto ultimo se logra pulsando la tecla Ctrl y haciendo clic simultineamente sobre el
documento, o bien se usa shift mas el clic para seleccionar un grupo de ellos.

Imprimir en:

Indique mediante el botdén de opciones, si al imprimir considerard una impresora de matriz de puntos con
papel ancho, o bien impresion horizontal.
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Indicados los parametros se podra emitir el informe ya sea por pantalla, impresora o a disco, a través del boton Imprimir ubicado
en la 2% Barra de Herramientas (ver Apéndice B).

A continuacién se presenta un ejemplo de este informe:

INFORME DE DOCUMENTOS

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCIA Fecha 03032002
SANTIAGO Pagina 1
10.100.100-1

Informe de Documentos Ingresados

Rango de Fechas de Emisién : 01-01-2000 al 31-12-2000

Moneda : 01 Peso Chileno
Area de Negocio : Global
Tipo  Numero Correlativo Fecha Fecha Cadigo Nombre Monto Saldo
Docto.  Dcto. Documento Emision Vcto. Proveedor $ $
BH 49227 0 24/01/2000 24/01/2000 00020002 PEDRO BOLTERS 322,200.00  (322,200.00)
Total : BOLETA HONOR. 322,200.00 (322,200.00)
CH 1125 03/01/2000 03/01/2000 92667000 COMERCIAL EL ALBA 32,500.00 32,500.00
5687 04/01/2000 04/01/2000 93390000 ESPERY CIA LTDA 18,000.00 18,000.00
56897 05/01/2000 05/01/2000 92667000 COMERCIAL EL ALBA 22,360.00 22,360.00
45787 05/01/2000 05/01/2000 92667000 COMERCIAL EL ALBA 325,640.00 325,640.00
88333 13/01/2000 13/01/2000 11266966 YASMIN GATICA M. 520,000.00 520,000.00
1133 17/01/2000 17/05/2000 00000020 PROV. NO HABITUALES 2,500,000.00 (2,500,000.00)
1134 17/01/2000 17/06/2000 00000020 PROV. NO HABITUALES 2,500,000.00 (2,500,000.00)
1135 17/01/2000 17/08/2000 00000020 PROV. NO HABITUALES 3,000,000.00 (3,000,000.00)
Total : CHEQUES 8,918,500.00 (7,081,500.00)
FA 30 00000039 28/01/2000 28/01/2000 00050002 JOSE R. ERRAZURIZ 319,930.00 319,930.00
32 0 31/01/2000 31/01/2000 00050002 JOSE R. ERRAZURIZ 308,275.00 308,275.00
49 0 22/02/2000 22/02/2000 00050002 JOSE R. ERRAZURIZ 613,600.00 613,600.00
Total : FACTURA VENTAS 1,241,805.00 1,241,805.00
VA 7012000 07/01/2000 07/01/2000 00000020 PROV. NO HABITUALES  33,500.00 33,500.00
13012000 13/01/2000 13/01/2000 00000020 PROV. NO HABITUALES  73,960.00 73,960.00
26012000 26/02/2000 26/02/2000 00000020 PROV. NO HABITUALES  324,558.00 324,558.00

Total : FACTURA VENTAS 432,018.00 432,018.00

Totales Generales 10.914.523,00 10.914.523,00
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9.4 Compras por
Objetivo

Este proceso permite emitir informes de "compras efectuadas" en base a los documentos de los proveedores, ya sea por Area de
Negocio o por Proveedor. Al elegirla se presenta el subment de la Figura 1.

Figura 1

Compras par~ * Area de negocio
Proveedor

Las opciones aqui presentadas se describen a continuacion:

9.4.1 Compras por Area de Negocio

Objetivo

Este proceso permite emitir un informe de compras realizadas por la empresa, en base a los documentos de los proveedores, ya sea
para toda la empresa o para un Area de Negocios especifica, tanto en Detalle, como en Resumen.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla donde debera ingresar los parametros que condicionan el informe. (Ver Figura 1)

Figura 1
& Informe de compras por area de negocio,/centro de costo : ﬂ
—Area de negocios  Tipos de documentos [zoftland |
" Area de negocio Cadigo |Descripeidn
I I J p [CR MNOTA CREDITO COMPRAS =
DB MOTA DEBITO COMPRAS
FC FACTURA COMPRAS =2
— Centro de costo
" Global " Centro de costa 25
| | L .
=
—Moneda 4
[o1 [Feso Chileno [
— Tipa de infarme Fechas de compra @
' Resumen Desde [_/_7 ' o
" Detalle Hasta I_.n"_.n" 4 | vl
— Imprimir en j""_
tatriz de Punto - Impresidn
Papel Ancho Harizantal

Lo primero que se debe sefialar es el Area de Negocios y Centro de Costo a considerar, los cuales pueden ser seleccionados en
forma global (toda la empresa) o en forma especifica, donde deberan ser ingresados directamente, o bien seleccionados desde la
lista desplegable que aparece al elegir el boton buscar (Ver Apéndice A.1 Botones).

Luego se debe seleccionar la moneda en la cual se emitira el informe, el sistema sugiere la moneda base, pudiendo elegir otra
moneda a través del boton de listas desplegables que se presenta al lado derecho de este campo.

En caso que la moneda sea distinta de la Base, se consideraran solo los documentos ingresados en cuentas con atributos en esa
moneda.
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También habra que sefialar Tipo de Informe, que podra ser en Resumen o Detalle, a través del boton de opciones que se presenta al
lado izquierdo de cada tipo.

Cualquiera que haya sido el criterio de seleccion para el tipo de informe, debera ingresar el rango Desde/Hasta de fechas de compra
(de los documentos seleccionados) a considerar.

A continuacion habra que elegir el o los documentos de compra a considerar en el informe. Para seleccionar un documento se hace
clic en la fila que corresponde, pero en la columna donde aparece la figura. Para seleccionar un rango de ellos, se realiza el mismo
proceso pero al indicar el ultimo, se pulsa la tecla Shift.

Para seleccionar tipos de documentos en forma alterna, se hace clic mientras se mantiene presionada la tecla Ctrl.

Debera seleccionar mediante el boton de opciones, si al imprimir considerara una impresora de matriz de punto con papel ancho, o
bien impresion horizontal.

Indicados los parametros solicitados se podra emitir el informe ya sea por monitor, impresora o disco seleccionando el botoén
Imprimir que aparece en la 2* Barra de Herramientas. Para abandonar el proceso presione el boton Salir.
A continuacion se presentan dos ejemplos de este informe de compras: uno en resumen y otro en detalle:

INFORME EJEMPLO DE COMPRAS POR AREA DE NEGOCIO

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 02/01/2002
DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe de Compras
Por Area de Negocio Global y Centro de Costo Global

Detalle
Rango de Fechas : 01-01-1999 al 31-12-2000
Moneda : Peso Chileno
Codigo Area Centro Codigo Correlativo Tipo Numero Fecha Monto
Cuenta Negocio Costo Proveedor Nombre Docto. Doc. Doc. Emision $
3-1-1-01 001 001 00000020 PROV. NO HABITUALES 00000001 FC 125 20-12-1999 500,000.00
Total proveedor: 00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES 500,000.00
3-1-1-01 001 001 00050000 SOC. INVERSIONES CAP. 00000038 FC 35932 28-01-2000 480,000.00
00000003 FC 35980 02-02-2000 270,102.00
00000036 FC 35833 26-01-2000 500,000.00
Total proveedor: 00050000 SOC. DE INVERSIONES CAPITALES S.A. 1,250,102.00
3-1-1-01 001 001 00050001 INVERSIONES DE CHILE 00000004 FC 778722 07-02-2000 266,385.00
00000037 FC 778651 27-01-2000 450,000.00
Total proveedor: 00050001 INVERSIONES DE CHILE 716,385.00
3-1-1-01 001 001 61808000 EMOS S.A. 00000031 FC 3399674 22-01-2000 320,752.00
Total proveedor: 61808000 EMOS S.A. 320,752.00
3-1-1-01 001 001 90635000 CIA. DE TELEFONOS 00000031 FC 5488995  20-01-2000 650,289.00
Total proveedor: 90635000 CIA DE TELEFONOS DE CHILE 650,289.00
3-1-1-01 001 001 92445778 MULTIMARKET LAS ENC. 00000035 FC 4002 28-01-2000 189,600.00
00000002 FC 4115 03-02-2000 67,950.00
Total proveedor: 92445778 MULTIMARKET LAS ENCINAS 257,550.00
3-1-1-01 001 001 92455689 FERRETERIA MUNDIAL 00000034 FC 11950 26-01-2000 159,600.00
00000002 FC 11980 03-02-2000 322,644.00
Total proveedor: 92455689 FERRETERIA LA MUNDIAL 482,244.00
3-1-1-01 001 001 93390000 ESPER Y CIA LTDA. 00000016 FC 773 15-01-2000 210,807.00
Total proveedor: 93390000 ESPERY CIA LTDA. 210,807.00
3-1-1-01 001 001 94773885 DIST. ARTIC. OFICINA 00000032 FC 90008 19-01-2000 425,325.00
00000033 FC 90204 25-01-2000 489,650.00
00000002 FC 90305 03-02-2000 248,325.00
Total proveedor: 94773885 DISTRIBUIDORA ARTICULOS DE OFICINA 1,163,300.00
3-1-1-01 001 001 96722460 METROGAS S.A. 00000031 FC 434532 19-01-2000 254,215.00
Total proveedor: 96722460 METROGAS S.A. 254,215.00
Total Centro de Costo 001 Administracion 6,295,976.00
Total Area de Negocio: 001 Casa Matriz 6,295,976.00

Total Cuenta: 3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $ 6,295,976.00
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INFORME EJEMPLO DE COMPRAS POR AREA DE NEGOCIO

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha: 01/01/2002
DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe de Compras
Por Area de Negocio Global y Centro de Costo Global

Resumen

Rango de Fechas : 01-01-1999 al 31-12-2000

Moneda : Peso Chileno

Codigo Codigo Codigo Codigo Monto

Centro Costo Cuenta Descripcion Area Negocio Proveedor Nombre $

001 3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $ 001 00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES 500,000.00
00050000 SOC. INVERSIONES CAPITALES 1,250,102.00
00050001 INVERSIONES DE CHILE S.A. 716,385.00
61808000 EMOS S.A. 320,752.00
90635000 CIA. DE TELEFONOS DE CHILE 650,289.00
92445778 MULTIMARKET LAS ENCINAS 257,550.00
92455689 FERRETERIA LA MUNDIAL S.A. 482,244.00
93390000 ESPERY CIA. LTDA. 210,807.00
94773885 DISTRIBUIDORA ARTICULOS OFIC.  1,163,300.00
96524320 CHILECTRA S.A. 490,332.00
96722460 METROGAS S.A. 254,215.00
Total Area de Negocio: 001 6,295,976.00

001 3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS § 002 11266967 NOEMA VERA POBLETE 177,236.00
61808000 EMOS S.A 285,122.00
90635000 CIA TELEFONOS DE CHILE 472,233.00
92445778 MULTIMARKET LAS ENCINAS 402,474.00
92455689 FERRETERIA LA MUNDIAL 545,322.00
92667000 COMERCIAL EL ALBA LTDA. 417,723.00
94773885 DISTRIBUIDORA ARTICULOS OFIC. 510,446.00
96524320 CHILECTRA S.A 358,650.00
96722460 METROGAS S.A. 185,992.00
Total Area de Negocio: 002 3,355,198.00

Total Centro de Costo 9,651,174,00

002 3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $ 001 00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES ~ 19,732,550.00
1 COMERCIALIZADORA LAYSE 53,927,569.00
12288963 LUIS GONZALES OSSA 7,898,766.00
80002000 DISTRIBUIDORA CCSS 56,597,815.00
Total Area de Negocio: 001 138,156,700.00

Total General 147,807,874.00
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9.4.2 Compras por Proveedor

Objetivo

Este proceso permite emitir un informe con el detalle de todas las compras realizadas a los proveedores (en base a los documentos
de compra), clasificando la informacion por Area de Negocio y Centros de Costos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta una pantalla (ver Figura N° 1), donde se debera ingresar la informacién que condicionara el
informe.

Figura 1
% Informe de compras por proveedor : i'
Proveedores I Pardmetros I jSoftiand |
Blsqueda : % =
| | Aplicar I =2
Cadigo Mombre - [Cadigo [Mombre
p (00000020 PROVEEDORES | e

0oo20002 FEDRO P. BOLT

00050000 |S0C. DE INVERS r
00050001 INVERSIONES DE -
00050002 [JOSE RAMOM ER
00060001 REPARTIDORES Adregar > |

00060004 [FOTOCOPIAS DE =
00070001 ENVASES COMEF Todos >> | )
00070002 |[IMPRESIONES Lf —

1 COMERCIALIZAD < Eliminar | =
1266966 | TASMIN GATICA —_—
11266967 NOEMA VERA PC << Todes | B
12266963 |LUIS GONZALEZ

123 EMPRESA CASEF

£1202000 EMOS 5.4
20002000 DISTRIEUIDORA
Pi

an|rw-u:nnn G Ttk Ml ain TS

| all 3

El sistema desplegara una lista con los nombres de los proveedores, para los cuales se desea obtener informacion.

Para realizar la seleccion de ellos, se debera hacer clic sobre el proveedor y luego presionar el boton Agregar>. Con esto, el
proveedor elegido aparecera en la lista del lado derecho.

Esta seleccion puede considerar a todos los proveedores, en ese caso habra que presionar el boton Todos>>.

Para eliminar a un proveedor de la lista de seleccion, marquelo posteriormente presione el boton < Elimina, mientras que para
sacarlos a todos se presiona el boton <<Todos.

Una vez elegidos los proveedores, se pasa a la Carpeta de Parametros para indicar los criterios de btisqueda de la informacion a
imprimir.

Carpeta Parametros

&% Informe de compras por proveedor |
Proveedares I Parametros I Entthang]]
—Area de negocios — Tipos de documentos = -
i Global " Area de negocio Cadigo |Descripcion =
I I _I b |CR NOTA CREDITO COMPRAS
DB NOT& DEBITO COMPRAS 52
FC FACTURA COMPRAS
— Centra de costo :
' Global " Cenbo de costo ﬁ'_'
Moneda
ﬁm [Peso Chilena =l ‘ _ &
— Tipa de infarme Fechaz de campra =
* Resumen Desde I_.-"_.-" ——
" Detalle Hasta IT &
Imprirnir en
b atriz de Punto < Imprezidn
Papel Ancho Horizontal . | | »
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Lo primero que se debe sefalar es el Area de Negocios y Centro de Costo, desde los cuales se obtendra la informacion, los que
pueden ser considerados en forma particular o para el global de la empresa.

Luego se debe seleccionar la moneda en la cual se emitira el informe, el sistema sugiere la moneda base, pudiendo elegir otra
moneda a través del boton de listas desplegables que se presenta al lado derecho de este campo.

En caso que la moneda sea distinta a la Base, se consideraran sélo los documentos ingresados en cuentas con atributos de la
moneda indicada.

También habra que sefialar Tipo de Informe, que podrd ser en Resumen o por Detalle, a través del boton de opciones que se
presenta al lado izquierdo de cada tipo.

Cualquiera que haya sido el criterio de seleccion para el tipo de informe, debera ingresar el rango de fechas de compra a
considerar.

Debera seleccionar mediante el boton de opciones, si al imprimir considerara una impresora de matriz de punto con papel ancho, o
bien impresion horizontal.

Por 1ltimo habra que seleccionar el Tipo de Documento desde la lista presentada al lado derecho de la pantalla. Para elegir mas de
uno se pulsa la tecla Ctrl simultaneamente con el clic del mouse. Para considerar un grupo pulse la tecla Shift simultaneamente con
el clic del mouse.

Indicados los parametros solicitados se podrd emitir el informe ya sea por monitor, impresora o disco a través del boton Imprimir
que aparece en la 2° Barra de Herramientas. Para abandonar el proceso presione el boton Salir.
A continuacion se presentan dos ejemplos de este informe de compras por proveedor uno en detalle y otro en resumen:

INFORME DE COMPRAS POR PROVEEDOR
(Detalle)

EMPRESA DEMO — SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Fecha: 02/01/2002
Pagina : 1

Informe de Compras por Proveedor
Por Area de Negocio Global y Centro de Costo Global

Detalle
Rango de Fechas  : 01/01/2000 al 31/12/2000
Moneda : Peso Chileno
Cuenta Codigo Area de Correlativo Tipo Numero Fecha Monto
Codigo  Descripcion Centro Costo  Negocio Documento Documento Documento Emision $
Proveedor: 00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES

3-1-1-01 Proveedor Compras $ 002

001 00000002 FC

10400 02-01-2000

19,732,550.00

Total Centro de Costo: 002 VENTAS 19,732,550.00
3-1-1-01 Proveedor Compras $ 007 001 00000007 FC 54442  04-01-2000 673,520.00
00000010 FC 843901 06-01-2000  20,233,932.00

Total Centro de Costo: 007

PRODUCCION

20,907,452.00

Total Cuenta: 3-1-1-01

PROVEEDORES COMPRA $

40,640,002.00

Total Proveedor: 00000020

PROVEEDORES NO HABIT.

40,640,002.00

Proveedor: 00050000 SOC. DE INVERSIONES CAPITALES S.A.
3-1-1-01 Proveedor Compras $ 001 001 00000003 FC 35980 02-02-2000 270,102.00
00000036 FC 35833 26-01-2000 500,000.00
00000038 FC 35932 28-01-2000 480,000.00
Total Centro de Costo: 001 ADMINISTRACION 1,250,102.00
Total Cuenta : 3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $ 1,250,102.00
Total Proveedor: 00050000 PROVEEDORES NO HABIT. 1,250,102.00
Proveedor: 00050001 INVERSIONES DE CHILE S.A.
3-1-1-01 Proveedor Compras $ 001 001 00000004 FC 778722 07-02-2000 266,385.00
001 00000037 FC 778651 27-01-2000 450,000.00
Total Centro de Costo: 001 ADMINISTRACION 716,385.00
Total Cuenta : 3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $ 716,385.00
Total Proveedor: 00050001 PROVEEDORES NO HABIT. 716,385.00
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INFORME DE COMPRAS POR PROVEEDOR

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Rango de Fechas  : 01/01/2000 al 31/12/2000

(Resumen)

Fecha: 02/01/2002
Pégina : 1

Informe de Compras por Proveedor
Por Area de Negocio Global y Centro de Costo Global

Resumen

Moneda : Peso Chileno

Cadigo Cédigo Cadigo Monto

Centro Costo  Cuenta Descripcién Area Negocio Descripcion $

Proveedor: 00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES

002 3-1-1-01 PROVEED. COMPRAS US$ 001 Area 001 19,732,550.00
Total Centro de Costo: 002 VENTAS 19,732,550.00

007 3-1-1-01 PROVEED. COMPRAS US$ 001 Area 001 20,907,452.00
Total Centro de Costo: 007 PRODUCCION 20,907,452.00

Proveedor: 00050000
001 3-1-1-01

Proveedor: 00050001
001 3-1-1-01

Proveedor: 1
002 3-1-1-01

007 3-1-1-01

Proveedor: 11266967
001 3-1-1-01

007 3-1-1-01

Total Proveedor: 00000020

SOC. DE INVERSIONES CAPITALES S.A.

PROVEEDORES NO HABITUALES 40,640,002.00

Area 001

PROVEED. COMPRAS US$ 001 1,250,102.00

Total Centro de Costo: 001 ADMINISTRACION 1,250,102.00

Total Proveedor: 00050000 SOC. INVERSIONES CAPITALES 1,250,102.00
INVERSIONES DE CHILE S.A.

PROVEED. COMPRAS US$ 001 Area 001 716,385.00

Total Centro de Costo: 001 ADMINISTRACION 716,385.00

Total Proveedor: 00050000 SOC. INVERSIONES CAPITALES 716,385.00

COMERCIALIZADORA LAYSE S.A.

PROVEED. COMPRAS US$ 001 Area 001 53,927,569.00
Total Centro de Costo: 002 VENTAS 53,927,569.00
PROVEED. COMPRAS US$ 001 Area 001 2,861,087.00
Total Centro de Costo: 007 PRODUCCION 2,861,087.00

Total Proveedor: 1

COMERCIALIZADORA LAYSE

56,788,656.00

NOEMA VERA POBLETE
PROVEED. COMPRAS US$ 002 Area 001 177,236.00
Total Centro de Costo: 001 ADMINISTRACION 177,236.00
PROVEED. COMPRAS US$ 001 Area 001 174,155.00
Total Centro de Costo: 007 PRODUCCION 174,155.00
Total Proveedor: 11266967 NOEMA VERA POBLETE 351,391.00

Total General

99,746,536.00
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9.5 Estado de Cuenta Auxiliares

Objetivo

Este proceso permite imprimir el Total de deuda de un Proveedor o bien de un grupo de ellos, obteniendo la distribucion de la
deuda por cada Cuenta Contable y Tipo de Documento. También se puede obtener finalmente el detalle de cada uno de los
documentos que conforman los saldos.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se presentan 3 carpetas, en las cuales se deberan indicar las especificaciones necesarias para la emision
del informe.

Carpeta Proveedores

2k Informe Estado de Cuenta Auxiliares o ] 4|
Proveedores I FParametros | Cuentas S oftiznd
Informe por MOTA:Esta opcidh considera, para el andlisis,| Estado de Cuenta al: S -
‘@ Lol  But laz fechas de los comprobantes. IE”-I 0/2004 =
Blzqueda P
l ! Buscarthora Is
Seleccidn de auxiliares Codigo Descripcidn .
Codigo Descripcion &
p | 0DOOOO0Z20 PROVEEDORE Agregar > |
00020002 PEDRO P.BOL @
00050000 S0C. DE INVEI Todos »» | :
00050001 INVERSIOMES =
00050002 JOSE RAMOMN < Eliminar |
000E0001 REFARTIDORI '
00060004 FOTOCOPIAS | << Tados | l:
00070001 EMVASES COb =
| D o | )

En esta carpeta debera seleccionar él o los proveedores, a los cuales desea consultar el estado de cuenta corriente.

La seleccion individual se realiza haciendo un clic sobre el proveedor y luego un clic sobre el boton Agregar. Para seleccionar
Todos, habra que hacer un clic sobre el botén del mismo nombre. En caso de seleccionar un Proveedor erréneo se podra sacar de
la lista de seleccionados con el boton Eliminar.

Para seleccionar un rango de ellos, debera elegir un proveedor, simultaneamente pulsar la tecla Shift e indicar a través de un clic el
ultimo proveedor a considerar. Para seleccionar proveedores alternos se hace clic en cada proveedor presionando la techa Ctrl.

Por tltimo, indicar a qué fecha se requiere el estado de la Cuenta Corriente.

Carpeta Parametros

2% Informe Estado de Cuenta Ausiliares - |EI|5|

[ [Pso Chieno ﬂ

Proveedores | Cuentaz Sortiand |
— Tipodelnforme ————————— [~ Area de negocio =
fEEsumen  Detalle &+ Global " Area de negocio =3
| | %
_I BT
— Pardmetros de Impresion -
- . [~
£+ Dacumentos con salda [ Salta pagina por avsiliar
Todos s dacumentos ¥ Imprimir todos log datos del ausiliar
— Orden ,@
(¢ Codiga " Flazdn Social - Moneda _
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En esta carpeta se solicita indicar en qué Orden deberan aparecer los Proveedores, pudiendo ser por Codigo o por Razén Social,
luego podra optar por el tipo de informe de estado de cuenta corriente, el cual puede ser emitido en resumen o bien en detalle.
Ademas tendra la opcion de incluir un analisis por documento, lo cual se indica a través del boton de chequeo que aparece a la
izquierda de este campo.

También podra optar, si el informe emitird s6lo los documentos con saldos, o bien todos los documentos.

Posteriormente se debe sefialar el Area de negocio desde el cual se obtendra la informacion, el que puede ser considerado en forma
particular o para el global de la empresa.

A continuacion y opcionalmente se podra indicar si en el informe se emitira un auxiliar por pagina y/o desea incluir todos los datos
del auxiliar seleccionado, para ello marque con un clic la caja de chequeo que aparece a la izquierda de la opcion.

Por tltimo, ingrese la moneda en la cual se emitira el informe. Presionando el boton Buscar, el sistema desplegara una lista con las
monedas a las cuales puede acceder.

Si la moneda es distinta de la Moneda Base, solo se considerardn los movimientos de cuentas cuya moneda adicional sea la
solicitada.

Carpeta Cuentas

ST
Broveedares | Pardmetros 2oftiand
& -
Buos :
queda =
| Buszcar Ahora |
2%
Seleccidn de cuentas Cédigo Descripeidn )
Codigo Dezcripcion - r
p[1107  [CAAd r L
11102 |CAJAZ —| Agegar: |
14103 |CHEQUE & FECHA C/AL
11104 |CHEQUE A FECHA 578U Todos »» | £
11105 |VISA = _
11106 |MASTER < Eliminar
11107 |CREDITO =
11108 |TARJETA DEBITO << Todos e
11108 |PROMOCION R
12101 |ABN TANNER BANE =

En esta carpeta se seleccionan la o las Cuentas, (pudiendo también incluir Todas), que se requiere considerar en el estado de deuda.

Para realizar la seleccion de una cuenta, se debera hacer clic sobre la deseada y luego presionar el boton Agregar>. Con esto, la
cuenta elegida aparecera en la lista del lado derecho.

Esta seleccion puede considerar todas las cuentas, en ese caso habra que presionar el boton Todos>>.

Para seleccionar un rango de cuentas, debera escoger una cuenta, simultaneamente pulsar la tecla Shift ¢ indicar a través de un clic
la ultima de ellas a considerar. Para elegir cuentas alternas se hace clic en cada cuenta presionando la techa Ctrl.

Para eliminar una cuenta de la lista de seleccion, marquela posteriormente presione el botén <Elimina, mientras que para sacarlas a
todas se presiona el boton <<Todos.

Indicada la informacién correspondiente en las distintas carpetas, se podra hacer uso del botén de impresidn para emitir el informe
(Ver 2° Barra de Herramientas), ya sea por pantalla, al disco o por la impresora.

En la pagina siguiente se presentan dos ejemplos de este informe, uno en resumen y otro en detalle:
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ESTADO DE CUENTA AUXILIARES

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Moneda: Peso Chileno

Fecha: 02/01/2002
Pagina : 1

Estado de Cuenta Auxiliares
Al 02/01/2001
Resumen

Cédigo : 00000020

Nombre : PROVEEDORES NO HABITUALES

Direccion :
Teléfonos : 2335533 2335534

Fax

Las Condes 4444

2335688 2335534

Vendedor :

Area de Negocio:  Global

Comuna : 003 Las Condes
Ciudad : 006 Santiago
Contacto : Luis Gonzélez

Cuenta:

Tipo Documento

Saldo

1-3-1-02

TOTAL 1-3-1-02

3-1-1-01

TOTAL 3-1-1-01

3-2-1-01

TOTAL 3-2-1-01

3-2-1-02

TOTAL 3-2-1-02

CTA. CTE. CLIENTES NO HABITUALES
VENTAS
CTA. CTE. CLIENTES NO HABITUALES $

PROVEEDORES COMPRAS $§
FACTURA COMPRAS
PROVEEDORES COMPRAS $

LETRAS POR PAGAR
CHEQUES
LETRA

LETRAS POR PAGAR

OTROS DOCTOS. C/PLAZO X PAGAR
CHEQUES
OTROS DOCTOS. C/PLAZO X PAGAR

TOTAL PROVEEDORES NO HABITUALES

(432.018,00)
(432.018,00)

32.640.002,00
32.640.002,00

3.000.000,00
500.000,00
3.500.000,00

5.000.000,00
5.000.000,00

40.707.984,00

Codigo  : 00050000

Teléfonos : 6329799
Fax :
Vendedor :

Nombre : SOC. DE INVERSIONES CAPITALES S.A.
Direccion : Huérfanos 776 of. 890

Area de Negocio:  Global

Comuna : 002 Santiago
Ciudad : 006 Santiago
Contacto : Alvaro Sanhueza P.

Cuenta:

Tipo Documento Saldo
3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $

FACTURA COMPRAS 1.250.102,00
TOTAL 3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $ 1.250.102,00
TOTAL SOC. DE INVERSIONES CAPITALES S.A. 1.250.102,00
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INFORME ESTADO DE CUENTA AUXILIARES

(Detalle)
EMPRESA DEMO — SOFTLAND
7° DE LINEA 1247 Fecha: 02/01/2002
DEMOSTRACION Péagina : 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Estado de Cuenta Auxiliares
Al 02/01/2001
Detalle de documentos en Peso Chileno
Incluye Detalle de Pagos

Cdédigo : 00000020 Nombre : PROVEEDORES NO HABITUALES

Direccion : Las Condes 4444 Comuna : 001 Las Condes
Teléfonos : 2335533 2335534 Ciudad : 006 Santiago
Fax 1 2335688 2335534 Contacto : Luis Gonzalez
Vendedor :

Area de Negocio:  Global

Documento Fecha Fecha Docto. Referencia Ne Fecha
Tipo N° Emision Vcto. Tipo Ne Cpbte Cpbte Debe Haber Saldo
1-3-1-02 CTA. CTE. CLIENTES NO HABITUALES
VA
VA 7012000 07/01/2000  07/01/2000 VA 7012000 00000016  07/01/2000 33,500.00 -35,500.00
VA 13012000 13/01/2000  13/01/2000 VA 13012000 00000031  13/01/2000 73,960.00 -73,960.00
VA 26012000 26/01/2000 26/01/2000 VA 26012000 00000047 26/01/2000 324,558.00 -324,558.00
TOTAL 432,018.00 0,00 432,018.00
TOTAL 1-3-1-02 432,018.00 0,00 (432,018.00)
3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $
FC
FC 10400 02/01/2000 02/01/2000 FC 10400 00000002 03/01/2000 19,732,5650.00  19,732,550.00
FC 54442 04/01/2000 04/01/2000 FC 54442 00000010 05/01/2000 673,520.00 673,520.00
FC 843901 06/01/2000  06/01/2000 FC 843901 00000015 07/01/2000 20,233,932.00 12,233,932.00
CH 1133 17/01/2000 17/05/2000 FC 843901 00000037  17/01/2000 2,500,000.00
CH 1134 17/01/2000  17/06/2000 FC 843901 00000037  17/01/2000 2,500,000.00
CH 1135 17/01/2000  17/08/2000 FC 843901 00000037  17/01/2000 3,000,000.00
TOTAL 8,000,000.00 40,640,002.00 32.640,002.00
TOTAL 3-1-1-01 PROVEEDORES COMPRAS $ 8,000,000.00 40,640,002.00 32,640,002.00
3-2-1-01 LETRAS POR PAGAR
CH
CH 1135 17/01/2000  17/08/2000 CH 1135 00000037  17/01/2000 3,000,000.00 3,000,000.00
TOTAL 0.00  3,000,000.00  3,000,000.00
LT
LT 50 07/01/2000 07/05/2000 LT 50 00000018 07/01/2000 250,000.00 250,000.00
LT 51 07/01/2000  07/06/2000 LT 51 00000018  07/01/2000 250,000.00 250,000.00
TOTAL 0.00 500,000.00 500,000.00
TOTAL 3-2-1-01 LETRAS POR PAGAR 0.00  3,500,000.00  3,500,000.00
3-2-1-02 OTROS DOCTOS. C/PLAZO X PAGAR
CH
CH 1133 17/01/2000  17/05/2000 CH 1133 00000037  17/01/2000 2,500,000.00 2,500,000.00
CH 1134 17/01/2000  17/06/2000 CH 1134 00000037  17/01/2000 2,500,000.00  2,500,000.00
TOTAL 0.00 5,000,000.00 5,000,000.00
TOTAL 3-2-1-02 OTROS DOCTOS. C7PLAZO X PAGAR 0.00 5,000,000.00 5,000,000.00
TOTAL PROVEEDORES NO HABITUALES 8,432,018.00 49,140,002.00 40,707,984.00

Softland

Lo hacemos facil
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Apéndice A. Operacion Basica

Este Apéndice esta destinado a describir la forma en que se manipulan los distintos simbolos (o botones) que aparecen en las
pantallas de los sistemas Softland, el como operar frente a los menus de opciones que en ellos se presentan y la descripcion de
los parametros que aparecen en la Linea de Estado de un sistema.

El modo de operar con los simbolos y ments en cualquiera de los sistemas Softland es similar, pero los resultados obtenidos
obviamente seran acordes al sistema que estd en uso, por esta razén hemos utilizado variados ejemplos de los distintos sistemas
que conforman esta linea.

A.1 Botones

Los botones son simbolos que aparecen en la pantalla y que al ser seleccionados permiten llevar a cabo distintas operaciones.
Por ejemplo: busquedas de registros, desplazamiento de pantallas, despliegue de listas de datos, seleccion de parametros, etc.

Dentro de ellos tenemos:

Caja de chequeo

v IX

0 Permite activar o desactivar opciones que funcionan en forma independiente o conjunta.

Cuando la Caja de Chequeo esta desactivada, se presenta en blanco, mientras que cuando esta activa
aparece con un " ¥ " o con una "X", tal como se muestra en estas figuras.

Para cambiar su estado (activar o desactivar) se ubica el indicador del mouse sobre ella y se hace
click sobre el boton izquierdo del mismo.

Un ejemplo de este boton puede ser apreciado en Clientes y Cobranzas, bajo el proceso "Ficha
Cliente", donde la seleccion de esta caja permitird clasificar a un auxiliar como: Cliente, Empleado,
Proveedor, Socio, etc., tal como se muestra en la siguiente figura:

~ Clasificacion——
X Cliente

[ Proveedar
X Empleadn

[T Socio

[ Digtribidor
[ Oha

Otro ejemplo puede ser apreciado en el proceso de "Ficha de Productos" de Inventario y
Facturacion, donde un item podra ser clasificado con distintos atributos, tal como se muestra en la
siguiente figura:
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Boton de Opciones

[ Ficha Téchica _I
X Impuestos _I
[® Inventanable

[ Mimera de Serie
[CEIT

[ Talla - Calar

Partida
[ Maneja Pieza

[ Mangja Yencimignto

Permite activar o desactivar opciones excluyentes, es decir que de una serie de alternativas se debe
elegir s6lo una de ellas.

Esta opcion se encuentra desactivada cuando aparece el circulo vacio, mientras que se activa cuando
tiene un circulo negro dentro, tal como se muestra en esta figura.

Para cambiar su estado (activar o desactivar) se ubica el indicador del mouse sobre ella y se hace clic
sobre el boton izquierdo del mismo.

Por ejemplo, en el proceso de "Consulta de Notas de Venta", que se presenta en Cotizaciones y
Notas de Venta, para condicionar la consulta respecto a la Moneda en que se mostraran los datos y la
Equivalencia que sera aplicada, tendra que elegir la opcion deseada a través de este botdén. Tal como
muestra la siguiente figura:

— Muestra los datoz en
* Moneda base

~ Moneda de nota de venta

— za equivalencia de
= Mota de venta

™ Tabla de equivalencias

Otro ejemplo lo podemos apreciar en el "Balance Tributario", que se obtiene en Contabilidad y
Presupuestos, donde este boton se utiliza para indicar varios parametros, como son: tipo de Plan de
Cuentas, cantidad de Areas de Negocios y de Cuentas a considerar, pudiendo ser todas (Global) o un
Rango de ellas.

¥ Balance Tributario - | Dlil
- {Zoftiand
—{s Acumulada " Rango de Meses —— Plan de Cuentas
Afio hes Dia @® EBase O Paralela =
Imj' IMayo j |31 j Mivel de Cuentas | Cuarto Mivel Vl
Moneda IV Selecciona dia . &
|U1 |Peso Chileno _I [ Muestra plan de cuentas en cascada
IR Sélo cuentas con movimientos
[ Incluye saldos en moneda adicional B Sliées e e e
— Area de Negocios @i
— Cuenta: —
% Global " frea ds Megocios
I I _I ' Global " Rango H
7| Desde :| | _I =
= Sl Hasta :| | _I i
Iatriz de Punto = Imprezicn
Papel &ncha Haorizontal
Tamafio de papel
|—F Carta " Oficio
[~ Observacisn [ Prefaliada / oK
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Flechas Incremento/Decremento

E Permiten incrementar o disminuir cantidades, asi como también modificar fechas. Para aumentar, se
hace click con el mouse sobre la flecha que indica hacia arriba; para disminuir, la flecha hacia abajo.

Por ejemplo, en el proceso "Consulta de Flujo de Vencimiento'" de Proveedores y Tesoreria, podra
indicar el nimero de periodos a considerar, haciendo uso de este boton.

— Periodog

M? de periodoz

Desde Hasta
PeriodoM21 |/ ¢+ |{_/ ¢

Otro ejemplo puede ser apreciado en el proceso "Informe de Ventas por Vendedor / Cliente", de
Clientes y Cobranzas, donde también se utilizan estas flechas para indicar el Numero de periodos a
considerar en el informe.

— Periodos [Fechaz de emizidn]
MEd iod =]
Desde Hasta
Periodo M21 I I || I
Boton de Listas Desplegables
—1lo0 E A través de este boton se despliegan listas o tablas de datos relacionadas con el proceso en ejecucion,

para que desde alli el usuario pueda seleccionar datos especificos.
Normalmente este boton aparece al lado derecho de una opcién o campo.
Por ejemplo, en el proceso "Notas de Venta" de Cotizaciones y Notas de Venta, para ingresar el

estado de una de ellas, podra hacer uso de este botdn, ya que al hacer clic sobre ¢él, se desplegara la
lista de todos los estados, pudiendo seleccionar el deseado a través del mouse.

Eztado | Pendiente j

‘Eendiente
Aprobada

MHula
Concluida



Otro ejemplo lo podemos apreciar en el proceso "Ingreso de Valores por Ficha", de Recursos
Humanos, donde el mes a procesar podra ser obtenido desde la lista que se despliega al pulsar este
boton.

Marzo 2000
Abl 2000 J
Mayo 2000

Junio 2000

Jutlia 2000

Agosto 2000

S eptiembre 2000 bt

Barras de desplazamiento

[« I 0

Permiten, a través de las flechas que aparecen en sus extremos, desplazar ventanas o pantallas que no
se visualizan en forma completa, ya sea vertical u horizontalmente.

Un ejemplo de esto, se aprecia en la consulta de "Estadisticas de Ventas por Cliente" de Inventario
y Facturacion, donde los antecedentes por Cliente podran ser desplegados a través de la barra de
desplazamiento vertical que aparece a la derecha de esta ventana, tal como muestra la siguiente
figura:

! X = Tatal Meta §
4 BOUTIQUE REYME 9,162,550 9,162,550
5 TIEMDAS RIQUELF 89,800 89,800
B FaBRICA DE COMF 1,170,864 1,170,864
8200200 RHEIM LT, 2624155 2624155
F3020000 AGRICOLA EL PEFR 10,681,005 10,681,005
g ABUSLEMME % Cle 3125063 5719 3.119,244
89277000 BERTTOMI 5.4, 12,433,305 12,433,305
93441000 MULTITIEMDAS DI 926,005 926,005
96511570 TRIMITOMIC LTDA 1.073517 1.073517

Otro ejemplo, puede ser observado en el listado de Comprobantes, que puede ser visualizado a través
del proceso "Ingreso de Comprobantes" de Contabilidad y Presupuestos.

ME Fecha Tipo NEnt Descripoidn | Estado EFE
| p | 00000205 | 08-08-2000 | Eqreso :I:IEIEIEIIJIJEE | COMPAA A ALMACEMNES GE| Vigenie

00000204 | 08-08-2000 Egreso | DO00O0C4 COMPRA DE ARTICULDS DI Pendienie

00000203 | 08-08-2000 Egreso | 00000002 COMPRA DE ARTICULOS DI Pendiente

| [oooo0z0z2 | 08-08-2000 |Egreso :I:IEIEIEIIJIJ[IE (ARRIEMDO DE OFICINAS D[: Pendiente

000002071 | 07-08-2000 | Trazpazo |000000S | COMFRAS DEL MES DE AGI Vigerie

00000147 | 30-08-2000 | Trazpazo | 00000011 | COMPRAS DEL MES DE AGI Vigerie

| | 00000138 | 07-08-2000 | Traspaso | 00000002 VENTA [ Wigerte
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Boton de Registro Seleccionado

Este botdn se presenta a la izquierda de un registro que se encuentra seleccionado, dentro de una lista
de datos.

Para seleccionar un registro, se hace click sobre él y este boton se desplaza automaticamente al
registro elegido.

En caso de requerir un rango de registros, ya sean continuos o alternados, este boton aparecera sélo en
el primero de ellos.

Es importante tener en cuenta que la seleccion de varios registros continuos se efectuia manteniendo
pulsada la tecla Shift (), mientras se hace clic sobre el primer y ultimo registro del rango a
considerar. Para el caso de la seleccion de registros alternados, se mantiene presionada la tecla Ctrl

Contral . . . .
(), mientras se hace click sobre cada uno de los registros a considerar.

Por ejemplo, en el proceso "Ficha", del sistema Proveedores y Tesoreria, podra seleccionar cualquier
Auxiliar y este botoén aparecerd automaticamente a su izquierda, tal como se muestra en la siguiente
figura:

Blgqueda

@ Deseo buscar todos los registros. .

X

¥ [Que comience cor,.. " Que contenga a ...
|| || | Siguiente |
Cadigo [&->2] | Descripoion -
00000010 CLIEMTES MO HABITUALES I Seleccionar |
00000020 PROVEEDORES MO HABITUALES e

PEREZ OYARCE MaURICIO Opciohes |
00010004 TORRES ALFARC JOSE F.
00020001 MARIA | BOLTERS
00020002 PEDROD P. BOLTERS
00050000 SOC. DE INVERSIOMES CAPITALES 5.4,
00050001 IMVERSIOMES DE CHILE 5.4
00050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ
000&0001 REPARTIDORES NACIOMALES LTDA, - Valver

Otro ejemplo se da en proceso de "Consulta de valores por Variable", de Recursos Humanos,
donde podran ser seleccionadas una o mas variables, ya sean continuas o alternadas:

=% Seleccion de variables para andlisis

Yarniables a Seleccionar
i D escripoion
FDO

Wariables Seleccionadas
[Cadign  [Descripeicn

Agregar >

Todos »»

< Elirninar

il

Da0a 0 << Todos
Do
Dot 2% REAL ISAPRE

Inm > [1FvFe Qnm.e.u:rmAIﬂ
L] »

4] | 4
_|/J Ok | xgancelar
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Botones de Bisqueda

Buscar

Siguiente |

Permite buscar un registro dentro de una lista de antecedentes desplegados en pantalla. Para ello se
ingresa el Codigo o Descripcion del registro a buscar y luego se pulsa este botdn.

Una vez encontrado el registro correspondiente, aparecera el boton de Registro Seleccionado a su
izquierda.

[(Baros =100 ]
I IAGHIEDLA Buszcar fSaitlang
@ Codign # |Descripcion | @ -
Giros 0ot INDUSTRIAL
0oz COMERCIALIZADORA =3
003 COMPUTACION
004 DISTRIEUIDORA 25
005 PANIFICADORA —_—
Esta opcidn permite crear 00s RESTAURAMTES d
loz datos de aquellaz tablas 0o7 SERYICIOS VARIDS
genénicas del sistema, e PUBLICIDAD
009 FaBRICA DE CONFECCIOMNES
010 AGRICOLA &
011 SOCIEDADES DE INVERSIOMES —
oz Ca5a5 DE CAMEID =
03 IMPRENTAS :
014 ASESORIAS
B

Para abandonar la basqueda, se utiliza el boton Salir.

Estos botones dan acceso a una ventana de busqueda. Al seleccionarlo cuando se encuentra activo, en
cualquier proceso de un sistema Softland, se presenta una ventana con los registros respectivos al
proceso en cuestion, ordenados por Codigo de menor a mayor, tal como puede observar en la
siguiente figura:

Brisqueda 4
2] Deseo buscar todos los registros. .
' [Que comience con... " Que contenga a ...
| || | Siguiente |
Cadigo [&-22] | Dezcrpcion -
p | OO000010 CLIENTES MO HABITUALES [ Seleccionar |
Q0000020 PROVEEDORES MO HARBITUALES
Q0010001 PEREZ OYARCE MAURICIO Opciones |
Q0010004 TORRES ALFARO JOSE F.
Q0020001 MARLA 1 BOLTERS
Q0020002 FEDRO P. BOLTERS
00050000 SOC. DE INVERSIOMES CAPITALES 5.4
Q0050001 INVERSIONES DE CHILE 5 A,
Q0050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ
Q00E0001 REPARTIDORES MACIOMALES LTDA, - ohver

Ademas, seleccionando el boton de opciones podra considerar si desea que la busqueda comience con
el codigo o descripcion ingresado, o bien que contenga parte de ellos en la busqueda, junto a esto se
encuentran activos los siguientes botones:

Muestra los siguientes codigos una busqueda dentro de la lista, sin salir de ella. Se activa solamente
al ingresar un Codigo o Descripcion en los campos que aparecen bajo "Busqueda por".
Opera de la misma forma que el boton BUSCAR, descrito anteriormente.
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Seleccionar

Opciones |

[ErEar

flae..

Wiolwer |

Boton Zoom

@—0

Boton Salir

B

Una vez elegido un registro a través del boton de Registro Seleccionado, se elige este boton para dar
por seleccionada la informacion y regresar a la pantalla anterior.

Permite buscar registros, ordenando el archivo en base a otros criterios. El procedimiento implica
seflalar si se desea realizar ordenamiento por Cddigo o por Descripcion y luego, indicar si el
ordenamiento anterior debe ser en forma Ascendente o Descendente.

Finalmente seleccionar el boton Aplicar, con lo cual se efectuard el ordenamiento deseado, pudiendo
realizar la Seleccion del Registro requerido.

Bisqueda

L] Opciohes de Bl=queda

— Ordenar por -
Aplicar > I

(e Dezcripcion

W olver

— Tipo de Ordenamisnto

¥ Ascendente 1" Descendente

Botones no implementados por el momento.

Regresa a la pantalla anterior.

Permite aumentar o disminuir el tamafio de la pantalla de la opcion y las pantallas que se despliegan
desde ésta.

Permite salir del proceso y volver a pantalla anterior, asi como salir del sistema, si se elige desde la 2*
Barra de Herramientas.
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A.2 Menus

Los menus son opciones que el usuario puede acceder para llevar a cabo distintos procesos en un sistema Softland.

La seleccion de una opcion podra ser realizada directamente con el mouse, o bien a través de la tecla Alt. En este tltimo caso se
pulsa la tecla Alty la letra que aparece subrayada en la opcion a seleccionar.

Los menus de presentan de dos formas en pantalla: Linea de Menu y Ment de Barra.

Linea de Ment
Una Linea de Menu es aquella que se presenta bajo el Titulo del sistema, en forma horizontal. Esta Linea de Menu esta siempre
presente en los distintos procesos que estan en ejecucion, lo que permite al usuario tener acceso a ellos en cualquier momento.

A continuacion se presentan algunos de los menus de los sistemas Softland:

Contabilidad y Presupuestos

|Emplesa Digitacidn  Procesoz  Consultas  Informes  Bases  Seguridad

Clientes y Cobranzas

|Emp[esa Clente Conszulta Pago Cobranza Letraz Factoring  Informe  Baszes Eeguridad‘

Proveedores y Tesoreria

|Empresa Prowveedor Consulta Facturas de Compra  Tesoreria  Informes Bases  Seguridad |

Inventario y Facturacion

| Empreza Bodega Wentaz Consultas Informes Contabilizacion Tablas Heramientas Bazes 5&guridad|

Recursos Humanos

‘Empresa Personal Remuneraciones  Rentas Accesorias Cuentas Corrientes Yacaciones Sucursales Bases Seguridad|

Cotizaciones y Notas de Venta

|Em|:ulesa Cotizaciones  Motas de wenta Consultaz  Informez  Bases  Tablas Seguridadl

Puntos de Venta Sucursales

|Em|:ulesa “Yentaz Cajaz Procesoz  Consultaz  Informes  Bases  Segunidad

Ordenes de Compras

|Emp[esa Ordenes de Compra  Becepoiones Tablaz  Consultaz  Informes  Base:  Segundad

Presupuesto y Control de Ordenes de Trabajo

Empresa Presupuestos  Cokizacion  Ordenes de Trabajo  Consultas  Informes  Tablas  Bases  Sequridad
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Menu de Barra

Un ment de barra es aquel que se despliega en forma vertical (hacia abajo), ya sea a partir de una opcion de la Linea de Ment1 o
como una subopcién de una opcion del menu de barras, tal como se muestra en esta figura.

Procesos

Generacion v Eliminacian Periodo Conk, 3
Correccion Manetaria
Ajuste por Diferencia de Cambio

[ 1 Bancaria Ingreso Situacian Inicial

Consaolidacicn de Empresas ¥ Ingreso de estados de cuenta

Flujo EFectivo ¥ Informe de Conciliacion

Verificacion de Cuadratura /o Inkegridad Capturs de estados de cuenta Magnéticas
Captura de Dakos ¥ Captura estado de cuenta Banco
Migracion 3

Traspaso de Informacian entre Empresas

Limpigza de Transacciones
Bloqueo Masivo de Clientes

A.3 Barra de Estado

Esta Barra de Estado se presenta en la parte inferior de todos los sistemas Softland y permite mantenerse informado acerca de la
empresa sobre la cual esta trabajando, el directorio en el cual se encuentra y el nombre del usuario que esta activo.

||EMPHE5A DEMO - SOFTLAMD | DEMO | snftland

A.4 Manejo de Matrices

Las matrices son una especie de planillas que nos presentan la informacién organizada en filas y columnas.
En muchas de ellas, Ud. podra realizar diferentes funciones, tal como se muestra en la siguiente Figura.



@ | | Buscar | Belitmt
Cadigo Dezcripoics Internet % =
Grupos p |20 ACCESOFR Agrega S
CA CaMISAS  Modifica i
CH CHALECO  Elimina Si d
CuU CURSOS Si
MP MATERIE  £ooio Si £
Ezta opcidn permite crear P, PaMTALD - [
loz c[a_tns de aqluellas tablas = FAREAS Imprirnir 5
genéricas del zistema. 5T SERVICID ‘et 5

Relacion Sub Gupos

Caracteristicas que presentan las matrices:
e Seleccion de una fila o una columna completa
e  Ordenamiento alfabético o numérico, ascendente o descendente.

e A una fila seleccionada, pulsado el boton derecho y dependiendo del proceso y sistema en que se encuentre podra:
agregar, modificar, eliminar, consultar, exportar, imprimir o ver la informacion desplegada.
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A.5 Teclas de Acceso Rapido

CONTROLES GENERICOS
CONTROL Control de Teclado
I I ﬂ En cualquier parte donde aparezca el control de la figura y desee
buscar un registro coloque parte de la descripcion (o buscar en
Texto doble blanco) y luego presione F3 o Control + B.
Buoeda X -Para avanzar campo a campo TAB
£ Deseo buscar todos los registros... -Para retroceder campo a campo MAYUS+TAB
QUi S . -Para avanzar al Siguiente, avanzar al boton siguiente y presionar
- . Z]”D , T BARRA ESPACIADORA
0digo -2, 2SCTIpCion - . . .
CLIENTES NO HABITLALES Seleccionat -Para aceptar el registro seleccionar debe presionar ALT+S
00000020 PROWVEEDORES NO HABITUALES _— . . ’, .
00010007 PEREZ OVARCE MAUIRICID Dpciones -Si desea otras opciones de busqueda presionar ALT+O
00010004 TORRES ALF&ROJOSE F, R . .
Annz0001 HARIA |, BOLTERS -Para abandonar la busqueda presionar ALT+V
00020002 PEDRO P. BOLTERS
00050000 SOC. DE INVERSIOMES CAPITALES 5.4,
00050007 INVERSIONES DE CHILE 5.4,
00050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ
00060001 REPARTIDORES NACIOMALES LTDA. - Yaolver l
M| ComboBox, en cualquier parte donde aparezca un objeto como este,
al estar posicionado sobre €l se despliegan sus datos presionando las
teclas ALT+Flecha Abajo, una vez desplegados se puede
seleccionar con las teclas Flecha Arriba o Flecha Abajo, cuando ya
se esta posicionado sobre el registro que se requiere se presiona
ENTER.
Teclas de desplazamiento y acceso a Menu
ALT o F10: Seleccionar el ment de la ventana Activa

Para moverse dentro del ment se hace con las flechas (derecha,
izquierda, arriba y abajo)

ALT+letra subrayada en el meni: Selecciona la opcidon de Menu subrayada con dicha letra

ALT+Barra espaciadora: Mostrar el menu de Sistema de la ventana activa

ALT+F4: Cerrar la ventana activa
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PROCESOS

MANTENCION DE BOLETAS PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado

Accion

TAB o ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botdn que tiene un letra subrayada
se debe presionar la tecla ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

13 Pagos , .
Para acceder al boton Pagos se debe presionar Alt+P

1% Descuentos | . .
Para acceder al boton Descuentos se debe presionar

Alt+D

F7: Agrega un nuevo documento
F2: Modifica un documento seleccionado en modo consulta
F4: Elimina un documento seleccionado en modo consulta
F11 0 ALT+I: Imprime el documento seleccionado
F12: Graba el documento seleccionado
F9: Salir de la mantencion de Boletas
ESC: Para grabar e ingresar los pagos del documento
Para buscar cédigo presionar simultaneamente Alt+Flecha Abajo
Cadiga Praducta
i M [l
*

Seleccionar Codigo de Producto

Dezcuenta [$]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultineamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB
o ENTER y posteriormente ESC.

i

Para seleccionar Tipo de Tarjeta de Crédito

Para desplegar los Tipos de Tarjeta presionar Alt+Flecha abajo, una vez
que se despliegan seleccionar con flecha arriba o flecha abajo.
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MANTENCION DE FACTURAS - PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado Accion
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un boton que tiene una

letra subrayada se debe presionar la tecla

ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

1 Pagos , .
Para acceder al boton Pagos se debe presionar Alt+P

A% Descuentos

' DK
TR

¥ Que comience con...

i

Para acceder al boton Descuentos se debe presionar Alt+D

Para acceder al boton OK se debe presionar Alt + O

|

- Para acceder al boton Salir se debe presionar Alt + S
Para acceder a esta opcion se debe presionar Alt + M

" Quecontengaa .. Para acceder a esta opcion se debe presionar Alt + N

Selecci . .
2EEEESAT | para acceder al botén Seleccionar se debe presionar Alt + S
Opciones . .

=F Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

Yolver Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

bl

Saldo Cliente

% Irnprirnir

Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

Para acceder al boton Imprimir se debe presionar Alt + I

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+S o Alt+Y
Mo

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

F7:

Agrega un nuevo documento

F2:

Modifica un documento seleccionado en modo consulta

F4

Elimina un documento seleccionado en modo consulta

F11 o ALT+I:

Imprime el documento seleccionado

F12:

Graba el documento seleccionado

F9:

Salir de la mantencién de Facturas

ESC:

- Para grabar e ingresar los pagos del documento
- Salir de las opciones anexas

Barra espaciadora, habilita el check

¥ Lizta de Precios bayorista/Minorista

Buscadores :
F3, F8, Control B
( Para todas estas alternativas )

Caja | |
M* Factura |1531 il

P* W ale I ﬂ

Bodega | [EODEGS FRINCIFAL | [

C. de Costa | |
Cligrte I I

Condician *ta. |

Maota Wenta I EI
"-.-"Er'lleljl:IIr | |
Lizta Precio | |

5 £ Iﬁ.lﬁl£
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Alt + Flecha Abajo
( Para todas estas alternativas )

Vigente
Estado |yt Estado Factura

Cadigo Producto
i M L
* Codigo Producto
Facturado

= Consulta Stock

Despachado

= Consulta Stock

-

Cuando el producto maneje: Pieza, color, partida, vencimiento.

Dezcuento [§]

T

Aplicar descuento

Para seleccionar tipo de tarjeta
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MANTENCION DE GUIA DE ENTRADA - PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:

Producta J

Buscador:
Control + B
( para todas estas opciones )

Bodega |1 [E0DEGA PRINCIPA |53

Concepto |EI2 |E|:|m|:|ra con Factura J

Proveedor | | [
C. de Costo | I _I

Cliente | | EI

Origen | I _I

Para acceder a un botdn que tiene una
letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

WI Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S
wl Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

Yalver
;I Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

Contabilizacion Directa , e
iy Para acceder al boton Contabilizacion directa se debe

presionar Alt + C

& Tatales )
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

Si

;l Para acceder al boton Si se debe presionar Alt + S o Alt +Y
i

;l Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

Barra espaciadora, habilita el check

[ Contabilizacidn Directa [~ {Genera Guia de Salida en Bodega de Origer

[" Traspaszo de Compra a Tesoreria

Esc:

Para salir de las opciones anexas




A-16

MANTENCION DE GUIA DE SALIDA - PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:
( para todas estas opciones )

Producta

Descuental$]

Buscador
Control + B
( para todas estas opciones )

Bodega |1 [ecDEGA PRINCIPS |2

B

Concepto |EI'I IDespachD por Facturar

]
L
=
Desting I I

C.Costao I I _I
betin el tiEri I Para esta opcidn, sélo al estar sobre el botén —I

Cliente I I
Wendeador I I
Lista de Precios | |

C. de Cozto | I

L

Para acceder a un botén que
tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

(¥

eleccionar

Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S

Lzemres Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

Wolver

i

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

Para acceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D

% Deszpacho
(&

Totales

Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

\i

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+S o Alt+Y
]

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

3 Saldo Cliente

i

Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

Contabilizacian Direct e .
B o bilecrir e Para acceder a Contabilizacion directa se debe presionar Alt + C

Barra espaciadora,
habilita el check

[T Contabilizacidn Directa

[T Genera Guia de Entrada en Bodega de Destino

Esc:

Para salir de las opciones anexas

F2: para modificar detalle

Detalle del Producto

CAMISAS HOMBRE MGA. CORTA




APENDICE A

EMISION VALES DE VENTA - PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado Accién

TAB o0 ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Buscador * Wale Aubar

Control + B -
Bodega | EI
Yendedaor | EI
L. de Costo I 2,
Lista Precio | (=)
Cliente | | EI

Alt + fecha hacia abajo: Producto

( para todas estas opciones ) * 1 Consulta Productos
Cantidad

.= Consulta Stock

Descuento [§]

-

Aplicar descuento

F2 para modificar detalle

Detalle del Producto

CaMISAS HOMERE MGA. CORTA

Para acceder a un boton que
tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla ALT
+ Letra subrayada.

A&, Descuentos

oK

Para acceder al boton Descuento se debe presionar Alt + D

Para acceder al boton OK se debe presionar Alt + O

F7: Agregar un nuevo documento

F2: Modificar un documento seleccionado en modo consulta
F4: Elimina un documento

F11: Imprime el documento seleccionado

F12: Graba el documento seleccionado

F9: Salir de la mantencion de Vales de ventas
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MANTENCION DE GUIA DE ENTRADA - INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accion
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.
Alt + fecha hacia abajo: . ]

Producto J
Buscador Bodega || [e0DEGA PRINCIPA |[B]
Control + B
( para todas estas opciones ) Concepto |I]2 |I:|:|m|:|ra con Factura _I

Froveedor I I _I

L. de Costo I I _I
Cligrte I I _I
—— —_—

Origen I I _I

Para acceder a un boton que tiene una g
) Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S

letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

wl Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

"Walwer

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

Contabilizacian Cirecta , e,
r'c Para acceder al boton Contabilizacion directa se

debe presionar Alt + C

& Taotales )
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

Si
;l Para acceder al boton Si se debe presionar Alt + S o Alt+Y

]
_—Dl Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

Barra espaciadora, habilita el check

[T Contabilizacién Directa [~ {Genera Guia de Salida en Bodega de Driger:

[~ Traspaszo de Compra a Tesoreria

Esc:

Para salir de las opciones anexas
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MANTENCION DE GUIA DE SALIDA - INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:
( para todas estas opciones )

Producto
-
DescuentalF]
[=
Buscador Badega |1 [E0DEGA PRINCIPS |12
Control + B
( para todas estas opciones ) | Concepto |EI1 |Despachu:u por Facturar J
Cliente I I _I
Yendedar I | J

N

Lista de Precios | |

C. de Cozto | | _I

Deztino I I _||

C.Costo I I _I

hal) e 2 e I Para esta opcion, sélo al estar sobre el botén —I
Para acceder a un boton que | Seleccionar

tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S
Opci . .
ﬂl Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

Wolver
;l Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

3% Deszpacho
(&

Para acceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D

Totales )
— _  lParaacceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

Si

;l Para acceder al boton Si se debe presionar Alt +S o Alt+Y
i
_—Dl Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

3 Saldo Cliente |
Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

[ Cortabilizacidn Directa

Para acceder a Contabilizacion directa se debe presionar Alt +

C
Bal‘f‘i.l espaciadora, [™ Contabilizacidn Directa
habilita el check

[T Genera Guia de Entrada en Bodega de Desting
Esc: Para salir de las opciones anexas

F2 para modificar detalle

Detalle del Producta

CakISAS HOMERE MGA. CORTA
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MANTENCION DE FACTURAS - INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accién

TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Buscador Eode

ga

Control + B I I J

( para todas estas opciones ) | Concepta | | _I
LCliente | | _||
Condicidn de Wenta | | _I

HElEIED ‘Jental —I Para esta opcion, solo al estar sobre el boton J
Ligta de F'reu:iu:usl | _I

Wendeduor | |

Centra de Costa | |

Para acceder a un botén que
tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada

<MD ezpacho , .
"7 Paraacceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D

@ Totales
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

3 S aldo Cliente

Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

4 olver

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

Si

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt + S

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N
m Para acceder al boton Cancelar se debe presionar Alt + C

Barra espaciadora,
habilita el check

[ i Desea que el % de descuento aparezca explicito en cada linea #

Alt + fecha hacia abajo
( para todas estas opciones )

Ezstado I"»-"igente VI

Producto

Dezcuentol$]

=

Aplicar descuento

F2 para modificar detalle

Detalle del Producto

AMISAS HOMBRE MGA CORTA
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MANTENCION DE COMPROBANTES CONTABLES

Control de Teclado Accién

TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT + TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un boton que tiene una Por ejemplo:

letra subrayada se debe presionar la tecla |- Para grabar el comprobante contable ALT + G:
ALT+Letra subrayada. I GrabailF12]

- Para grabar el comprobante contable e imprimir ALT + I:
g Grabar & Impririr[F10]

- Para buscar documentos pendientes de pago
ALT +B:

LER Buzcar documentos: pendientes: de pago

F9 (Boton de la Toolbar)
Salir de Comprobante Contable:

F7 (Botén de la Toolbar)
Agregar un Comprobante Contable:

Imprimir un Comprobante Contable:

F11 (Boton de la Toolbar) -
F2 (Boton de la Toolbar)

Modificar un Comprobante Contable:

F4 (Boton de la Toolbar)
Eliminar un Comprobante Contable:

Para ingresar con el teclado ALT + Ejemplos:
Fecha Hacia Bajo - Area de Negocio:
Area de Megocio ||:||:|‘| vI
- Mes de Trabajo:
Julia § 2005 =l

- Periodo Contable:

Petiodo contakle |2|:||:|E - I

- Tipo de Comprobante: -

Tipo IIngresa j
- Descripcion Comprobante:

De=cripoion:

- Cuenta Contable:

Cuenta

-

- Flujo de Efectivo (Solo Cta. Con este atributo):
EFE

a8 =~

- Descripcion Movimientos Cuenta Contable:

Descripcian
-
F3 - Ingreso a Busqueda de Comprobantes
we Onica : |(HEEES il
ALT + Letra en detalle del - Aceptar:
Comprobante: / OK |
- Cancelar:

X Cancelar
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MANTENCION DE NOTAS DE VENTA

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botdn que tiene una
letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

Totales
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt+T

% Dezpacho | . .
Para acceder al botéon Despacho se debe presionar Alt+D

Cadigo Producta

W g
*
Seleccionar Codigo de Producto

Para buscar c6digo presionar simultaneamente Alt+Flecha Abajo

Descuento [F)]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultaneamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB o
ENTER y posteriormente ESC.

F2:

Para modificar el detalle del Producto

COTIZACIONES DE NOTAS DE VENTA

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botdn que tiene una
letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

Totales

Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt+T

A Para acceder al boton Despacho se debe presionar Alt+D

Cadiga Praducta
i i [

*
Seleccionar Cédigo de Producto

Para buscar codigo presionar simultineamente Alt+Flecha Abajo

Dezcuento [$]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultineamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB o
ENTER y posteriormente ESC.

F2:

Para modificar el detalle del Producto
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MANTENCION DE ORDENES DE COMPRA

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.
Para acceder a un boton que tiene una letra Ejemplo:
subrayada se debe presionar la tecla ALT+Letra
g Totales .
subrayada. Para acceder al boton Totales se debe presionar

d Para acceder al boton Despacho se debe

presionar Alt+D
Para buscar codigo presionar simultaneamente Alt+Flecha
Codigo Producto Abajo
N -
*

Seleccionar Codigo de Producto

Para asignar un descuento lineal presionar simultaneamente
Alt+Flecha Abajo y una vez ingresado los valores de

| x descuento presionar tecla TAB o ENTER y posteriormente
ESC.

Dezcuento [§]

Aplicar un descuento lineal

Cizrifim 2k Crsla Para asignar un centro de costo lineal presionar
simultaneamente Alt+Flecha Abajo.

-

Seleccionar centro de costo lineal

F2: Para modificar el detalle del Producto

SOLICITUD DE ORDENES DE REQUISICION

Control de Teclado Accion
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.
Para buscar c6digo presionar simultaneamente Alt+Flecha
Cadiga Producto Abajo
W |
*
Seleccionar Cédigo de Producto
F7: Agregar una Solicitud requisicion
F2: Modificar Solicitud requisicién
F12: Graba Solicitud requisicién
F4: Eliminar Solicitud requisicion
F9: Salir de la opcion

Softiand

Lo hacemos facil
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Apéndice B. Barras de Herramientas

Este Apéndice esta destinado a describir lo que son las Barras de Herramientas y su aplicacion.

Para comenzar, diremos que las Barras de Herramientas aparecen en todos los sistemas de la linea Softland y corresponden a un
grupo de botones que se clasifican seglin las operaciones que llevan a cabo. La mayoria de estas herramientas representan procesos
del sistema que se pueden acceder a través de opciones de menu, pero que mediante estas herramientas se efectian de una manera
mas directa.

Existen tres Barras de Herramientas que son comunes a todos los sistemas de la linea Softland y, una cuarta que es propia de cada
uno de ellos.

Las herramientas que son comunes, pueden ser utilizadas por ejemplo, para consultar informacion acerca del sistema que esta
siendo utilizado, realizar operaciones con los registros de datos y para crear o abrir una empresa; mientras que las que son propias
de cada sistema le serviran por ejemplo, para: Consultar el stock de un determinado producto en Imventario y Facturacion,
Consultar una Nota de Venta en Cotizaciones y Notas de Venta, Emitir un Balance Tributario en Contabilidad y Presupuestos,
Emitir Boletas en Puntos de Venta Sucursales, etc.

Los botones de cualquier Barra de Herramientas de un software Softland estaran activos cuando sean desplegados a todo color;
mientras que estaran desactivados cuando se presenten en color gris.

Dado lo practico que resulta su utilizacion, a continuacion describimos una a una estas Barras y los botones que forman parte de
ellas:

B.1 1? Barra de Herramientas

Esta Barra aparece en la parte superior de la pantalla, cargada un tanto a su derecha.

Los botones que en ella aparecen permiten realizar aplicaciones variadas, las cuales son descritas a continuacion:

Llave:

gy -

Se activa solamente cuando se ha seleccionado una empresa.
Esta herramienta puede ser utilizada de dos formas, una directamente haciendo clic sobre la parte donde aparece
la llave y otra sobre la flecha que indica hacia abajo. Bajo estos dos casos podra:

1. Realizar la Definicién de Usuarios.
2. Presentar las opciones que permiten administrar la Seguridad de acceso al sistema.

Cualquiera sea el caso, las operaciones a realizar corresponden a aquellas que se describen en detalle en el
proceso de Seguridad, por lo tanto para conocer su aplicacion le solicitamos referirse al capitulo "2.
Administracion de Seguridad".



Calculadora:

Activa la calculadora de Windows, de tal forma que puedan llevarse a cabo operaciones matematicas. Para salir
pulsar Alt + F4.

Informacion del Sistema:

=
— Presenta una ventana con antecedentes que hacen referencia al sistema que estd en uso y al ambiente de trabajo
del computador (modelo de CPU, modo de operacion, memoria disponible, etc.). Ademas, a través del boton
"Info. Sistema", podra obtener informacion acerca de los archivos que lo conforman y que le sera requerida en
caso de solicitar soporte acerca de su sistema.
Para salir se usa el botén OK.
Ayuda:

Despliega la ayuda en linea. Se podra seleccionar este boton cada vez que se desee obtener informacion
inmediata acerca de un proceso, sin tener que recurrir al manual que estd impreso en papel.

Conexion WEB:

&

Permite al usuario conectarse directamente con la pagina WEB de Softland, siempre y cuando disponga del
acceso a Internet.

B.2 2? Barra de Herramientas

P D eaW uqgbf

Se presenta al costado derecho de la pantalla y se activa cada vez que el proceso que estd en ejecucion, requiere del ingreso o
impresion de datos.

La aplicacion de estos botones es la siguiente:
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Imprimir:

Eh o~

Esta herramienta permite emitir informacion, ya sea al disco, pantalla o impresora.

Al hacer clic sobre la imagen de la impresora que aparece dentro de este botdn, el sistema asume una impresion
directa al papel; mientras que al elegir la flecha indica hacia abajo que aparece a la derecha de este mismo boton,
se podra optar por la emision del informe a la Pantalla, el Disco o la Impresora.

Al elegir la opcion Imprimir a Pantalla, el informe se visualiza en el monitor, tal como se muestra en la (Figura

1.

Figura 1
- Hi= E
EE e (=0 [0 [ EED Tostd w0
APREER DEMO - SOFTLAND
10, - |
T*LR LIRA 1347
JIEMICREER AL DOM, Informe MNotas de Ventas Pendientes
ERHTIADD
(Reamen en § - Al dia de la WV )
Feehas Dwsdé, LL/LLFI1G0S —
Rucy  31/08/5000
Fenha M. 4s Ve Cheniwy Vendedor
A 3000 11-] 132300 CARMEN PERET 5 ixl KAE PAREDES
Cartiled & Hotn de vwalan 1
R 3000 x ¥ DOWEFECCTCMES LA PORY ATA 0l  KAE PAREDES
D01, 3000 an & FAURICA DK :Dlrr.ﬂ.'-\:li:\l.ll'_" ASTUNE'R 000 PEDRO CRUOZ jJ
"

Cualquier informe de la linea Softland que sea emitido a través de esta opcion, sera desplegado de esta misma
forma, incluyendo los botones que en ella aparezcan. En este caso se ha tomado como ejemplo el "Informe de
Notas de Venta Pendientes", que se obtiene a través de Cotizaciones y Notas de Venta.

Los botones que aparecen en esta ventana son:

Al

Se activan so6lo caso que el informe vaya mas alla de una pagina. Estos botones permiten visualizar
en pantalla la primera (flecha izquierda) o ultima (flecha derecha) hoja del informe, segun la
direccion de aquel que se seleccione.

Avanzan (flecha derecha) o retroceden (flecha izquierda) pagina a pagina, a través del informe.

Cierra el informe, regresando a la pantalla anterior.

il

Amplia o disminuye el tamafio del informe que se estd visualizando en pantalla. Tiene tres
tamafos: grande, mediano y pequefio.



=T

—

= Emite en papel el informe desplegado en pantalla. Al seleccionar este boton, se presenta una
ventana donde se debe indicar: el rango de impresion y el N° de copias a emitir.

a2

Permite exportar la informacion presentada en pantalla a un archivo de disco, en el formato
deseado. Al seleccionarlo se presenta una ventana donde habra que sefialar el formato bajo el cual
sera almacenado (Word, HTML, Excel, Crystal Report, etc.) y luego elegir el boton OK, para que
el proceso sea realizado.

En caso de grabar archivos en formato Word, éstos aparecen sin los titulos, ya que quedan
definidos como encabezados.

Al elegir la opcion Imprimir a Impresora, se despliega la ventana donde se ingresan los pardmetros de impresion
(Figura 2).

Figura 2
Imprimir EHE
— Impresora
Mambre: Propiedades |
E stado: Impresora predeterminada; Listo
Tipo: HFP Laser)et BF
Ubicacidn:  LPT1:
Comentario
i~ Intervalo de impresian Copia:
& Todo Mimero de copias: |1 33

£ Bagitias ge_l— Q'l—
£ Eeleasith Ijl [ Irtercalar
Cancelar |

Los parametros aqui sefialados son los mismos que se indican al emitir cualquier informe en ambiente Windows:
Antecedentes de la impresora, Intervalo de impresion y N° de copias.

Es importante tener en cuenta que para todos aquellos informes que son emitidos en papel carro ancho, se
deben modificar las propiedades del papel, utilizando el formato "PERSONAL", con tamaiio 850 de Ancho y
1300 de Largo (con la unidad 0,01 pulgadas), y con orientacion Horizontal.

Al seleccionar la opcion Imprimir a Disco, se presenta la pantalla de "Seleccién de Archivos a Exportar",
donde habra que indicar el nombre del archivo, el formato, el drive y directorio, donde deberd quedar almacenado
(Ver Figura 3).

Figura 3

Seleccion de Archivo a Exportar

Guardar en: I ] System j | | |‘=_°F|
|1 Colar Teztps bt

|1 losubsys ‘windlign Feport. tat

|1 Macromed

1 Shelest

1 mma2

£| Flagtlog.tat

Nombre de archivo: || Guardar I
Guardar como I Texta [*. TXT) ﬂ Cancelar |
archivos de tipo:

™ Abrir como solo lectura

Z

Indicada la informacion, el archivo queda almacenado, pudiendo recuperarlo desde otros sistemas.
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Correo Electronico:

=3

Excel:

Agrega:

Modifica:

Esta herramienta permite la conexién con Microsoft Outlook

Levanta Microsoft Excel, permitiendo visualizar dentro de una planilla el informe a emitir.

Esta herramienta permite agregar registros de datos, en todos aquellos procedimientos que mantienen
informacién. Por ejemplo: "Fichas" en Proveedores y Tesoreria, "Ingreso de Comprobantes" en Contabilidad y
Presupuestos, "Facturacion en Linea" en Inventario y Facturacion.

Cualquiera sea el proceso y el sistema bajo el cual se esté ejecutando, se presentara una ventana con los campos
en blanco y a la espera del ingreso de la informacion que conformara el registro. Tal como se muestra en la
siguiente Figura:

[I® Facturacion en Linea o ] 4]
— |dentificacion [ zoftland]
Bodega | |

M8 Factura I J
Concepto I | _I

Fecha I 2202-2000
Estada IVigente I @
H
&

|
[l

Dezcripcion |

Linea| Producta LI.M. ] Cantidad Precio Unitario Ubicacidn SubTotal Descuento Tot =

For | | 0| | = | 2| =

JCI _’lﬂ

Centro de Costo _I |

Para finalizar el ingreso y si todo esta conforme, se selecciona el boton OK, o el boton Grabar (), con lo cual
la informacioén queda registrada en el sistema, mientras el cursor permanece a la espera de otro registro.

Para salir de este proceso tendra que seleccionar el botén destinado a esta labor, el cual podra ser: Salir,
Cancelar o Volver.

Esta herramienta permite modificar registros de datos.

Para llevar a cabo este proceso, se selecciona aquél registro que va ser modificado y luego se elige este boton. A
continuacion se presenta el registro con los campos de datos, para que se efectien los cambios requeridos.

Para finalizar la modificacion y si todo estd conforme, se selecciona el botéon OK, o el boton Grabar (), con lo
cual el cambio queda registrado en el sistema

Para salir de este proceso tendrd que seleccionar el botdén destinado a esta labor, el cual podra ser: Salir,
Cancelar o Volver.



B-6

Elimina:

&

Esta herramienta permite eliminar un registro de datos.

Para ello se selecciona aquél que se va a eliminar y luego se elige este boton. A continuacion, y en algunos
casos, se presenta un recuadro precedido por la palabra “Elimina” y los recuadros con los antecedentes del
registro a eliminar, debiendo confirmar a través del boton OK la eliminacion, o bien confirmar SI o NO (S/N) se
desea eliminar la informacion, lo cual dependera del proceso y del sistema Softland que esté en uso.

Guardar/Grabar:

Cuando este botén aparece activo, significa que permite almacenar la informacion ingresada en un registro, ya
sea nueva o modificada.

Salir:

B

Este boton permite salir de un proceso, asi como también desde el sistema que esta en ejecucion.

B.3 3* Barra de Herramientas

Se presenta al lado superior izquierdo de la pantalla. A través de ella podra acceder a los siguientes botones:

= O -

Abrir Empresa:

=2

Permite Abrir y Seleccionar una empresa o area de trabajo determinada. Una empresa podra ser elegida
solamente si ha sido creada previamente en el sistema. Este boton cumple la misma funcién que la opcién
Seleccionar del mentt Empresa, descrito en el Capitulo 1 de este manual. Ver la siguiente Figura:

Seleccion de Empresas

EEES) =] ‘

DEMD |
AT, 10.100.100-8 |

R azdn Social EMPRESA DEMO - SOFTLAND

Giro DEMOSTRACION
Direccion  ¢° DE LINEA 1247

Comuna PROVIDEMNCIA &partado Postal
Ciudad SENTIAGOD Region METROPOLITANA
Telgfonos ~ 23BE7ER Exs

R.U.T Replegal 10.100.101-1
Mom.FRep.legal LEOM LABRA, ERNESTO A

v 0K B sali
| |
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Nueva Empresa:

M -

Permite la iniciaciéon o creacién de una empresa. A través de este proceso se ingresan y graban todos los
antecedentes de la institucion (RUT, Razoén Social, Direccion, etc.), y ademas se crean los archivos internos
donde quedaré almacenada informacién necesaria para llevar a cabo los procesos asociados al sistema Softland
en que se esta trabajando.

Este boton cumple la misma funcion que la opcion Definicion Datos Empresa del ment Bases, descrito en el
Capitulo 3 de este manual. Ver la siguiente Figura:

Definicion Datos Empresa

Datos representante legal | Datos de envio de documentos electionicos

RUT] 10.100.100- &
Razdn Social : [EMPRES4 DEMO - SOFTLAND
Giro : [DEMOSTRACION
Direccidn : [72 DE LINEA 1247

Caruna : [PROVIDEMCLA Apartada Postal -

Frovincia : Cad. Postal :
Ciudad : [SANTIAGD Fegion : [METROPOLITANA

Fais : |CHILE Faw:
Teléfonas : 2356708 Fechairicio actividad: | ¢ ¢ [T

[~ Ezemizar de documentos electidnicos

/oK | B s

B.4 4? Barra de Herramientas

La cuarta Barra de Herramientas aparece s6lo en algunos sistemas Softland, y es propia de cada uno de ellos, es decir que dispone
de botones orientados a procesos especificos por cada sistema, aunque en algunos casos hay botones que son comunes.

El objetivo de esta Barra es permitir un acceso rapido a determinados procesos, ya que basta con hacer un clic sobre el boton
deseado y el proceso es activado inmediatamente.

A continuacioén presentamos las distintas Barras de Herramientas, de los sistemas Softland:

Contabilidad y Presupuestos

wE A=

et

J E

Auxiliares:

#é

Despliega en pantalla la ventana de Auxiliares, a través de la cual podra agregar y mantener registros.

Este boton cumple la misma funcion de la opcion Ingreso de Auxiliares que aparece en el menu Digitacion,
cuya aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo “Ingreso
de Auxiliares”.
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Comprobantes:

Accede directamente la ventana de Comprobantes Contables, permitiendo llevar a cabo el ingreso de los mismos.
Este botén cumple la misma funcion de la opciéon Ingreso de Comprobantes que aparece en el meni
Digitacion, cuya aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el
Capitulo “Ingreso de Comprobantes”.

Consulta de Resultados:

A

Accede la ventana del Informe de Balance Clasificado y Estado de Resultado.

Este boton cumple la misma funcion de la opcion Clasificado y Estado de Resultado que aparece en el menu
Informes, cuya aplicacion se describe detalladamente en el manual Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo
“Clasificado y Estado de Resultado”.

Equivalencias:

Accede la ventana de Monedas, permitiendo el ingreso de registros.

Este boton cumple la misma funcion de la opcion Monedas y Equivalencias que aparece en el menu Digitacién
Tablas, cuya aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo
“Monedas y Equivalencias”.

Balance Tributario:

2

Accede la ventana del Balance Tributario, permitiendo la emision del informe respectivo.

Esta opcion cumple la misma funcion de la opcion Balance Tributario que aparece en el menu Informes, cuya
aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo “Balance
Tributario”.

Libro Mayor:

Libro Diario:

Accede la ventana del Libro Mayor, permitiendo la emision de dicho Libro.

Esta opcion cumple la misma funcion de la opcién Libro Mayor, Caja que aparece en el menti Informes, cuya
aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo “Libro
Mayor, Caja”.

Accede la ventana del Libro Diario, permitiendo la emisién de dicho Libro.

Este boton cumple la misma funcion de la opcion Libro Diario que aparece en el menu Informes, cuya aplicacion
se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo “Ingreso de
Comprobantes”.



APENDICE B B-9

Inventario y Facturacion

S E Umlim T B #

Ficha del Producto

=

Accede directamente la ventana Ficha de Productos, pudiendo llevar a cabo el ingreso de los mismos.
Este boton cumple la misma funcién que la opcion Producto que aparece en el menti Bodega, la cual se describe
en el Capitulo “Producto” del manual de Inventario y Facturacion.

Consulta de Stock:

Accede directamente la ventana Consulta por Stock de producto.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion por Stock que aparece en el meni Consultas, la cual se
describe en el Capitulo “por Stock” del manual de Inventario y Facturacion.

Guias de Entrada:

Hom

Accede la ventana de Guia de Entrada, pudiendo llevar a cabo el ingreso de las mismas.
Este boton cumple la misma funcién que la opciéon Guias de Entrada que aparece en el menii Bodega, la cual se
describe en el Capitulo “Guias de Entrada” del manual de Inventario y Facturacion.

Guias de Salida:

] 5

Accede la ventana Guia de Salida, pudiendo llevar a cabo el ingreso de las mismas.
Este boton cumple la misma funcioén que la opciéon Guias de Salida que aparece en el ment Bodega, la cual se
describe en el Capitulo “Guias de Salida” del manual de Inventario y Facturacion.

Factura en Linea:

=

Accede la ventana facturacion en linea, pudiendo llevar a cabo la generacion directa de facturas.
Este boton cumple la misma funcion que la opcion Factura en Linea que aparece en el menu Ventas, la cual se
describe en el Capitulo “Facturas en Linea” del manual de Inventario y Facturacion.

Facturacion por Lotes:

Accede la ventana Asistente de Facturacion, permitiendo facturar por Lotes todas aquellas Guias de Despacho
pendientes de ser facturadas.

Este boton cumple la misma funcién que la opcidon Facturacion por Lotes que aparece en el ment Ventas, la
cual se describe en el Capitulo “Facturacion por Lotes” del manual de Inventario y Facturacion.
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Ficha de Auxiliares:

é

Despliega en pantalla la ventana de Auxiliares, a través del cual podra agregar y mantener registros.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Auxiliares que aparece en el menu Tablas, descrita en el
Capitulo “Auxiliares” del manual de Inventario y Facturacion.

Cotizaciones y Notas de Venta

g LEIME E EE #

Ficha del Producto:

=

Accede directamente la ventana Ficha de Productos, pudiendo llevar a cabo el ingreso de los mismos.
Este boton cumple la misma funcion que la opcion Producto que aparece en el menu Tabla, la cual se describe
en el Capitulo “Producto” del manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Cotizaciones:

%]

Despliega la ventana de ingreso de Cotizaciones.
Este boton cumple la misma funcion que la opcién Cotizaciones que aparece en el ment Cotizaciones, la cual
se describe en el Capitulo que lleva este mismo nombre, en el manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Nota de Venta:

]

Despliega la ventana de ingreso de Notas de Ventas. Cumple la misma funcion que la opcion Nota de Venta que
aparece en el menu Notas de Ventas, la cual se describe en el Capitulo que lleva este mismo nombre, en el
manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Consulta Stock:

Accede directamente la ventana Consulta de Stock
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Stock que aparece en el menu Consultas, la cual se describe
en el Capitulo “Stock” del manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Formulario 2:

Boton no implementado en esta version.

Formulario 3:

Botén no implementado en esta version.
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Estado de Cuenta Clientes:

Despliega directamente la ventana del Estado de Cuenta de Clientes.

Este boton cumple la misma funciéon de la opcion Estado de Cuenta de Clientes que aparece en el Menu de
Consultas, la cual se describe en el Capitulo “Estado de Cuenta de Clientes” del manual de Cotizaciones y
Notas de Venta.

Clientes:

—] Despliega en pantalla la ventana de Auxiliares, a través de la cual podra agregar y mantener registros.
Este boton cumple la misma funcién de la opciéon Auxiliares que aparece en el ment1 Tablas Clientes y otros,
descrita en el Capitulo “Clientes” del manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Recursos Humanos

GedBmL @-8-

Fichas

=

Permite el acceso al proceso Fichas, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Fichas que aparece en el ment Ficha, descrita en el Capitulo
“Personal” del manual de Recursos Humanos.

Ingreso por Ficha

2

Acciona el acceso al proceso Ingreso por Ficha con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Ingreso por Ficha que aparece en el ment Valores Mes,
descrita en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Recursos Humanos.

Ingreso de Préstamos

b

Permite el acceso al proceso Ingreso de Préstamos, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Ingreso de Préstamos que aparece en el ment Ingreso de
Préstamos, descrita en el Capitulo “Cuentas Corrientes” del manual de Recursos Humanos.
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Calculo de Remuneraciones

Permite el acceso al proceso de Calculo de Remuneraciones, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcién de la opcién Calculo de Remuneraciones que aparece en el ment
Remuneraciones, descrita en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Recursos Humanos.

Emision de Formulario de Pago

Permite el acceso al proceso Emision Formulario de Pago, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcién de la opcion Emision Formulario de Pago que aparece en el menu Pagos,
descrita en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Recursos Humanos.

Emision de Boletas de Honorarios

Permite el acceso al proceso Emision de Boletas de Honorarios.

Este botén cumple la misma funcién de la opcion Emision de Boletas de Honorarios que aparece en el menu
Boletas de Honorarios, descrita en el Capitulo “Remuneraciones”, permitiendo la generacion de Boletas de
Honorarios, las cuales pueden ser solicitadas para el Global de la empresa, en forma Masiva o bien para un
empleado en particular.

Emision de Cheques

&t -

Permite el acceso al proceso Emision de Cheques, con todas sus opciones.
Este botén cumple la misma funcién de la opcion Emision de Cheques que aparece en el menu Pagos, descrita
en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Recursos Humanos.

Cumpleaiios...

€ -

Permite conocer los Cumpleafios del personal por Dia, Semana o Mes vigente.

Usted podra enviar un mensaje de saludo a quien o quienes estan de cumpleafios. El mensaje se define a través
del boton “Definicion Mensaje” y luego al hacer clic dentro de la celda de “Nuevo e-Mail”, podra despacharlo.
Ademas usted cuenta con la opcion de enviar un correo informativo en forma grupal, por ejemplo, informando
los cumpleafios del mes a todo el personal de la empresa, a un area determinada, etc., a través del boton “e-mail
Global”.

Puntos de Venta Sucursales

- B 5 W B 3

Boleta:
(A=

Permite el acceso a la emision y consulta de Boletas.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Emision Boletas que aparece en el ment Ventas, descrita en el
Capitulo “Emision Boletas” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.
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Factura:
Permite el acceso a la emision y consulta de Facturas.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Emision Facturas que aparece en el mentl Ventas, descrita en el
Capitulo “Emision Facturas” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Vale de Venta:

=

Permite el acceso a la emision y consulta de Vales de Venta.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Emision Vale de Venta que aparece en el ment Ventas, descrita
en el Capitulo “Emisién Vales de Ventas” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Clientes:

#é

Permite el acceso a la ficha de Auxiliares.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Auxiliares que aparece en el menti Bases Tablas, descrita en el
Capitulo “Auxiliares” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Apertura y Cierre de Caja:
&

Permite el acceso al proceso de Apertura y Cierre de Caja.
Este boton cumple la misma funcién de la opcion Apertura y Cierre de Caja que aparece en el menu Cajas, descrita
en el Capitulo “Apertura y Cierre de Caja” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Administracion de Impresion:

ol

Permite el acceso al proceso de Administracion de Impresion.
Este botoén cumple la misma funcién de la opcion Administracion de Impresion que aparece en el meni Procesos,
descrita en el Capitulo “Administracion de Impresion” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Ordenes de Compras

b ¥ &

Ordenes de Compra:

Permite el acceso al proceso de Ordenes de Compras.
Este boton cumple la misma funcién de la opcion Ordenes de Compras que aparece bajo el menu que lleva este
mismo nombre y se describe en el Capitulo “Administracion de Impresion” del manual de Ordenes de Compras.

Proveedores:

#é

Permite el acceso a la ficha de Auxiliares.
Este boton cumple la misma funcion de la opcién Auxiliares que aparece en el menu Tablas Auxiliares y Otros,
descrita en el Capitulo “Auxiliares” del manual de Ordenes de Compras.
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Productos:

=

Accede directamente la ventana Ficha de Productos, pudiendo llevar a cabo el ingreso de los mismos.
Este boton cumple la misma funcion que la opcion Producto que aparece en ¢l ment Tabla, la cual se describe en el
Capitulo “Producto” del manual de Ordenes de Compra.

Aprobacion/Desaprobacion Manual:

W

Boton no implementado en esta version.

Activo Fijo
= B v
Ficha de Activo:

&

Permite la generacion de Fichas de Activos de la empresa, lo que le permitird llevar un exhaustivo control acerca de
las ubicaciones y traslados de los activos.

Consulta de Activo Fijo:

Planificacion de Mantenciones por Activo Fijo:

Planificacion por Tipo de Mantencion:

B

Permite consultar los activos registrados en el sistema, en base a su estado (Vigente, de baja o ambos).
Permite planificar un tipo de mantencién a un activo fijo especifico o a un conjunto de ellos.

Permite planificar un tipo de mantencién a un activo fijo especifico o a un conjunto de ellos, donde debera
seleccionar uno de los tipos de mantencién ingresados en la opcion de ingreso de tipo de mantenciones.

Mantenciones Realizadas por Activo:

v

Permite ingresar las mantenciones realizadas a un Activo Fijo.

Softiand

Lo hacemos facil
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Apéndice C. Administrador Base de Datos SQL

Antes de crear la empresa en su sistema Softland, usted tendra que crear una base de datos SQL, conforme a lo siguiente:

Los pasos 1, 2 y 3 deben realizarse en el servidor de datos en forma exclusiva.

1.- Crear la base de datos en el servidor SQL con una capacidad de al menos 100 MB, 70 MB para los datos y 30 MB para el log
de transacciones.

2.-  Crear un login y un usuario Softland que acceda a la base de datos, con el cual se podra realizar toda la creacion de tablas,
triggers, indices, etc.

Este usuario de base de datos debe tener todos los privilegios para crear tablas y modificar sus contenidos.

Para que el computador que tenga la aplicacion Windows pueda conectarse a la base de datos, debe seguir los pasos 3 y 4
respectivamente.

3.- En el computador cliente, que contenga la aplicacion Windows, se debe ejecutar desde el panel de control, el Mantenedor de
ODBC driver y crear el DataSources (DNS) de sistema asociado a la base de datos creada.

4.- El nombre del DataSource creado en el paso anterior debe ser el mismo de la base de datos. Debe sefialarse obligatoriamente
el nombre de la base de datos que accesara éste DataSource.

Con esto se esta en condiciones de poder conectar la aplicacion Windows con la base de datos a través de OBDC Drivers.

Si usted no tiene conocimientos acerca de SQL, le recomendamos contactarse con nuestra Area de
Consultoria y consultar por el curso de “Administrador de los Sistemas Softland en SQL Server”.

Solicite la atencion de uno de nuestros
Ejecutivos Comerciales al: 23889000

Softiand

Lo hacemos facil
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Apéndice D. Tablas

Objetivo

Describir claramente la forma en que operan las Tablas de datos manejadas por los sistemas de la linea Softland ERP.

La Tablas de datos son aquellas que permiten el ingreso de antecedentes que se usan frecuentemente en los distintos procesos de
un sistema Softland ERP. Por ejemplo: Pais, Provincia, Ciudad, Comuna, etc.

Los datos ingresados a través de estas Tablas, se podran acceder en cualquier momento en forma rapida y eficiente, desde cualquier
proceso que los requiera y cada vez que sea necesario, sin tener que memorizarlos o digitarlos nuevamente.

Varias de las Tablas de datos son compartidas por los sistemas Softland ERP, de ahi que cualquier modificacion que sea efectuada
en alguna de ellas, se vera reflejada también en los otros sistemas que la comparten.

Para tener acceso a una Tabla, basta con seleccionar en el menu correspondiente, segun el sistema Softland ERP que esté en uso,
la opcion TABLA y dentro de la lista presentada, la deseada.
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Pais

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de los Paises, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los empleados
en Recursos Humanos.

Operatoria
Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar los siguientes campos:
- Los campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion

- El Cédigo de los Paises tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.

Indicados los campos, se activara la 2da Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevos Paises, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellas.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Paises

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Paises

Codigo Descripcion

001 Chile

002 Argentina

003 Peru

004 Bolivia

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Regién
Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de las Regiones, que seran asignadas a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los
empleados del sistema.
Operatoria
Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar los siguientes campos:
- Los campos que se ingresan son: Codigo y Descripcion.

- El Codigo de las Regiones tiene un largo méaximo de 4 caracteres numéricos y la Descripcion de 40 caracteres
alfanuméricos.

=% Regidn - (Agrega) =100 x|
[ oftland
% -
Cidiam: a =3
BT
Descripeion ; | : d
&
=]
s

Indicados los campos, se activara la 2da Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevas Regiones, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellas.

Modificando una Region

Sélo podra modificar la Descripcion de una Region. Para ello, seleccione la Region desde la lista que se presenta al optar por el

boton EI y luego seleccione el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurra, se presentard en la
ventana los datos para que efecttie la modificacion correspondiente.

Finalizado el cambio seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema.

@i Eliminando una Region

Seleccione la Region desde la lista que se presenta al optar por el boton ﬂ que desea eliminar y luego seleccionar el boton
Eliminar desde la 2% Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion. Presione Aceptar, la Region
es eliminada del sistema, mientras que al Cancelar, es dejada tal como estaba.

S Imprimiendo una Region

Estando en la pantalla principal del proceso, podra efectuar la Impresion de todas las Regiones ingresadas al sistema.
Seleccione desde la 2da Barra de Herramientas el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la
impresion.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:



EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOSTRACION

7° DE LINEA 1247
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-8

Informe de Regiones

Fecha:

Pagina:

Region

11/12/2007
1

Codigo Descripcion

0N O WN =

- oA a©
W N = O

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.

Primera
Segunda
Tercera
Cuarta
Quinta
Sexta
Séptima
Octava
Novena
Décima
Undécima
Duodécima
Metropolitana
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Provincia

Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de las Provincias, que seran asignadas a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los
empleados del sistema.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar la siguiente informacion:

- Los campos que se ingresan son: Codigo, Descripcion y Region.

- El Codigo de las Ciudades tiene un largo méximo de 5 caracteres y la Descripcién de 50. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.

- Las Regiones vienen predefinidas en el sistema.

¥ Provincia - (Agrega) = il
S aftiundg
=
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Indicados los campos, se activara la 2% Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevas Provincias, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellas.

Modificando una Provincia

Sélo podra modificar la Descripcion y la Region de una Provincia. Para ello, seleccione la Provincia desde la lista que se presenta

al optar por el boton EI y luego seleccione el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurra, se
presentara en la ventana los datos para que efectie la modificacion correspondiente.

Finalizado el cambio seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema.

Ei Eliminando una Provincia

Seleccione la Provincia desde la lista que se presenta al optar por el boton EI que desea eliminar y luego seleccionar el boton
Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion. Presione Aceptar, la
Provincia es eliminada del sistema, mientras que al Cancelar, es dejada tal como estaba.

S Imprimiendo una Provincia

Estando en la pantalla principal del proceso, podra efectuar la Impresién de todas las Provincias ingresadas al sistema.
Seleccione desde la 2da Barra de Herramientas el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la
impresion.

A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:
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Informe de Provincias

EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOSTRACION
7° DE LINEA 1247

PROVIDENCIA Fecha: 11/12/2007

SANTIAGO Pagina: 1

10.100.100-8

Provincia
Cadigo Descripcion Region

011 Iquique Primera
012 Arica Primera
013 Parinacota Primera
021 Antofagasta Segunda
022 El Loa Segunda
023 Tocopilla Segunda
031 Copiap6 Tercera
032 Chanaral Tercera
033 Huasco Tercera
041 Elqui Cuarta
042 Choapa Cuarta
043 Limar Cuarta
044 Illapel Cuarta
051 Valparaiso Quinta
052 Isla de Pascua Quinta
053 Los Andes Quinta

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.



APENDICE D. TABLAS D-7

Ciudad

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de las Ciudades, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los
empleados en Recursos Humanos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar los siguientes campos:
- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion y Region.
- El Codigo de las Ciudades tiene un largo méaximo de 3 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.
- Las Regiones vienen predefinidas en el sistema.

Indicados los campos, se activara la 2da Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevas Ciudades, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellas.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:
Informe de Ciudades

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Ciudades

Cadigo Descripcién Region

001 Arica Primera

002 Antofagasta Segunda

003 lquique Primera

004 La Serena Cuarta

005 Vifa Del Mar Quinta

006 Santiago Metropolitana

007 Talca Séptima

008 Concepcion Octava

009 Osorno Décima

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Comuna

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de las Comunas, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los
empleados en Recursos Humanos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar los siguientes campos:
- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion y Region.
- El Codigo de las Comunas tiene un largo maximo de 4 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.
- Las Regiones vienen predefinidas en el sistema.
Indicados los campos, se activara la 2da Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevas Comunas, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellas.
A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Comunas

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Comunas
Cédigo Descripcion Region
001 Las Condes Metropolitana
002 Santiago Metropolitana
003 Providencia Metropolitana
004 Puente Alto Metropolitana
005 Estacion Central Metropolitana
006 Vitacura Metropolitana
007 La Pintana Metropolitana
008 Independencia Metropolitana
009 La Granja Metropolitana

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.



APENDICE D. TABLAS D-9

Giros

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de Giros (Ejemplo: Comercial, Exportaciones, Construccion, etc.), que seran asignados a los
Auxiliares en sus respectivas fichas.

Operatoria
Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar los siguientes campos:
- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Codigo del Giro tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los campos
son alfanuméricos.
Indicados los campos, se activard la 2da Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevos Giros, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Giros

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Giros

Caodigo Descripcion

001 Industrial

002 Comercializadora

003 Computacion

004 Distribuidora

005 Panificadora

006 Restaurant

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Cargos

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de Cargos (Ejemplo: Gerente de adquisiciones, Jefe de Produccion, Secretaria, etc.) que seran
asignados a los contactos de los Auxiliares, en sus respectivas fichas, y a los empleados en Recursos Humanos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar los siguientes campos:
- Los tnicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo del Cargo tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los campos

son alfanuméricos.

Indicados los campos, se activara la 2da Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevos Cargos, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Cargos

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Cargos

Cadigo Descripcion

001 Programador

002 Analista Sistemas

003 Digitador

004 Aux. Contabilidad

005 Cobrador

006 Cajero

007 Gerente General

008 Gerente Contralor

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.



APENDICE D. TABLAS D-11

Centros de Pago

Objetivo

Permite agregar, modificar y/o eliminar centros de pago, los cuales son solicitados al momento de aprobar documentos y emitir
cheques, para dejar registro acerca donde se efectuara el pago (para el caso de las empresas que tengan distintos lugares de pago),
asi como también al emitir cheques clasificados por Centros de Costo.

Si la empresa no maneja Centros de Pago, se debe crear un solo centro donde se efectuaran todos los pagos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar los siguientes campos:

- Codigo Centro de Pago, con un largo maximo de 3 caracteres alfanuméricos.
- Descripcién o nombre, con un largo maximo de 60 caracteres alfanuméricos.

Indicados los campos, se activara la 2da Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevos Centros de Pago, Modificar,
Eliminar o Imprimir el listado de ellos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe Centros de Pago

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1

Centros de Pago

Cadigo Descripcién

001 Centro de Pago Central
002 Centro de Pago Local

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.

Softland

Lo hacemos facil





