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I. Introduccion

Softland siempre a la vanguardia en tecnologia, ha creado Clientes y Cobranzas para ambiente Windows. Este software de amplia
cobertura, que opera conectado a Contabilidad y Presupuestos, permite al usuario analizar las Cuentas Corrientes por Cliente
documento a documento, Proyectar Flujos de Caja, Ingresar Pagos de Clientes en Linea, Realizar Seguimiento de Cobranzas
emitiendo conjuntamente la Carta de Cobranzas, Emitir Letras y/o Pagarés, en fin todo lo que respecta al control y manejo de las
Cuentas Corrientes de los Clientes de la empresa, a través de herramientas adecuadas y optimas. Asi también, 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 con Contabilidad y Presupuestos.

Completa ficha de Clientes con contactos para ventas, cobranzas, direcciones de despacho, etc.

Consulta del estado de cuenta del cliente, detallado documento a documento.

Proyecciones de Flujos de vencimiento para diferentes periodos.

Busqueda de documentos por distintos conceptos (valor, fecha de vencimiento.)

Ingreso de pagos en Linea con contabilizacion automatica.

Completa informaciéon para la gestion de Cobranzas, con emision de cartas a Clientes, registro de compromisos y de
seguimientos.

Ranking de Clientes.

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 clientes por distintos conceptos: Estado, Ciudad, Clasificacion, Vendedor, Condicion de Venta, Dia de Pago de
Cobranzas, etc.

e Informe de Comportamiento del Cliente.

Uso de 1a Documentacion

La documentacion de Clientes y Cobranzas, consiste en un Manual del Usuario y en un archivo de Ayuda en Linea, los cuales se
pueden acceder 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 el sistema Clientes y Cobranzas.

Convenciones

Este Manual de Usuario esta estructurado en tres grandes partes:

Referencias Generales del Sistema.
Comprende los Capitulos I.
Aborda aspectos de la Introduccion.
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Descripcion de los Procesos del Sistema.

Comprende los Capitulos 1 al 10.

Dedicados a la explicacion del sistema propiamente tal, con la descripcion de cada una de las opciones que comprende, en forma
ordenada y progresiva.

Apéndices.
Apéndices A y B.
Contienen la descripcion de los Botones, Menties 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 de Datos de los productos £RP.

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.

Softiand

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



1-14

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



DENTRO DEL SISTEMA 1-25

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
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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

Mombre - Nombre Primario | Unico | Cluster Posicidn| Columna
awcapturadef E E E 1|Procesza
awcapturarelacion AwCapturaDef PE ST Si Si 2| Campo
awlichaac

awfichamerno

awnotamemna

awnotagz

awparam

awprocesoscaptura

awprodu

awreadec

awreadmemao

awrestr

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

awrest

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 usuario

Permisos por Petfiles

Permisos por Procesos

Informe Permisos Asignados

Cambio de Password

Definician de Seguridad de Password
suario

Auditoria de efs de procesos
Seguridad sodatos MOE

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 serd 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 Asignacién 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

2

S

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.

Softiand

Lo hacemos facil
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3. Bases

Objetivo

Permitir la definicion de una serie de antecedentes basicos, que seran requisito necesario para el correcto funcionamiento de este
sistema.

Dentro de estos antecedentes se encuentran los datos de la empresa y, la definicion de los formatos para la impresion de las Letras
y Cheques.

Al seleccionar esta opcion se presenta un submentl de bajada (Figura N°1) que muestra a modo de opciones, los distintos procesos
que desde aqui podran ser llevados a cabo y cuya aplicacion se describe a lo largo de este capitulo:

Figura N°1

Bases

Definician Datos Empresa

Farmato de Letras/Pagarés

Formato de Cheques

Formato de recibo pago en linea

Comvettit base de datos

Configurar Servicio de Blogueo de Clientes

Dado que este sistema trabaja conectado con el sistema Contabilidad y Presupuestos, los pardmetros definidos para la gestion
de la empresa se determinan en ese sistema.
Desde aqui solo se accesan los datos de empresa, los cuales son comunes y pueden mantenerse desde ambos sistemas.
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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
informacion. Ver Figura N° 1.

Figura N°1

Definicion Datos Empresa

[atoz representante legal | Datoz de envio de documentos electronicos ]

H.U.T.l 10.100100- &
Hazdn Sacial | |[EMPRESA DEMO - SOFTLAND
Gira : |[DEMOSTRACION
Direceidn : (72 OE LINEA 1247
Comuna ; [PROVIDEMCLA Apartado Postal ;
Frovincia : Cad. Postal :
Ciudad : [SANTIAGO Regidn : |METROPOLITAMA
Fais : |CHILE Fax:
Teléfonos ;| 2356783 Fecha inicio actividad : | _ / / E|
POl =
) [v Ezemizor de documentos electdnicos
L

W/ Ok | B sal

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 (1.

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, habilitard la carpeta Datos de envio de documentos electronicos; 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.
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Figura N° 2

Definicidn Datos Empresa x|

S, Usuario:
@ Se ha detectado que no tiene el ambiente de trabajo necesario para poder emitiv Documentos eleckranicos, Debe
instalar el software Microsoft,MET Framework 1.1 + Microsoft . MET Framework 1.1 Hok Fix,
Pangase en conkacko con su Administrador de Siskemas & con nuestro Deparkamenta de Soporke Softland.

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

Definicion Datos Empresa
Datoz Empreza | :Datos representante legal: | [atos de envio de documentos electrdnicosz |

RUT.: | 10,707,707 - 1

Apelido Paterno ; ||_E|:|N |

Apellida Materno : |m5 R |

Mornbre - [ERNESTO A, |

/oK | B sal

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 debera indicar mediante el boton 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, debera 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.




3-4 Clientes y Cobranzas

Figura N° 4

Definicion Datos Empresa

Datoz Emprega | Datos representante legal

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

Codigo Actividad Econdmica I I

Codigo Actividad Econdmica I I

slolele

Cadigo 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

v 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 Formato de Letras/Pagarés

Objetivo

Permitir la definicion del Formato para la impresion de Letras, seglin las necesidades de la empresa, las cuales seran utilizadas por
el Sistema al momento de emitir las Letras (Capitulo 8.1 de este manual).

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 dptima.

Operatoria

Clientes y Cobranzas trac predefinido un formato de Letras, de ahi que al seleccionar este proceso se abre automaticamente el
Excel y junto a €l dos archivos que llevan el nombre “Xwletra” (con distintas extensiones). El primero que se presenta en pantalla
(Xwletra.xls, que para efectos de descripcion en el manual llamaremos “Formato”), es aquél que contiene la Letra propiamente tal
(ver Figura N°1), el segundo (Xwletra.txt que llamaremos “Base”), que se accesa desde la opcion Ventana de Excel, muestra los
campos o antecedentes que forman el formato de la Letra (ver Figura N°2).

Figura N°1
J grchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Dakos Veptans 2 ;Iilﬁl
IDzE g&l- [z & 8@ 2| <o - ox s | A7
E4 | =
A [ B T ¢ T o ] E [ F T & T 7 T 3
| 1 |Fecha de emision 01-09-1959 I
| 2 |Mimero de letra 1
| 3 Mambre cliente Carlos Montero P
| 1
| 6 |Santiago 01-08-1999 $10,000.0
8
| 7 |DIEZ MIL
6|
e
|10
| 11 |Documentos referenciados: |FC 1024
12
REl
12
15
15|
17
|18
19
|20
|21
=
23]
|24 -
251 -
4|4 [» ' Hojal { Hojaz { Hoja3 (K1 | ﬂj_‘
Listo == [ [ numpese [
Figura N2
|62 archivo Edidén er [nsertar Eormato Herramientas Datos Vemkana 2 == ]|
Dzda &= &3 7w <10 =W &8 |2 -A-2
Al | =| hiimero de letra
A_ I [ ¢ T b [T E [T F T & [ H T I | =

1 [Marmero de 1 1 |
2 |Fecha de em 9/1/99

3 |Fecha de ven 8/1/39

4 |Manta de la |t 10000

5 |Monto de Ia i DIEZ MIL

6 |Documentos FC 1024

ZCédlgo client: 100-100-200

B |Direccidn Clic Alferez Real 1414

9 |Rut cliente  11264999-1

10 [Mombre clien Carlos Mantero P

11

12|

13|

14

15

16

17

18

19

20|

a1

22

23|

S L |
= .
WAl bk xwLETRA KN} | LIJ_I
Listo [ [ mwpEesel [
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¢ Coémo modificar el formato de la Letra?

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 Xwletra.txt que hemos denominado “Base” (Figura N°2), ya que alli se
presentan los campos estandares para este tipo de documento.

Para llevar a cabo este proceso habra que:

1. Seleccionar la opcién Ventana — Organizar, opcion vertical. Aparecerd un archivo al lado del otro, cada uno con s
respectivo nombre.

2. En el archivo “Base”, Hacer clic en la columna “B”, sobre el campo a incluir en el Formato de Letras (dentro de la
columna B, sélo va el contenido del campo, de querer también el Titulo, se deberan seleccionar ambas columnas).

3. Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicion
Copiar, del ment de Excel.

Ir al archivo que contiene el “Formato”, eligiéndolo desde la opcion Ventana de Excel.
Ubicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en boton derecho del mouse.
Elegir la opcion “Pegado Especial”.

N ok

En la ventana desplegada (Figura N° 3) elegir el boton Pegar Vinculos, lo cual hara aparecer el campo indicando en el
formato de la Letra.

Figura N° 3

Pegado especial EHE
Pegar

r: ) e Comenkarios

" Eérmulas ™ Yalidacidn

" Yalores ™ Todo excepto bordes

" Formatos ™ ancho de las columnas
Cperacian

% ninguna i~ Mulkiplicar

" Sumar ™ Dividir

" Restar

[ Saltar blancos [ Transponer

Pegar winculos | Aceptar I Cancelar

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Letra quede 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, salga de Excel (opcion Archivo, Salir) y responda en forma
afirmativa a la consulta que confirma grabar los cambios efectuados al archivo XWLetras.xls (Esta consulta solo aparece cuando se

han efectuado modificaciones).

Esto lo dejara en la pantalla principal de Clientes y Cobranzas.
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3.3 Formato de Cheques

Objetivo

Permite registrar diversos disefios de formatos de cheques y su posterior emision. Este proceso se conecta directamente con
Microsoft Excel, por lo tanto es requisito que éste se encuentre instalado en el computador donde se llevara a cabo esta operacion.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se pueden dar dos instancias; que no existan formatos definidos y se despliegue la pantalla de la Figura
N° 1 o que se hayan definido formatos y se despliegue la pantalla con la lista de ellos, tal como se muestra en la Figura N° 5.

Figura N° 1
&¥.Disefio Formato de Cheques _[olx]
£aftland|
Softland
ERP =
| Cédigo | Marmbre | =3
B
.
[
—Agregar
MNombre Cheque I @
/ Ok | xgancelar =
B

Para agregar un nuevo formato al sistema, lo primero que debera ingresar es el nombre con el cual sera identificado. Una vez
digitado presione el boton OK, tras lo cual el sistema se conecta directamente con Microsoft Excel. Se presentaran dos archivos que
llevan el nombre de XWCHEQUEO1 (con distintas extensiones). El primero que se presenta en pantalla (XWCHEQUEO1.xls, que
para efectos de descripcion del manual llamaremos “Formato”), es aquel que contiene el cheque propiamente tal (ver Figura N° 2),
el segundo (XWCHEQUEO1.cvs, que llamaremos “Base”), que se accesa desde la opcion Ventana de Excel, muestra los campos o
antecedentes que forman el formato del cheque (ver Figura N° 3)

Figura N°2
|E) archivo Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Datos Veptana 2. =121 x]
DE@[&® o |z a8 [@ 2w s - Wrs|=== €% A7
G1 =] =| =XWCHEQUE TXTI5E58

[} [E [TF_ 6 W T T J T ¥ T L T ™M [ 7
; | Y | |
3] 15 Diciembre 1933
|4
5 Cligrte de Prueba
| |UN MILLSH OCHOCIENTOS NOVENTA ML
8
|7 |
8
ER
[10]
[11]
[12]
[13]
|14
|15 |
|16 |
[17 |
|18
|19
|20
|21
|22
% L
| 24] 5
4[4 [» [¥] ¥WCheque / 14l I»II_I
Listo | [ oM I

[ [ [
Hiicio| | & 159 A ) || [Fean.] o Cve.| Flxw-.| G)en.| *0s.| F0b. | B [[Ex - |[@BNE AR 1243pm
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Clientes y Cobranzas

Figura N° 3

EJ Microsoft Excel - Xwcheque [Sélo lectura] [C[E1=]

| archivo Edicién Wer Insertar Formato Herramientas Datos Weptana T

JSETE|

>

| atal vmvlll)rg‘

ID2E|(s(al- =440
Al =l

=| cadigo_cliente

A [ B [ © ]

D [ E [ F [ G [ H [ 1

Cadigo clierd10345-4
Nombre_clier Cliente de Prugha
Rut_cliente | 10845-4
Fecha_de_pa 15121989
Dia_de_pago 15
Mes_de_pagtDiciembre
Afio_de_pagc 1999
Monto_a_pag 1.690.000

EEREEEEEE

=]

Area_de MNeg 001"
Numero_de_("1"
Centro_de_C1'02
Fecha_de_C¢ 01-12-1993

3

o

=

@

B

o ===
R =|E0 @~

WMonto_a_pag UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA MIL

XWCHEQUE

=

Listo

Hinicio||| & 59 74

.Como modificar el formato de un Cheque?

(K] | LIJﬂ

I [l

[ I
| Blgon | =t v | B | GyEen | *0e | Fob |[@x Fxw | [GBNHAR 12400

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 XWCHEQUE.csv que hemos denominado “Base” (Figura N° 3), ya que
alli se presentan los campos estandares para este tipo de documentos.

Para llevar a cabo este proceso habra que:

1. Seleccionar la opcion Ventana — Organizar, opcion Vertical

Aparecera un archivo al lado de otros cada uno con su respectivo nombre.

2. En el archivo “Base”, hacer clic en la columna “B”, sobre el campo a incluir en el Formato del Cheque (En este caso, s6lo

se ha seleccionado el valor).

3. Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicion

Copiar, del ment de Excel.

Elegir la opcion “Pegado Especial”.

Nk

formato del Cheque.

Pegado especial

Ir al archivo que contiene el “Formato”, eligiéndolo desde la opcion Ventana de Excel.
Upbicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en boton derecho del mouse

Figura N° 4

Pegar
=
" Edrmulas
" walores
" Formataos

[ Comentarios

" Yalidacidn

" Todo excepto bordes
" ancho de las columnas

Cperacion
& plinguna
" Sumar
[ Restar

" Multiplicar
7 Dividir

[ saltar blancos

Pegar winculos |

I Transponer

Acepkar I

Cancelar

En la ventana desplegada (Figura N° 4) elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hara aparecer el campo indicando en el
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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, que ubique el indicador del mouse sobre él y pulse la tecla SUP.

Finalizada la definicién del nuevo formato y si todo estd conforme, salga de Excel (opcion Archivo, Salir) y responda en forma
afirmativa a la consulta que confirma grabar los cambios efectuados (Esta consulta solo aparece cuando se han realizado
modificaciones). Esto lo dejara Clientes y Cobranzas en la pantalla principal del proceso Disefio Formato de Cheque 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, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los existentes.

Figura N° 5§

k. Disefio Formato de Cheques =10 x|

Softland
ERP

Cadigo Maombre
3 Wl | FORMATO UMICO DE CHEQUES

1

# 60 @m W K d

Para abandonar el proceso se utiliza el boton Salir.
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3.4 Formato de Recibo Pago en Linea
Objetivo

Permite la definicion del Formato para la impresion de Recibos de Pago en Linea, conforme a los requerimientos de su empresa.
Este proceso se conecta directamente con Microsoft Excel, por lo tanto es requisito que éste se encuentre instalado en el
computador donde se llevara a cabo esta operacion.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se pueden dar dos instancias; que no existan formatos definidos y se despliegue la pantalla de la Figura
N° 1, donde debera seleccionar el boton Agregar para incorporar un nuevo formato, o que se hayan definido formatos y se
despliegue la pantalla con la lista de ellos, tal como se muestra en la Figura N° 5.

Figura N° 1

&k Formato de recibo pago en linea =101 I

Softland
ERP =

| Cédign | Maomkbre |

—Agregar

.
[
Nombre Recibo || &
4
2

/ k. | xgancelar

Ingresado el nombre del nuevo formato, seleccione el boton OK tras lo cual se levanta automaticamente Excel y junto a ¢l dos
archivos que llevan el nombre XWPL. El primero que se presenta en pantalla (XWPLO1.xls, que para efectos de descripcion en el
manual llamaremos “Formato”), es aquél que contiene el Recibo de Pago propiamente tal (Figura N° 2).

El segundo (XWPL.txt, que llamaremos “Base”), que se accesa desde la opcion Ventana de Excel, muestra los campos o
antecedentes que forman el formato del Recibos de Pago. Ver Figura N°3.
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Figura N° 2

crosoft Excel - XWPLO1

& grchive Edicion Wer Insertar Eormato Herramientas Datos Weptana 7
DRy |iad - &= s lE 2 e - -
E54 =
A B [ ¢ T o T ¢ F T 6 T o T v [0 T v [ L 3
7 2
|2
| 3 | Folio N*® 1
4 Recibo de pagos Fecha 01/09/2003
5 Pago en linea
B
| 7
| 8 |Cliente Carlos Montero P
| 9 RutCliente 112649981
10
111 ]
| 12 |Seiior Cliente, Ud. Esta pagando los siguientes do
13
Documentos Nurriero del Fecha de Fecha de
14 Referenciados Documento Emisidn “encimiento anto
| 15 %x 9593 01/03/2003 21/09/2003 | 999.999.993
| 16 |=x 9593 01/03/2003 21/09/2003 | 999.999.993
| 17 |=x 9593 01/03/2003 21/09/2003 | 999.999.993
| 18 [=x 9599 01/03/2003 21/09/2003 | 999.999.993
| 19 |=x 9899 01/09/2003 21/09/2003 | 999.999.999
| 20 |=x 9899 01/09/2003 21/09/2003 | 999.999.999
21
pr)
| 23 |
| 24 Forma de Pago Utilizada
25
Documentos Mumera del Fecha de Fecha de
26 | Referenciados Documento Emisidn Wi (] Maonta
| 27 =% 9899 01/09/2003 21/09/2003 | 999.999.999
| 28 |=x 9899 01/09/2003 21/09/2003 | 999.999.999
| 29 |Rx 9899 01/09/2003 21/09/2003 | 999.999.999
| 30 Hx 9899 01/09/2003 21/09/2003  999.999.999 =
1414 TH\ Hojal / I«] JJJ
Listo [ I S
Figura N° 3
J@ Archivo Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yeptana 7
DeRalghy|iealo-|a= s dE 2 m
Al | =] Fulio
A s [T e [T o e TR [Te ow T w T R
1 [Folio h ml
| 2 |Fecha de em 01/09/2003
| 3 |Rut cliente  11264999-1
| 4 |Mombre clier Carlos Montero P
| 5 |Mombre Cont Carlos Montero 7
| B |Valor a pagar 10.000
| 7 |Lista de preci 01 Lista Base
| 8 |% descuento 20
| 9 Vuelto 1]
10|
|11 **Lista de documentos que estd pagando™™
| 12 |Documentos referenciados, Numero documento, Fecha de emisidn,Fecha de vencimiento, Monto
13 A 9959 01/09/2003 | 21/09/2003  999.993.999
14 2 9989 01/09/2003 | 21/09/2003  999.999.999
15 X 9989 (01/09/2003 | 21/09/2003  999.999.999
1B X 9989 01/09/2003 | 21/09/2003  999.999.999
|17 [5¢ 9989 01/09/2003 | 214092003 999.999.999
18 K 9909 0M1/09/2003 | 21/09/2003  999.999.0999
19 5 9959 01/09/2003 | 21/09/2003  999.999.999
20 K 9959 0M1/09/2003 | 21/09/2003  999.999.999
21 K EEEE] 0M/09/2003 | 21/09/2003  999.999.999
22 K 9959 01/09/2003 | 21/09/2003  999.999.999
23 K 9959 010972003 | 21/09/2003  999.999.999
24 9999 010972003 | 21/09/2003 999 999 999
| 25 B 9999 01092003 | 21/09/2003  999.999 999
| 26 3K 9999 01/09/2003 | 21/09/2003  999.999.999
| 27 XK 9999 01092003 | 21/09/2003  999.999 999
28
| 29 ™ Lista de documentos con los gue paga™™
| 30 |4 9929 01/09/2003 | 21/09/2003  999.999 993
31 [ 9539 01/0%/2003 | 21/08/2003  999.993 993
| 32 XX 9539 01/0%/2003 | 21/08/2003 939,999 993
[ 33 3K 9539 01/0%/2003 | 21/08/2003  999.993 993
34 X 9539 01/0%/2003 | 21/09/2003  939.993 993
35 |3 9539 01/0%/2003 | 21/08/2003  999.993 993 =
T4 b Thewee / 4l LI]J
e R o Rl [

Ficio |J a0 H @y Bow..| stcu.. | #pb..| Eare..| fasas. . s | (s rlg]x—w . W% wospm
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¢ Como modificar el formato de un Recibo de Pago?

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 XWPL que hemos denominado Base, ya que alli se presentan los
campos estandares para este tipo de documento.

Para llevar a cabo este proceso habra que:
1. Enelarchivo Base, hace clic en la columna B sobre el campo a incluir en el Formato del Recibo de Pago.
2. Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcién Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicion
Copiar del menu Excel.
Ir al archivo que contiene el Formato, eligiendo desde la opcion Ventana de Excel.
Ubicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en boton derecho del mouse.
Elegir la opcion Pegado Especial.
En la ventana desplegada elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hara aparecer el campo indicado en el formato del Recibo
de Pago. Ver Figura N°4.

SNk

Figura N°4

Pegado especial K E i
Pegar

v {Toda! = Comentarios

" Edrmulas = walidacion

" walores = Todo excepto bordes

- Formatos
Operacion

% Minguna = Mulkiplicar

= Sumar = Dividir

" Restar

™ salcar blancos ™ Iramsponet

Acepkar I Cancelar | Pegar vinculos

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Recibo de Pago quedé 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 SUPR.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo estd conforme, cerrar el archivo XWPLO1.xls, grabando los cambios en caso
que se hayan realizado modificaciones. Esto cerrara también el Excel, dejandolo en Clientes y Cobranzas en la pantalla principal
del proceso Definicion Formato de Cheque 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, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los existentes.

Figura N°5
i
(5 oftland]
Softland
ERP = E
[ Codigo | Nombre [ =3
b 01[Formato Prueba |
28
7
H
B

Para abandonar e proceso se utiliza el boton Salir.
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3.5 Convertir Base de Datos

Opcion no implementada en esta version

3.6 Configurar Servicio de Bloqueo de Clientes

Objetivo

Permite controlar y bloquear a los clientes por la deudas de documentos

Importante:
Este servicio se puede instalar sin la necesidad de tener otro sistema Softland residente en el equipo, esto de manera que
pueda instalarse en un Servidor que ejecute procesos en cualquier horario.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega una pantalla (ver Figura N° 1), dentro de las cual podra configurar los parametros
necesarios para ejecutar el Servicio de Bloqueo.

Figura N° 1

&k Configuracion de Bloqueo de Clientes x|

Iw Habilitar Servicio de Eloguen

— Blogueo p Desbloguen de Clientes

[T Sobregirados
[ Condeuda vencida en IEI 3: diaz o mas

[T Desbloguea Clientes zin deuda

Yer Log | E=cluir de bloquen a loz zsiguientes Clientes

Documentos a incluir en el analiziz

[ Loz documentoz que wan al libro de wentaz siempre ze conzideran |

Acephar Cancelar

Lo primero deberd habilitar se Servicio de Bloqueo haciendo un clic v en la caja de chequeo y seleccionar las opciones que
requiera.
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Referente al Bloqueo v Desbloqueo de Clientes el Servicio permitira:

Bloquear a los clientes sobregirados: El Servicio bloqueara a los clientes que estan sobregirados de acuerdo al maximo de
Crédito Autorizado definido en los parametros de la ficha de cliente.

Bloquear a los clientes con deuda vencida en X dias: El Servicio bloqueard a los clientes que tengan documentos pendientes de
pago superior a los dias definidos de acuerdo a la fecha de vencimiento del documento.

Desbloquea clientes sin deuda: Al marcar esta opcion el servicio desbloqueara a todos los clientes bloqueados que ya no estén
sobregirados o no tengan deuda vencida.

Excluir de bloqueo a los zsiguientes Clientes , . . . .
il 2 . Este boton permite excluir del proceso de Bloqueo a los clientes que determine

aunque cumplan con las condiciones de bloqueo. El dejar a un cliente bloqueado en la exclusion de bloqueo no lo desbloquea

La exclusion de clientes estd dada por una doble seleccion donde puedo agregar al lado derecho de la pantalla los clientes que
deseo excluir para el proceso de bloqueo.

Figura N° 2

& Seleccion de Clientes que no deben ser bloqueados ) ] 5 |

—Buzqueda de Cliente
| | Buscar |

Reszultado de la Blsqueda Clientes que no serdn blogueados

REPARTIDORES NACIONALES LTDA. ] ASMIN GATICA M,
RHEIN LT,

RICARDO JOFRE MATURANA,

RICARDO LUIS PEREZ MALDONADO
SEGISMUNDAO J. SILYA MONTEALEGRE

S0C. COMERCIAL 5 7 R

SOC. DE INVERSIONES CAPITALES 5.4,
SOCIEDAD LAS DUNAS 5.4,

TERESA DEL CARMEN PERALTA EGLIGUREN
TIENDAS RIGUELME 5.4,

TORRES ALFARD JOSE F.

TRINITONIC LTDA.
CHILECTRA 5.A.

Guardar LCancelar

Yer Log

¢ Este boton muestra un LOG con las tareas realizadas por el Servicio, este LOG queda en el area de cada
empresa con el nombre de XW_LogBloqueoClientes.log y detalla los siguientes datos: Fecha y Hora, Cdédigo Cliente, Nombre
Cliente, Motivo de Bloqueo, tal como se muestra en la siguiente figura.
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B 2W_LogBloqueoClientes.log - Bloc de notas

Archivo Edicion  Formato  Yer  Ayuda

Fecha: 31/05/2010 12:03:44

Codigo Cliente :00000010 Wombre Cliente: CLIENTES MO HABITUALES Motiwvo de Blogueo: Blogueado por Schregiro
Fecha: 31/05/2010 12:03:44

Codigo Cliente :1 wWombre Cliente: CLIENTE DE PRUEBAL Motivo de Blogueo: Blogueado por sobregiro

Fecha: 31/05/2010 12:03:44

Codigo Cliente :2 nWombre Cliente: CLIENMTE DE PRUEBAZ Motivo de Blogueo: Blogueado por deuda vencida

Fecha: 31/05/2010 12:03:44

Codigo Cliente :3 wWombre Cliente: CLIENTE DE PRUEBAZ Motivo de Blogueo: Blogueado por sobregiro
Fecha: 31/05/2010 12:03:44

Codigo Cliente :4 wWombre Cliente: CLIENTE DE PRUEBA4 Motivo de Blogueo: Blogueado por deuda wencida
Fecha: 31/05/2010 12:03:44

Codigo Cliente :5 Mombre Cliente: CLIENTE DE PRUEBAS Motivo de Blogueo: Blogueado por sobregiro

Documentos a inclur en el analiziz , . . . .
: Este boton permite seleccionar el tipo de documento que se quiere procesar, tal como se

muestra en la siguiente figura.

Importante:
Los documentos que van al Libro de Ventas siempre se consideran en el andlisis

8 Documentos a incluir en el analisis -0l x|
Icomience con | ¥ I| | Icomience con j| |
Codigo | Ausiliar o Codigo | Ausiliar

ANTICIPO CLIENTES

EH BOLETA DE HOMORARID
[} CHEOQLUE & FECHA,

cz2 TARJETA CREDITO

C3  |CREDITO >?
C4 TARJETA DEBITO s
Ch FROMOCION

CH CHEQLUES

CH Documento para Coneccidn Mane. .
CR MOT& CREDITO COMPRAS

DB MOTA DEBITO COMPRAS

£

[2 [~ |2 |-

DC Diferencia de Cambio -

Guardar | Cancelar |

4

Dentro de esta pantalla a través de los botones _}I (seleccion individual) o il (seleccion masiva) podra indicar los documentos
que desea incluir en el analisis. Finalmente seleccione el boton Guardar para grabar los cambios.

Configuracion de la periodicidad de la tarea:
Para realizar este proceso usted debera ingresar como administrador del equipo y ejecutar el SERVICIO DE BLOQUEO DE
CLIENTE en la maquina donde fue instalado, desde el Ment de Inicio / Programas / Softland ERP / Servicios ERP / XW /
SERVICIO DE BLOQUEO DE CLIENTE, en esta instancia se le solicitaran credenciales del usuario para la correcta ejecucion
del sistema., tal como se muestra en las siguientes figuras:
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Figura N° 3

4, servicio de Blogueo de Clientes

Establecer Periodicidad

de la tarea
. E:ste Servicio 2 ejecutard con el uzuario : LUSUARIO .
‘ i ’ | Establecer Contrasefia I

=
h Guardar
e,

Figura N° 4

Autenficacion de usuario x|

La configuracidn requiere que se establezca la autentificacian
de un uzuario de la red con privilegios de administracidn

Fara esta ingrese su contrasefia
Drominio

|DOMINIO

Uszuario Contrazefia

| USUARID

Aceptar | LCancelar I

£
=

|
P
Al presionar el boton "| Establecer la Periodicidad de la tarea, el sistema mostrara una pantalla (ver Figura N° 5); donde
debera presionar el boton Nuevo para definir la periodicidad de la ejecucion del Servicio.

Figura N°5

Servicio de Bloqueo de Clientes ed |

Programa I Configuracio’nl

[ Muevo |) Elimitar |

Programar tarea: Hora de inicio:

j I :‘ [Opciones axanzadas...l

¥t mstran todas las programaciones.

Aceptar I Cancelar
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Carpeta Programa

Debera indicar la programacion de la tarea, pudiendo ser: Diariamente, Semanalmente, Mensualmente, S6lo una vez, Al iniciar el
sistema, Al iniciar sesién o Cuando esté inactivo, junto a esto debera indicar la hora de inicio del servicio.

Servicio de Blogueo de Clientes 21x1

Pragrama | Eonfiguraciénl

|1. A laz 2:00 Diariamente, comenzando el 31/05/201 Ij

Muewva | Eliminar I
Programar tarea: Hora de inicio:
Diiariamente : I 200 = Opciones aganzadas...l

Semanalmente iamente

Mensualmente i di
ias

Cuando esté inactivo

¥ Mostrar bodas laz programaciones.

Aceptar I Cancelar

Carpeta Configuracion

Sr. Usuario:
Se recomienda configurar la tarea en la relacion a la administracion de energia para que no se detenga la tarea si se

inicia en modo bateria y marcar el check para activar el equipo para realizar esta tarea.

Dentro de esta carpeta podra setear la configuracion respecto a la Tarea programada completada, Tiempo de Inactividad y

Administracion de Energia.

Servicio de Bloqueo de Clientes e |

Programa Eonfiguracio’nl

r— Tarea programada completada
[~ Eliminar la tarea si no estd programada para ejecutarse de nueva,

=]

V¥ Detener la tarea si se ejecuta durante: |72 ﬂ horas |0 5 minutog.

— Tiempn de inactividad
[T Iniciar la tarea 26lo 30 el equipo ha estada inactiva durante al menos:

Iﬁ_:l minutos

Si el equipo no ha estado inactiva tanto tiempo, reintentar durante:

Iﬁ_:l minutos

[~ Detener la tarea si el equipo reanuda la actividad.

— Administracion de eneraia
[~ Maoiniciar la tarea =i el equipo funciona con baberias.

r Letener |a tarea @1 22 imcia el modo de bateria |

v Activar el equipa para realizar esta tarea. |

Aceptar I Cancelar
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Importante:

Para la correcta ejecucion del proceso, el usuario con que se configurd la periodicidad de la tarea siempre debe estar logeado en el
equipo donde correra el servicio, de lo contrario s6lo sera capaz de leer las unidades de disco locales en busca de las areas de datos
donde se encuentra el parametro para saber si la empresa esta configurada para este proceso de bloqueo, en otras palabras, si usted
requiere que el servicio lea conexiones de unidades de red para buscar empresas para procesar, siempre el usuario debe estar
logeado en el equipo y ademas debe existir la conexiéon de unidad de RED en ese perfil de usuario, de donde se encuentra la
empresa que necesita revisar para el proceso.

Softland

Lo hacemos facil
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4. Cliente

Objetivo

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

Cuando esta opcion es seleccionada, se presenta un menti de bajada con las opciones que se ofrecen (Ver Figura N°1), las cuales
son descritas a través de todo este capitulo.

Figura N° 1

Clignte

Ficha Cliente
Zaptura de Montos autorizados de Crédito
Tablas r

4.1 Ficha Cliente
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 permitird efectuar un ingreso rdpido 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 aun no se han definido antecedentes para esta tabla, se presenta una pantalla en modo agrega
(Figura N° 1).

Figura N° 1
il
Exlada Cusnta 'v'erut Cotzaciorss Ndu da werils =
nmam:] Emms | mmmE I}TEs | Matar | .
- Agtivo . 3
oo = g;fll;:-‘ﬁc“““ i gm';éf: e ®s5i CNo | =
AT : 00 =
Fazon Soocial | | =5
Hombes : r
Gina- | | _&I 'I
Pafs [ [ A | Provincia | | al :
Riegin | =] Ciudsd | I af | &
Comuns: | | 5[ mwcey (=]
Dirsscidn: | Ptmera :
Diepartamento : | Cadigo Pastsl| fpattado Pactal | Soltiard Fral B
T eléfomcs - Fax -~ - Clasificaciin Passwmd
B Extensidrc [ Cliania
| ' [ Provesds (2 Clasil de Negacio |
M : | | I~ Empleado
| Cod M&l End.l!\mr m SCIM d’ Atibutoe del dusdiar
E-Mal .| [ Distribuicon —J
[~ Dbo Dp. de Impresiin Ficha
WEB Sita | (" 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 mas
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
Datoz Basicos |
Bloausads oo Bl ek Achva
co | T ol e T
RLT 0=0
Flazon Social - |
Nomibre
G ¢ | a
1 2| Provinca | [ al
Regidn: | 7] Ciuded:| | a
Coma | | ﬂ[ Maplity
Direceian Miimase
Depaitamanto : Cédgo Postal Apartads F"m!hal'; Soffand Paortal
- Tekéfanas : Fax — | — Clasificacidn- _ Basswand |
| Entensidrr | [ Cients
| ] [ [ Provesdo r:.". Llazif, de Megoco |
2 z —— [~ Empleado
| Cod Area | Cod. dspa s 2 e |
Eai [ Distribuidar :
L O de Impresidn Ficha
‘WEB Sie () 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 maximo de 10 caracteres.

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

A continuacioén habra que ingresar todos los antecedentes personales del auxiliar en definicion: RUT, Razén Social, Nombre,
Giro, Pais, Provincia, Region, Ciudad, Comuna, Direccion, Nimero y Departamento, Codigo 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 permitird 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 tendrd 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.

Clasificacién 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 Partal
‘ Paszword |
Permite ingresar al Sistema Portal.

d Clazif. de Megaocia

(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 Auxiliar

(Habilitado sélo en version 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
i, Asignacion de Atributos - (Agrega) x|
Cadigo Fazdn Social
520-14 |TDMAS BECKET
21 dributa Tipo Walor
Paizes Lista
Monto Aprobado de Crédito Mumérica

Sr. Uswano: Para ingresar o modificar valores de un akibuto se debe hacer clic
zobre la flecha gue se muestra al costado derecho de la celda de la columna
walor, Si desea agregar un atributo debe prezionar el botdn dgregar atributo.

dégregar atributo @Eonal ~alor Yolver

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, podrd 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 x|

MNambre Atributo |

Descripcidn Atributa

Tipa de Atributo : Mumérico Y alores |

Tomna Yalor por Defecto ? € Si e 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 numero de digitos a considerar.
e Logico 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, el cual tras ser seleccionado
se desplegara una nueva pantalla en modo agrega. Ver Figura N° 5.
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: o
Figura N° 5
=% Definicién de Atributos (Agrega) o ] 3
[Sortiand |
Esta es |3 lista de Valores gue puede tomar el atrbuto seleccionado
=
Walores : China [a] =
& |dlemania \_I
gt 52
| .
L
Creacion de &
Atributos —
Usted podré crear y
definir atrisutos pars R
distintas tablas que =&
encuentren disponibles en hd
esta opcidn.
& Yalver |

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, deberd 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 cambiara para auxiliares con atributos ya asignados. Al optar por Si y
dependiendo del tipo de campo considerado, el sistema activard una opcion para el ingreso de
informacion, tal como se muestra en la siguiente pantalla. Ver Figura N° 6.

Figura N°6
&, Asignacion de Atributos |
M arnbre Atributa : |F'a|'ses
Deseripcidn Atributo ; Paizes aloz cuales el cliente exporta la Fruta

Tipo de Atributo : ILislado de datos j Yalores |

Tarna Yalor por Defecta 7 (% 5§ " Mo

[ China =l

E Guardar

x LCancelar

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.
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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.

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, bastard con seleccionar aquella que se desea acceder y el sistema confirmara la
grabacion.

Para seleccionar una carpeta determinada, tendra que hacer clic sobre la solapa o lengiicta 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 habrd 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 busqueda que aparece a la derecha.

Luego de haber ingresado los antecedentes, tendrd de inmediato la opcién 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 iran desplegando en una lista en pantalla a medida que van siendo ingresados. Ver Figura N° 7.

Figura N° 7
| Mombre | Fono | Cargo |
B [Mauricio Diaz |E315255 |CONTADOR |

En caso que la lista de contactos sea muy extensa, podra buscar uno de ellos con sélo 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.
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Carpeta Condiciones de Venta

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 estad asociado, hasta llegar al o los vendedores que lo atienden.

Importante:

Si en la carpeta Auxiliares ubicada en el menit Bases proceso Parametros ha definido los campos: Monto Autorizado de
Crédito y Condicion de Venta, al crear un cliente, el sistema asignard los valores definidos en esos campos, los cuales no
podrdn ser modificados al menos que el usuario tenga los permisos necesarios para realizar las modificarlos a estos campos
proceso Seguridad, proceso Permisos por Usuario.

Figura N° 8

! Condiciones de Yerta I

Condicidn de Yenta | | il
Camfts _ ik tonto Autorizado I—D EI
Condicion de Ordlo | | =
ona 3,
de Venta
Canales de Venta I I EI
Especifique aqui. las Lista de Precios I I il
condiciones de venta gue o
pl:ns.e!ar.é el auxiliar en Categoria Clisnte | I ilil
efinicidn. Yendedaores: Editar Vendedares
Codigo Mombre
000z YASMIN 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.

Seiior Usuario:

El boton EI mostrard los registros historicos del auxiliar en los campos Montos Autorizados de Crédito y Categoria de
Cliente.

En caso que alguno de los antecedentes no se encuentre registrado, el sistema confirmard 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 hara 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 boton 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.
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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 algiin 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).

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 €l 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.
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Figura N° 10

. Cobranza

& Cobradar |007 JRENE ARENAS al
Direccidn

Cobranza [HUMaDA 1024
" Comuna [712 [anTiaG0 o
Especifique aqui. la : o,
direccidn a donde Cludad IDDE ISANTMGD —I
deben remitirze la . b
o i Pais 001 [CHILE al
cobrador encargado. Teléfano | EARZER

Dias 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.

e Al optar por la opcion 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, bastard 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

i Impuestos |

Cadigo Dezcripcion Afecto
P il IMPUESTO 1 Mo
=] 12 IMPUESTO 2 Mo
(773 [ Si

Impuestos

Indique log impuestos a los
cuales estd v no esti afecto
el ausiliar.
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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 “Neo”, 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 podréd indicar seleccionando la caja de chequeo, si el auxiliar ingresado es emisor o receptor de documentos

electronicos, de serlo, debera ingresar el e-Mail DTE o casilla electronica, a la cual se enviaran los documentos electronicos
emitidos. Ver Figura N° 12

Figura N° 12

e —1 Es emizon o rezepton de documentos electignizos.
i)
Q h—

et E-Mail DTE

DTEs

Indique =i el auxiliar ez
0 o emizar o receptar
de documentos

tributarios electrénicos

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 tendré que elegir el boton Grabar, para que éstas queden registradas en el sistema.
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Carpeta Pagos

Esta carpeta se habilitara s6lo 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.
e 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

Pagos |

— Pago Electranica

®

Pagos Bancol EI

E specifique aqui los Cuenta eormiente |

datos necesanios para
hacer pagos electrdnico
a través de banhcos.

Junto a la toda la informacién 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:

E Este botén 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.

Permite consultar las Ventas por Cliente, estara habilitado s6lo 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.

E' Permite consultar las Cotizaciones por Cliente, estara habilitado sélo 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.

E Permite consultar las Notas de Venta por Cliente, estara habilitado s6lo 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.

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

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 indico 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, tendrd 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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Informe Ejemplo de la Lista de Auxiliares

Empresa Demo Softland.
7° de Linea 1247
Demostracion

Providencia Fecha: 29/03/2000
Santiago Pagina: 1
10.100.100-1
Auxiliares

Cadigo Descripcién

00000010 CLIENTES NO HABITUALES

00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES

00010001 PEREZ OYARCE MAURICIO

00010004 TORRES ALFARO JOSE F.

00020001 MARIA |. 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 Captura de Montos Autorizados de Crédito

Objetivo

Permite capturar datos para la actualizacion masiva de auxiliares, de los campos: monto de crédito autorizado, bloqueado y
categoria del cliente desde archivos de Texto o Excel, generados a través de medios externos.

Operatoria

Al ingresar se despliega una pantalla donde debera indicar mediante el botén de opciones, si el archivo a capturar es Texto o una
Planilla de Calculo Excel. Ver Figura N°1.

Figura N° 1

&k.Captura de Monto Autorizado de Crédito x|

@ Tipo de Aurchivo a Capturar € Archivo Texto ) Archiva Excel

%| Mombre de Archivo a Capturar:

Mombre de la hoja: j

Captura de montos
de crédito

™ Primera Fila contiene nombres de columnas, [F1.... Fr] representan las columnas del archivo.

Este proceso permite
capturar montos de crédito
dezde archivos planos (ixt,
ey, et

— Cantidad de registroz a mostrar
% Hasta 10 reqistros solamente recomendadal ! Tiados oz registros

Wista de requizitoz de campos a Capturar: & | << Anterior Siguiente >3 | JE 5 alir |

Luego debe indicar la ruta y nombre del archivo que contiene la informacion a capturar, el cual podra ser digitado directamente, asi
como también podra ser obtenido a través del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Al optar por la captura de un archivo de texto, el sistema solicitara indicar el tipo de delimitador de columnas a considerar, éstos
se eligen a través de la seleccion del boton de opciones que aparece a la izquierda de cada uno de ellos.

Al optar por captura de un archivo Excel, deberd indicar el nombre de la hoja de célculo a capturar. El sistema le sugerira la
primera hoja del archivo.

También podra elegir entre mostrar todos los registros, o bien, seleccionar la opcion que dice, Hasta 10 registros solamente
(recomendada).

Cualquiera sea la forma del archivo a capturar, se activaran en la parte inferior de la pantalla los siguientes botones:

Vista de requisitos de campos a Capturar: Que permite conocer la estructura que debera tener el archivo que se captura. Al
elegirlo se abre una pagina HTML que muestra dicha informacion.

Salir para abandonar el proceso.

Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2).
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Importante:

Al capturar Montos de Crédito Autorizado, el campo Categoria del Cliente se verifica que exista en la tabla respectiva. Si
no existe, este campo quedard en blanco. Quiere capturar las fichas que se encuentren en este caso?

Si dice que NO, no se capturard la ficha que presente esta situacion.

Figura N° 2

&8 Captura de Monto Autorizado de Crédito =

@ En esta pantalla Ud. debera indicar & qué campo corresponde cada una de las columnas
de su archivo a Capturar. Tenga presente gue existen campos exigidos, sino corresponde
-------- a ninguna de las columnas de su archivo, indique el walor & asignar en la columna
%| “alor Fijo'.
Campo Exigido | Comesponde a Columna... | *er|alor Fijo |
RUT Sl Seleccione la Columna ;l a
Captura de montos Fecha 51 Seleccione la Columna LI @
de crédito Maonto Acreditado MO Seleccione la Columna =] &
Monto Azegurado MO Seleccione la Columna j @
tanta Cubierta MO Seleccione la Columna LI m
] Bloguear MO Seleccione la Columna ;l m
Este procesa permite Desbloc!uea-l HO Seleccpne la Columna LI @
capturar mortos de crédito Categarnia Cliente MO Seleccions la Columna LI m
g:id:tz;mwos planos (txt, Observacion NO Seleccione la Columna j a

Yista de requizitos de campoz a Caphurar; @. | << Anterior

LCapturar | JE S alir |

Dentro de esta pantalla, debera indicar a qué campo corresponde cada una de las columnas de su archivo a capturar, lo cual se
efectlia mediante el boton de listas desplegables ubicado a la derecha de la columna.

Ademas, dentro del listado existen campos exigidos y no exigidos, donde, si los campos son exigidos y no corresponden a ninguna
de las columnas de su archivo, debera indicar el valor a asignar en la columna “Valor Fijo” o valores posibles a considerar.

Al optar por el boton Capturar, el sistema efectiia el proceso y al finalizar, el sistema desplegara una ventana informado el término
exitoso de la captura.

Importante:
Si durante el proceso de captura, el sistema detecta alguna inconsistencia en los datos, se levanta una pdagina HTML que
muestra dicha informacion.
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4.3 Tablas

Objetivo

El objetivo de este proceso es el permitir el ingreso y definicion de antecedentes (Comunas, Ciudad, Pais, Zona, Canal, Giro,
Condicion de Venta, etc.) que seran manejados a modo de “Tablas” de datos.

Los datos ingresados a través de las tablas, se podran acceder en cualquier momento en forma rapida y eficiente y cada vez que sea
necesario.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta un subment con las distintas Tablas a las que podra acceder:

Tabos | Comna |
- Ciudad
Pais
Fegion
Provincia
fona
Canal
Gira
Condician de venta
Cobrador
Yendedor
Categorias de Auxiliares
Cargos
Ibicacion fisica

Documentos
Factaring L4
Atributos 4

Tipos de Despacho

Dado que las siguientes tablas son de tipo estandar: Comuna, Ciudad, Pais, Region, Provincia, Zona, Canal, Giro, Condicion
de Venta, Cobrador, Vendedor, Categoria de Auxiliares, Cargos, Ubicacion Fisica, Documento (Tipo Documento),
Factoring, Atributos y Tipos de Despacho, la descripcion y forma de operar de cada una de ellas, se describe en el Apéndice D.
Tablas que aparece al final de este manual.

Softland

Lo hacemos facil
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5. Consulta

Objetivo

A través de este proceso se podra consultar e imprimir, Estados de Cuenta Corriente, Flujos de Vencimientos para Proyecciones de
Caja, Saldos de Clientes permitiendo emitir un Ranking de éstos, Buscar Documentos que retinan los requisitos establecidos de
acuerdo a parametros ofrecidos por el Sistema y por ltimo, determinar el Comportamiento de los Clientes.

S7 su Contabilidad estd operando en 2 periodos contables y Ud. efectiia modificaciones en los comprobantes del ler
periodo, sus consultas en Clientes y Cobranzas 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 Submenu de bajada (Ver siguiente figura), donde se presentan 5 opciones de consulta
que podran ser llevadas a cabo, las cuales se explican detalladamente a través de este Capitulo.

Consulta

Estado de cuenta auxiliares

Fluja de wencimiznta

Saldo clientes

Busqueda de documentos

omportamiento del Cliente

Consulka selectiva por atributos de auxiliares
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5.1 Estado de Cuenta Auxiliares

Objetivo

Consultar e imprimir para cada cliente, el monto global de su cuenta corriente detallando cada uno de los documentos que
conforman dicho saldo, y analizando los pagos efectuados por cada uno de ellos.

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 clientes registrados en el sistema, o bien se consideraran a todos, es decir clientes
y proveedores, la opcion proveedores se encontrara habilitada en Proveedores y Tesoreria. Indicada la seleccion se debe indicar si
la busqueda se realizara por Nombre del Auxiliar o por Rut.

Figura N° 1
a8 Estado de Cuenta de Auxiliares -10] x|
Buzcar por— — Awiliar
o= awiiar || ) Provesdoes &+ Clientes " Todos

=t I | EI

—Area de Negocios Saldn &l

% Global £ Uns . [ 23/08/2008
| | ol

MOTAE sta opcidn conzidera, para el analiziz, las fechas de los comprobantes. |

toneda |EI1 |F'esu:| Chilenio il

(® Sdlo documentos con saldo ) Todos loz documentos
E& Cuertas | / ak. | jt Salir

Si se conoce el Codigo, 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 busqueda, se encuentra el boton B, el cual permite desplegar la ficha con algunos de los datos
basicos del auxiliar.

A continuacion se debe especificar si se desea conocer el estado de la cuenta corriente a nivel Global de la empresa o por Area de
Negocios, y la Moneda en la cual se desea visualizar el saldo que mantiene el cliente. En este caso solo se consideraran
movimientos efectuados en cuentas que se manejen 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 cliente.

Al hacer clic sobre el Boton 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.

Es importante destacar en el caso de que no se seleccione ninguna cuenta, el Sistema preguntara por pantalla si se desea seleccionar
Todas.



CONSULTA

5-3

Figura N° 2

Buzcar par
o Augiliar
£ it

=% Estado de Cuenta de Auxiliares

Suriliar

" Proveedores

¥ Clientes ) Todos

|12233968

JCARMEN PEREZ 5.

Seleceion de Cuentas

Cadigo

Dezcripcion

1-1-1-03

CHEQLE A& FECHA CAalx

1-11-07

CREDITO

1-3-1-M

CTA. CTE. CLIE

MTES HABITUALE ! Agregar >

1-3-1-02

CTA. CTE. CLIE

WTES MO HARITLL

1-3-1-03

ANTICIPO DE CLIENTES Todos »>

13104

CLIENTES MOM. EXT.

14100

CHEQUES EM CARTERA < Eliminar

1-4-1-02

LETRAS EN COBRAMZA

1-4-1-03

LETRAS EM CARTERA << Todos

dild

1-4-1-04

DOCUMENTOS

FROTESTADOS

1-5-1-01

FRESTAMOS PERSOMAL ADM. U

1-5-1-02

FTHOS. PERSOMAL ADMI. PESO!

31-1-Mm

PROVEEDORES COMPRAS % hut

=101 x|

Cuentas Seleccionadas

Cadigo

Dezcripoidn

4]

Elegidas las cuentas y si todo esta conforme, se debera hacer clic sobre el boton Volver y luego sobre el boton OK de la ventana
inicial, con lo cual se despliega, para cada una de las Cuentas seleccionadas, el Saldo del cliente en consulta. (Ver Figura N°3).

Figura N° 3
&l.Estado de Cuenta de Auxiliares =10 x|
Bugean por— = Auwiliar
& Auiliar || Provesdores % Clientes " Todos
|12233365 |CARMEN PEREZ 5.
£t
Cuenta Descripoidn cuenta Eipn de Salda
acumento
1-3-1-01 CTA CTE. CLIEMTES HABITUALES Fa 7.291,900.00
1-4-1-03 LETRAS EM CARTERA LT 597,080.00
|Los Saldos entre [] reprezentan saldos acreedaores.
|Erédito Aut. EI,EIDD,DDEI.EIEI| Saldo 7.898,980.00 |
& Detalle & olver

Si el cliente se encuentra bloqueado, el sistema lo advertird mediante un mensaje en la parte superior derecha de la pantalla, lo cual
no lo restringira para que realice las consultas correspondientes.
Bajo el detalle con el saldo de las cuentas, se desplegara un recuadro con el monto del crédito autorizado y en caso que el cliente se
encuentre sobregirado, se presentara en esta misma ubicacion un mensaje indicandolo.
Ademas podra consultar el monto de crédito autorizado, y conjuntamente si el cliente se encuentra sobregirado en el crédito.

Dentro de esta Ventana se presentan los botones: Volver que permite retroceder a la pantalla anterior y asi solicitar otro Codigo de
cliente manteniendo las condiciones anteriores o bien, modificar las condiciones ingresadas conservando el codigo del cliente, y
Detalle, que permite abrir la Cuenta seleccionada, desplegandose uno a uno los Documentos que conforman el Saldo (Ver figura

N°4).
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Figura N° 4

=k Estado de Cuenta de Auxiliares o ] 4

Bugcarn por—— Auwiliar

v Ausiliar || Provesdomes % Clientes ) Todos
o 12233566 JCARMEN PEREZ 5. ol
Cuenta Dezcripcidn cuenta Tipo de Salda
Documenta
b 11-3-1-01 CTA CTE. CLIENTES HABITUALES Fi 7.291.900.00
Diocumento | Cor. Int. | Emigion Yencimiento| Cpbte. Contabilizacian | Monto Salda Documental
00000000 00000045 0.00 [3.068.00)
27| 00000000 |09/0242000 | 05/03/2000| 00000114| 09022000 1.046,837.00 1.046,837.00
33| 00000000 (140242000 |14/02/2000| 000001:20( 140242000 1.820,166.00 1.820,166.00
46| 00000000 |18/02/2000 |18/03/2000| 00000131| 180242000 4,427 965.00 4 427 965.00

|L|:|s Saldos entre [] reprezentan saldos acreedores. MOTA: Si el documento no tiene datoz de emizidn, Wencimiento
T - etz Significa que zolo ha sido ingresado como referencia y no
|Cred|t0 Aut. S,DDD,DDD.DD| como documento original.

[ Comprobantes | B Documento & Detalle 4 olver

|EI botdn Documenta sdlo muestra facturas, notas de crédito o boletas contabilizadas desde el Sistema de lnventario. |

Para un mayor detalle del saldo de un cliente en un documento determinado, se selecciona el boton Detalle, que aparece en esta

pantalla, el cual luego de ser elegido y en el caso que corresponda, despliega los Documentos con que el cliente lo ha abonado.
(Ver figura N°5).

Figura N°§

ak.Estado de Cuenta de Auxiliares = [l |
Buzcar por— = &uxiliar

¥ Ausiar || € Proveedores % Cliertes ) Todos

o, ]
P J12233566 {CARMEN PEREZ 5. al
Cuenta Dezcnpoion cuenta Bipa de Saldo
ocumenta
b 11-3-1-01 CTa CTE. CLIEMTES HABITUALES Fi, 7259190000

Tipo | Mdmero E migian Wencho, Mumero Cpbte. |Monto Debe Monto Haber
27| 09/02/2000|09/03/2000 00000114 1.04E,837.00 0.00
|Los Saldoz entre [) representan saldos acreedores. | HOTA: Siel documenta hio tiene datos de emisidn, Yencimiento
I - ctc. Sighifica que solo ha sido ingresado coma referencia y no
|Cred|h:| Ak, 9,DDD,EIEID.EIEI| como documento ariginal.

[ Comprobantes | [2] Documento Sequimienta & ol

|E! batén Documenta séla muestra facturas, notas de crédita o boletas contabiizadas desde el Sistema de Inventario. |

Dentro de esta pantalla, se encuentran activos los siguientes botones:

51 Documento

Este boton muestra sdlo facturas, notas de crédito o boletas contabilizadas desde el Sistema de Inventario.

& Comprobante

Al presionar este botdon podra consultar el Comprobantes Contable asociado, donde se han ingresado los
Movimientos. Ver Figura N°6.
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Figura N° 6
i, Ingreso de comprobante {Consulta) o ]
Ares de Megocio IUU‘I j ez I Febrero § 2000 j Periodn contatle Ignng vl ]
ne Ui - ITraspaso vl Melrterna:  [oooonooo ﬂ Estada Vigente =
Fecha :
0340242000 E] |
Descripeion:|Comprabarte 114 (Traspaso desde Inventaria) - X
Moy |Cuenta Dehe Haker |Descripcian EFE : !
1 1-3-1-01 [=] 1,046,837 .00 0.00|CTA. CTE. CLENTES b | ik [~
2 1-3-1-0 Q 478,005.00 0.00[CTa. CTE. CLENTES |48
3 3-6-1-1 0.00 232604001 A, CREDITC
4 2-1-4-03 25,764 .00 0.00 |DESCUENTO 01 @
5 4-1-1-01 (] .00 550,005 .00 [WVENTAS ACCESORIC: —_—
5] 4-1-1-02 (] .00 254 097 00 [VENTAS CAMIZAS n
7 4-1-1-03 ] 0.00 135,034 00 | VENTAS CHALECOS )
g 4-1-2-1 ] 0.00 24 267 00 |FLETE
9 4-1-2-02 = .00 54 E02.00 (EMBALAJE jt
Total (5 31: [ 1,553 609 1,553,609
CTA.CTE. CLIENTES HABITUALES ‘er en Mon. Base [
Estaco :| “igerte v[ B GrabarF 2]| &l Grabar e Jmprimir[F10]

Para consultar pulse doble clic sobre el documento que presenta una lupa.

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

Sequimiento

Al presionar este boton podra registrar dentro del sistema seguimientos de cobranza para un documento en
particular. Ver Figura N° 7

Antes de crear seguimientos de cobranza, deberdn estar creados tipos de compromisos, los cuales son
ingresados en el capitulo 7.3 Tipo de Compromisos de este manual,

Figura N° 7
i
Lliente = cithan
12233365 |CARMEN PEREZ 5. al
Tipo Documento | Mimero | Cuota | Fecha Emizion | Fecha | Saldo Pendierte
Fi X I 039/02/2000 08/03/2000 1.046.837 | B"
—Agregar
r~ Informacian Cliente
Contacto |GEF!M.&N GOMEZ Fono |235‘I m |235552D |
Yendedor | | Farn [2355565 | &

— Comprarmizo :
Fecha: |[23,-'|39,.?2E|E|4 Contacto cobranza IGEHMAN GOMEZ j EI n
Hora @ |12:54 Cobrador I I &I . «
Conversacion : ;I

[~
— Pridsimo Compromiso

Fecha: | 23/09/2004 Tipo : |
[ Documentos |
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Dentro de esta pantalla debera ingresar la siguiente informacion:

Fecha:

Contacto Cobranza:

Cobrador:

Conversacion:

El sistema desplegara la fecha actual para el ingreso del compromiso, la cual puede ser modificada por el
usuario.

Dentro de este campo se debera indicar el nombre del contacto con el cual se mantendra la conversion
correspondiente al seguimiento de cobranza, este nombre podra digitarse directamente, o bien ser
seleccionado desde la lista que se despliega al presionar el boton de listas desplegables.

Para ingresar nuevos nombres de contactos, debera presionar el boton , tras lo cual el sistema desplegara
la Figura N° 8.

Figura N° 8
[Comtace ]
Maombre I
Teléfonos | I I
Faw I
Email |

Cargo | | _I

™
— - |lze este Check para grabar Contacto
o= enh carpeta de Contactos Outlook,

53 Comeo I / ak I xgancelar

Dentro de esta ventana debera sefalar todos los antecedentes en definicion: Nombre, Teléfonos, Fax,
Email y Cargo, este tltimo podrd ser obtenido desde la lista que se despliega al pulsar el boton de
busqueda. A su vez podra registrar en la carpeta de Contactos de Outlook el nuevo contacto con todos sus
antecedentes.

Ademas se encuentran activos los siguientes botones:

E? Coren

Al ser presionado el sistema se conecta con Microsoft Outlook permitiendo enviar un correo
electronico al contacto en cuestion.

/oK

Al presionar este boton los datos del nuevo contacto seran registrados en el sistema
regresando a la pantalla de la Figura N° 7.

x Cancelar

Anula el ingreso regresando a la pantalla anterior.

Ingrese el nombre del cobrador asignado a esta cobranza. Este ingreso podrd efectuarlo digitando
directamente el nombre, o bien podra seleccionarlo desde la lista que se presenta al presionar el boton de
blsqueda.

Dentro de esta campo debera dejar por escrito el resultado de la gestion.

Préximo Compromiso:

Ingrese la fecha y el tipo de compromiso acordado, este ultimo podra ser digitado directamente, o bien ser
seleccionado desde la lista que se presenta al presionar el boton de listas despegables, los cuales fueron
definidos en el proceso 7.3 Tipos de Compromisos de este manual.

Una vez ingresados todos los antecedentes solicitados, debera presionar el boton Guardar ubicado en la 2* Barra de Herramientas,
tras lo cual el sistema consultara si desea incorporar el compromiso a la barra de tareas de Outlook. Si su respuesta es afirmativa, se
podra editar el nuevo compromiso a Outlook, tal como se muestra en la Figura N° 9.
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En ella, podra efectuar todas las operaciones que registra el Outlook, pudiendo cambiar fecha de vencimiento, prioridad, tiempo de
aviso, texto, etc.

Si todo estd conforme, presione el boton Guardar, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, tras lo cual quedara

Figura N°9

Proximo compromiso con CARMEN PEREZ 5. - Tarea

| ] 5 S 20 ] ) E =T
Jarchivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Acciones 7
J [ suardar y cerrar ‘ & =0 |{}Per\odlcldadw | 1) Asignat tarea |% B ‘ x | *~ - v| .

Tarea I Detalles I

| vence en 6 dias.

Asunto: |?mximo compromisa con CARMER PEREZ 5.

E vencimiento: [Jusves z6-10-2000 | Estado:  [No comenzada |
i
Inicio: Ho disponible j Prioridad: |Nwma\ v] o completado: |U% :’

O ¥ aviss: [leveszet02000 x| [os00em. x| €] Propictario: [Eriadhumadaz.

CLIENTE 12233966 CARMEN PEREZ 3 =
CONTACTO : GERMAN GOMEZ

TELEFOMO ;2351101

DOCUMENTO @ FA

MNUMERC DOC.: 27

SALDO DOC. - 1046 837

UILTIMA CONVERSACION

“oher a llamar al cliente el 26.10.2000

J -]
Contactos. . I Categorias. .. Privada [
Hinicio| | @& 159 A %) | ElBandeiad.| =® Cuertas . | @piws b | 13 Senuinie.. |[7) Provimo... | BN 4 R 11:45.am

registrado el compromiso como tarea pendiente de ejecutar y regresara a la Figura N° 10.

Figura N° 10

. Seguimiento de Cobranza M= E3
[liehte {Softland)
[12233366 |CARMEN PEREZ 5. [ |
Tipo Documento | Wimero | Fecha Emisidn | Fecha Yencimiento | Saldo Pendiente )
F 2 09-02-2000 05-03-2000 1046237 | d
[Fecha [Hora [ Cobrador [Atencidn [Frésimo Comp. [
p [20-10-2000 [11:45:00 am. |REME AREMAS  [GERMAN GOMEZ |26-10-2000 |
=
&
Conversacion  [Volver a lamar al cliente el 26.10.2000 ;I
Jid|

[ Documentos

Dentro de esta pantalla se iran listando los compromisos adquiridos por documento. A su vez se encontrara activa la 2* Barra de

Herramientas, la cual le permitira agregar nuevos compromisos, modificar los existentes o eliminar alguno de la lista.

En la parte inferior derecha de esta pantalla se presenta el boton Documentos, ¢l cual se encuentra desactivado en esta version

Para regresar a la pantalla anterior, presione el boton El, posteriormente el botoén Salir para abandonar el proceso.
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5.2 Flujo de Vencimiento

Objetivo

Consultar e imprimir los documentos que vencen, en distintos periodos, permitiendo proyectar Ingresos de Caja.

Operatoria

Al ingresar se despliega una ventana donde se debe ingresar el Numero de Periodos a considerar para la emision del reporte
(Minimo 1, Maximo 5). Segun la cantidad de periodos sefalados, se desplegaran los campos para indicar uno a uno, el inicio
(desde) y el término (hasta) a considerar. Ver Figura N°1.

Figura N° 1
[l! Consulta Flujo de Yencimiento |
— Periodos —&rea de negocios
i+ Global ' Area de negocios
M® de periodos -3 =
B3
[ [ =y
Desde Hasta — Moneda
Perioda M2 1 | 01./01/2000 | 31./01./2000
Perfodo M2 2 [07/02/2000 [ 28/02/2000 o1 |Peso Chieno o
Perioda M2 3 | 29/02/2000 |31./03/2000
[Esta consulta nmestra siempre documentos
iron saldo. También nmestra documentos m Cuentas |
He clientes mnactivas y bloqueados que —
tienen saldo pendiente.
./ Ok | B sl |

En caso que se requiera mds de un Periodo, se deberd indicar para el primero el "Desde" y el "Hasta" del rango a
considerar, mientras que a partir del segundo en adelante, habrid que indicar sélo el "Hasta", ya que el "Desde" lo
asigna el sistema en base al término del periodo anterior.

Una vez ingresado el o los periodos, se podra especificar ademas, si la informacion a considerar sera para el Global de la empresa o
solo la correspondiente a un Area de negocio especifico. Por ultimo, habra que indicar el Tipo de moneda que se considerara.

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 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 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 seleccionar
Todas.

Figura N° 2
P Consuta FujodeVencimiento x
Seleccion de Cuentas Cuentas Selecciohadas |
Codign Descripcion - [Cadiaa |Descui:ci6n
11103 CHEQUE & FECH
11107 CREDITO
13101 CTA.CTE. CLEN | L &
13102 CTA. CTE. CLIEN
13103 &NTICIFD DE CL Todos >> |
13104 CLIENTES MO, | =
1-41-01 CHEGUES EN C4 < Eliminar |
1-41.02 LETRAS EN COB
14103 LETRAS EN CAR << Todos |
1-41-04 DOCUMENTOS F
15101 FRESTAMOS FE _
3 1.R.1.07 PTRNS DFE!CEVI_I 4| I _)I

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

A continuacion se despliega una ventana presentando un cuadro resumen, donde se entrega por cada Tipo de documento, totales en
cada periodo solicitado, total general por cada tipo de documento y total general por cada periodo. (Ver Figura N°3).

Junto a esta ventana también se activa la 2* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B) que permite emitir informes de Flujo de
Vencimiento en los distintos dispositivos de impresion. Esta barra estara activa durante toda la operacion en este proceso.

Figura N°3
ll' Consulta Flujo de Yencimiento x|
£ oftland|
Drecde 01012000 (Dresde 01022000 (Decde 2900252000
Huwta 31/01/2000  |Hacta 28/02/2000  |Hasta 31/M03/2000 =
| |Documenta Periodal Periodo2 Periodo3 Periodod Periodob Total =
[302.025] 1} 0 1 1} [902.025)
CHEQLES 1 347.500 200,000 1} 1 547.500 2%
FACTURA WVEM 101,127,386 14,858,659 B.A924.147 1} 0 122910192 B
FACTURS COR [109.602.443] [4.413.424] 0 a 0 114Mm587] o
LETRA [356.400)] 2,852,000 2,465,306 0 0 4,961,506 -
VaRIos 158,203 1} 0 a 1} 158.203
(A575.284]  13F44735 9530063 0| 0 =
Muestra todos Iy & k
los documentos ; -
- i r Matriz de Punto 5 Imp_resmn
s:llelz:lz:riloonicélo Papel Ancho Harizarkal [& Detalls 4« Volver

Dentro de esta ventana, podra optar por el boton de chequeo ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, donde podra
seleccionar o no si desea que se muestren los documentos del periodo seleccionado.

Debera seleccionar mediante el botdon 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.
Ademas se activan los siguientes Botones:

[& Detale . ) . . .

Al hacer doble clic sobre cualquier saldo de un tipo de documento y en cualquier periodo o seleccionando uno en
particular y presionando este boton, el sistema entregard uno a uno los documento que dan origen al saldo
anterior. (Ver Figura N°4).

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

Figura N° 4
ll! Consulta Flujo de ¥encimiento |
- fEoftland]
— Tipo de Documento Periodo de Wencimiento Ordenado por..

EOLETADE Desde [01./01./2000 & HimeroDoc! ¢ FechaVencimiento & -

Hasta |3-| 20172000 (" Saldo (" Cliente (" Cédiga =7

M2 Doc Fecha Emigidn Fecha Yenc. Correlativo Intermo | kMonto Orig, f B

720 2470172000 2470172000 00000000 573,825 —

43277 2470172000 240172000 00000000 322.200 &

T o |

Totales [$302.025 Js1502.025] B

Comprobante Pagos | 4 Volver
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En esta ventana se encuentran activos los siguientes botones:

Comprobante

Este boton permite consultar el Comprobante Contable donde han sido ingresados los Movimientos.
Para ello, se debe marcar la linea de documento, para el cual se desea visualizar el comprobante contable. Ver

Figura N° 5.
: o
Figura N° 5
. Ingreso de comprobante (Consulta) o ] B3|
Ares de Megocio IDD1 LI Mes IEnerD § 2000 j Periodo contakle Igggg vl [SEEEE
M= Unica : (00000049 @, | Fecha | z4/01/2000 ||FE] Estado Vigente =
Tipo : vl o : (00000002
= Traspaso M= Irtermo —
Descripcion: [CEMTRALIZA BOLETAS DE HOMORARIOS E 5g
Mmooy [Cuerts Debe Haber | Descripcion EFE ' iy
p |1 5-1-5-01 430,000.00 0.00 |BHf5435 EST. MERCAD [~
2 5-1-6-01 635 ,000.00 0.00 |BHM 044 PUBLICIDAD
3 3-5-1-M1 0.00 45,000.00 |RET. BH/343
4 3-5-1-01 0.00 £3,500.00 [RET. BHA D44 e
S 3-3-1-03 =] 0.00 403 ,000.00 |BH343 EST. MERCAD —_—
B 3-5-1-03 =] 0.00 571 ,500.00 |[BHM 043 PUBLICIDAD n
7 5-1-6-02 (=] 358 ,000.00 0.00 |BHM9227 A5 CONTAE .
=1 5-1-6-03 Q 544 250.00 0.00 |BHF20 ASES COMER)
=l 3-3-1-01 0.00 35,800.00 |RET. BH/M49227 #:i
10 3-5-1-01 0.00 G4 42500 |RET. BH/F20
11 3-5-1-03 =] 0.00 322,200.00 |BHM9227 4% COMTAE
12 3-5-1-03 Q 0.00 579,525.00 [BH20 AS COMERC2
Total (5 ) [ 2,087 2a0] 2,087 ,250]
ESTUDIC DE MERCADC “wer en Mon. Base [
Estaco ZI Wigerte VI = GrabarlF12] | &R Grabar e [mprimir[F10]

Para regresar a la pantalla anterior, presione el boton Salir.

Fagos . . . . . . .
Permite si corresponde, visualizar los pagos o abonos realizados por el cliente. Para ello se elige el documento y
luego este boton, tras lo cual se presenta el detalle tal como lo muestra la figura N°6.
Figura N°§
[P Consulta Flujo de ¥encimiento x|
: {5aftland]
~ Tipo de Docurmento————— — Periodo de Vencimiento Ordenado par..
[BOLETA DE Desde [01/01/2000 & MimeroDoc. ¢ FechaVencimient -
Hasta I31;m;2mg " Salda (" Cliente " Cadiga &
2

— Datoz Cliente
Cdadiga Cliente |EIDEI2EIDEI1

Flazon Social |MAH|A|. BOLTERS

Yendedar |
| NeDocumenta | Fecha Emisisn | Fecha'vencim | Monta Original | Saldo | Razén Social
?2[1 24/01 .-"2[“][1 2401 .-"EUUq 5?9,8251 [5?9,8251 MARIA .

Tipo doc Muimero doc. Fecha Emisidn tanto Descripcidn
|| 720 24,/01/2000 5759,825.00 BH/720 A5 COMER

AT

Comprobante 4 Yolver

Para salir de esta ventana se selecciona el boton Volver.
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A continuacion podra emitir el informe a través del boton Imprimir que se encuentra en la 2° Barra de Herramientas (Ver Apéndice
B), donde tendra las opciones de emitir el informe, ya sea al disco, por impresora o por monitor.

El informe de Flujo de Vencimiento se podra imprimir en dos opciones, la primera cuando se haya desplegado el resumen de los
Documentos y sus saldos en cada periodo (Figura N°3) y, la segunda cuando se haya conocido el detalle de los mismos.

A continuacion se presenta un Informe Ejemplo del Flujo de Vencimientos en Resumen.

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Tipo de Documento

FACTURA VENTAS

Area de Negocios:

INFORME EJEMPLO DE FLUJO VENCIMIENTOS

Fecha: 18/08/2001
Pagina: 1

Flujo de Vencimientos
Detalle de Documentos

Global

Periodo Seleccionado: Del 01-01-2000 Al 31-01-2000 Moneda: Peso Chileno
N° Doc Fecha Emision Fecha Vencimiento Monto Original Saldo Codigo Razon Social
2 10-01-2000 10-01-2000 815,769 815,769 3 CONFECCIONES LA PORTADA
6 10-01-2000 10-01-2000 298,776 298,776 6 FABRICA DE CONFECCIONES ASTWWA
14 16-01-2000 16-01-2000 105,315 105,315 8 ABUSLEMME Y CIA LTDA.
17 17-01-2000 17-01-2000 82,836 82,836 6 FABRICA DE CONFECCIONES ASTWWA
20 19-01-2000 19-01-2000 99,828 99,828 5 TIENDAS RIQUELME S.A.
21 19-01-2000 19-01-2000 1,099,878 1,099,878 78200300 RHEIN LTDA.
22 19-01-2000 19-01-2000 194,523 194,523 8 ABUSLEMME Y CIA. LTDA.
24 21-01-2000 21-01-2000 1,083,889 1,083,889 8 ABUSLEMME Y CIA. LTDA.
25 22-01-2000 22-01-2000 12,388,327 6,388,327 79020000 AGRICOLA EL PENASCO
26 22-01-2000 22-01-2000 14,075,040 14,075,040 89277000 BERTTONI S.A.
Total 30,244,181 24,244,181
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5.3 Saldo Clientes
Objetivo

Consultar e imprimir para cada Cliente, el saldo de Cuenta Corriente a la fecha que se solicite, junto al porcentaje que éste
representa frente al total de clientes de la empresa. Ademas esta consulta presenta el Monto Autorizado de crédito de los clientes y
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 o para un Area de
Negocio especifica. Luego se debe sefalar el criterio de ordenamiento, que podra ser por: Saldo, Cddigo, Razon Social, indicando
ademas si su orden sera ascendente o descendente. También habra que seleccionar mediante el boton de opciones si en la consulta
se consideraran todos los documentos o so6lo los documentos con saldo deudor. Por tltimo debera ingresar la moneda que se
considerara para la consulta y la Fecha a la cual se desea el informe. (Ver Figura 1).

Figura N° 1
[[® Consulta de Saldos x|
—Area de negpcin Orden conzulta cliente — Mueztra
s = Area de negocio (v Saldo | Ascendente f* Todos loz movimientos
| &I ~ - " Séla detos. salde deudor
— - Codigo ~ Saldo al

I Razdn social I—

[o1 [Pesa Chileno a 23/03/2000

E zte informe solo muestra zaldo de cuentas que tienen m Cuslas
azociado auziliar clagificado como cliente. =

/ 0K | TR Sair

Si la moneda es distinta de la moneda Base, s6lo se considerardn los movimientos de cuentas cuya moneda adicional sea la
solicitada.

Al hacer clic sobre el boton Cuentas se despliega la ventana donde 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 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 seleccionar
Todas.

Una vez sefialados los parametros requeridos para la consulta, se debera presionar el boton OK, tras lo cual se despliega una
ventana que entrega para cada cliente, las columnas relativas a: Monto autorizado de Crédito, Saldo en Cuenta Corriente y los
porcentajes respecto a la empresa y al acumulado. (Ver Figura N°2).

Junto a esta ventana también se activa la 2* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B) que permite emitir informes de Saldo de
Cliente en los distintos dispositivos de impresion. Al final de este capitulo se presenta un informe ejemplo.

Figura N°2
Cons Saldo de clientes E3
—A&rea de nedesic Urdem Camsulta——— Muestra (5 oftland]
% Glabal {*) Lrea denegoeio o~ & Todos los mevirmientos
I I _I ey E?Ic!o ™ Ascendente " 5alo dotos. saldo deudor =
Ladige Saido al :
" Fazén social ’7 7072001 ﬁ'—'
Elsqueds .

[ Cadigo I Fazdn zocial | Bszar I
Cadigo = - fonto Autorizado | Saldo total en (£ % Saldo T @
Cliente (RE=8h Szel] Crédito (5] =l 27-07-2001 sohre el total ;:II —

3 2| BOUTIQUE KARIMAE 5.4, 3.,500,000.00 78.624.204.00( -15232E% =
89277000 BERTTONI 5.4, 8.000,000.00 14 671.300.00 -284.24% _
96511570 TRINITONIC LTDA. 5.000,000.00 9.433,790.00 182773
FI020000] AGRICOLA EL PERASCO 8.000,000.00 8.079,852.00 -156.54% R
12233965 | CARMEN FEREZ 5. 9.000,000.00 7.888.980.00 S152.84%

93330000 ESPER v Cla. LTDA. 0.00 £.314,523.00 122.34%| =
4| 3|
Totales : | 117.500.000 | [5.161.583)

E ste informe solo muestra saldo de cuentas que tienen Graf ol |

asociado ausiliar clasificado como cliente. | i ] Aranco * Volver
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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 nimero de clientes a considerar dentro del total de clientes existentes. La
diferencia entre el total de clientes consultados menos los clientes graficados se representa en Otros. El rango para
generar el grafico debera ser entre un minimo de 2 y un maximo de 9 clientes (ver Figura N°3).

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

Figura 3

L. Grafico [_ (O] ]
Ranking de Clientes

l EATETIC OIMAM IC

1T%€\%|_34% LTOA.

PEORO P.EDLTER]

31%,__\_\_\% ?D% MARILI.EDLTERS

B COoMdERCIALIZADORE
LAYIE 3o,

B DHETRIEVIDORA
o233

ﬁs% OTRO3

B s

Para finalizar con la consulta grafica, se utiliza el boton Salir.

En la pagina siguiente se presenta un ejemplo del informe Saldos Clientes.
La estructura o columnas que aparezcan en este informe, dependeran de lo siguiente:

Monto Autorizado de Crédito: Corresponde al monto de Crédito sefialado en la ficha del Cliente y solo se presentara en el caso
que el informe se solicite en la moneda Base.

Saldo Total al ..: Corresponde a la deuda que sostiene cada cliente con la empresa, totalizada en la moneda en
que se realiza la consulta y a la fecha de ésta.

% Saldo sobre el Total: Porcentaje del saldo del cliente sobre el total de deuda. So6lo aparece cuando la consulta se
ordena por saldo.

% Saldo Acumulado: Corresponde a la suma de los porcentajes de los clientes sobre el total y s6lo aparece cuando la
consulta se ordena por saldo.
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INFORME EJEMPLO DE SALDO CLIENTES

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha: 18/08/2001
DEMOSTRACION Pagina: 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe de Saldos de Clientes
Al 27/07/2001

Area de Negocio: ~ GLOBAL
Moneda: Peso Chileno
Orden de Salida: Saldo

Cadigo Razdn Social Monto Autorizado Saldo total ($$) % Saldo % Saldo Acumulado Tipo de Cliente
Crédito (%) Al 18/08/2000 sobreelt  sobre el total

89277000 BERTTONI S.A. 8.000.000,00 14.671.300,00  (18,02)% 126% CUMPLIDOR
96511570  TRINITONIC LTDA. 5.000.000,00 9.433.790,00  (11,59)% 101% CUMPLIDOR
79020000 AGRICOLA EL PENASCO 8.000.000,00 8.079.852,00 (9,92)% 76% CUMPLIDOR
12233966 CARMEN PEREZ S. 9.000.000,00 7.888.980,00 (9,69)% 103% MOROSO
93390000 ESPERY CIALTDA. 0,00 6.314.523,00 (7,76)% 115%

4 BOUTIQUE REYNALD 3.000.000,00 5.737.649,00 (7,05)% 92% INESTABLE
92667000 COMERCIAL EL ALBA LTDA. 0,00 4.319.277,00 (5,31)% 122%

2 BOUTIQUE KARINAE S.A. 3.500.000,00 2.369.204,00 (2,91)% 100% MOROSO
78200300 RHEIN LTDA. 5.000.000,00 2.228.428,00 (2,74)% 86% CUMPLIDOR
93441000 MULTITIENDAS DEGUIE S.A. 7.000.000,00 1.822.187,00 (2,24)% 112% CUMPLIDOR
8 ABUSLEMME Y CIA LTDA. 12.000.000,00 1.687.560,00 (2,07)% 74% CUMPLIDOR
6 FAB. DE CONFECC. ASTWWA  20.000.000,00 1.336.839,00 (1,64)% 89% CUMPLIDOR
5 TIENDAS RIQUELME S.A. 15.000.000,00 931.964,00 (1,14)% 91% CUMPLIDOR
3 CONFECCIONES LA PORTADA 2.000.000,00 815.769,00 (1,00)% 99% MOROSO
96514950 INDUSTRIA'Y COM REMIS 0,00 589.251,00 (0,72)% 100% MOROSO
00000010  CLIENTES NO HABITUALES 0,00 458.205,00 (0,56)% 1%

84472400 ENTAC SA. 10.000.000,00 0,00 0,00% 144% CUMPLIDOR
89015200 IMPORFORM LTDA. 0,00 0,00 0,00% 144% INESTABLE
11266966  YASMIN GATICA M. 0,00 0,00 0,00% 112%

90970000 ESTETIC DINAMIC LTDA. 10.000.000,00  (1.372.852,00) 1,69% 128% CUMPLIDOR
00020002 PEDRO P. BOLTERS 0,00 (13.657.598,00) 16,77% 48%

00020001 MARIA I. BOLTERS 0,00 (25.579.825,00) 31,42% 31%

1 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A. 0,00 (52.661.165,00) 64,68% 112%

80002000 DISTRIBUIDORA CCSS 0,00 (56.829.921,00) 69,80% 144%

Total 117.500.000,00 (81.416.583,00) 100,00% 144%
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5.4 Busqueda de Documentos

Objetivo

Consultar e 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 busqueda 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:

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.

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

Figura N°1
=% Bisqueda de Documentos |
— General — Opciones Especiales
—Area de negocio [~ Buscar por Fechas
& Global " Area de negocio Desde Hasta
— Moneda % | Y ernifienta ) Eriisici
IEI'I IPES':' Chilena _I [™ Buscar por Rango de Yalores

— Tipos de Documentos Bt I

Cadign [Descripein - Hasta I—
b |AM AMTICIPO CLIEMTES ' -
BH  |BOLETADE HONORARID ||| | | & 550 & el Drigiez
EM BOLETA CLIEMTES M/HARBITL :
EO BOLETA CLIENTES HAEITUA ' Sélo Documentos con Saldos deudor
CH CHEQIES -

™ Todos los Documentos

/ ak. | B Salr |

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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Figura 2
=k Biisqueda de Documentos x|
— Paradmetios de Busqueda | Zaftiand]
res de Neaocios | Flango fechas de - 77072000 [z0/06/2000
vencimisnto =
Cédign Moneda |F'eso Chileno
Documento |86|0 Documentos con Saldos Fango de Saldos I | =
Tipo Meimero Fechade| Fechade Cpbte. ;I =
Clf=itl R Sl Dcto|Documento Selely) Wil @il Emisidn|¥encimienta| Contable ED,IJ -

» 3 |ABLUSLEMME ¥ ClA|FA 14| 106,315 105,315| 16/01/2000| 16/01/2000| 00000035 1% (-
B|ABUSLEMME v ClA | Fa 22| 154523 194,523| 19/01/2000 159/01/2000| 00000040 1% —
B|ABUSLEMME v ClA | F& 24| 1,083,889  1.083.889| 21/01/2000| 21/01/2000) DO0O0O45| 2¢
8|ABUSLEMME ¥ ClA |FA 30[ 172,430 172,490 14402/2000) 14/03/2000| 00000119 1< @
B|ABUSLEMME v ClA | Fa 36| 130,003 130,003| 14/02/2000) 14/02/2000| 00000120 1<
B|ABUSLEMME v ClA | F& 45 3091 30.911] 18402/2000| 15/02/2000| 00000132| 1f —

79020000| AGRICOLA EL PEF:|CH 24E85| 2,500,000 2,500,000| 02/02/2000| 02/04,/2000| 00000086| 0: =
73020000| AGRICOLA EL PEF:|Fa 25| 6,388,327 12.388.327| 22/01/2000| 22/01/2000| 00000045| 2=
4] »
3
[E| Comprobante | #  Volver |

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:

« ol : i
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) - |EI|5|
Area de Megocio |002 =l e | Enera / 2000 ﬂ Periodo contable |2000 vl ST
pe Unico ¢ ITraSpaSD vl e Interno:  [oooooooo (=) | Estado Vigente =
Fecha :
17012000 | [FE] =
Descripcion:[Comprobante 35 (Traspaso desde Inventario) E X
Mhiow |Cuenta Debe Haker |Descripcidn EFE : o
» 1 1-3-1-0 [o] 105,315.00 0.00|CTA. CTE. CLIEMTES | S5 -
2 3-6-1-01 0.00 16,065.00 (1% .4 DEBITC
3 4-1-1-04 Q 0.00 59,250.00 [YEMTAS M PRIMAS
Total (5 3¢ [ 105,315] 105,315
CTA. CTE. CLIEMTES HABITUALES “er en Mon. Baze [
Estado ZI Wigerte VI I Grabar[F12] | R Grabar & ImprirnitF10]

Una vez consultado el comprobante contable, presione el boton Salir para regresar a la pantalla anterior.



CONSULTA

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Area de Negocio: Global

Documentos por Rango de Fechas (Vencimientos)

Desde 01/01/2000 hasta 31/01/2000

Moneda PESO CHILENO

INFORME EJEMPLO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Busqueda de Documentos

Fecha :
Pagina:

03/08/2001
1

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

Objetivo

Consultar e imprimir el comportamiento que ha tenido un Cliente en particular o los clientes asociados a un Vendedor o a un
Cobrador, en relacion a la tardanza (tiempo) en el pago de los documentos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega una pantalla con dos carpetas, una relativa a las opciones que ofrece la consulta y la
segunda para ingresar ciertos Parametros. (Ver Figura N°1).

Figura N°1

[P Consulta de Comportamiento de Clientes

Opgciones | Pardmetros I

— Seleccid Rango de Fecha de Emizidn Taza de Interés Mensual

(:. i

il Desde : I_a’_*’_ .. [Para célculo
‘e Cl?entes por Wendedaor Hasta - T 2 costo empresa.]
(" Clientes por Cobradar —_—

— Indique Cliente

[ [ Y ]
I
B
o/  OK
Carpeta Opciones
Se debera sefialar bajo qué criterio se realizara la busqueda:
Seleccién: Podra ser realizada en base a un cliente especifico, a los clientes de un vendedor o a los clientes

asociados a un cobrador. Para ello se elige el boton de opciones que precede a las alternativas.
Rango Fecha de Emision: Corresponde al rango (Desde/Hasta) en el cual se desea consultar el comportamiento del cliente.

Tasa de Interés Mensual: Corresponde al % de interés mensual que se aplicara al cliente por cada documento atrasado en el
pago. Este porcentaje sera considerado igual que un interés bancario. Con este valor se calculara el
costo que le significa a la empresa mantener documentos impagos.

Este calculo es so6lo para efecto del informe.

Carpeta Parametros

Se debera indicar si la consulta se realiza para el Global de la empresa o bien para un Area de Negocios especifica, a continuacion
seleccionar el o los Documentos que se deben considerar y finalmente sefialar si se desea o no incluir aquellos Clientes que no
registran atrasos en el periodo ingresado

Para la emision del informe podra considerar la fecha del comprobante en que se ingreso el documento de pago, la cual es asumida
por el sistema como fecha de pago, o bien la fecha de vencimiento del documento, seleccione mediante el boton de opciones la
opcion a considerar. (Ver Figura 2).
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Figura 2
—Area de negocios Fecha de Pago
& Glaobal " Area de rnegocio & Uszar como Fecha de Pago, la Fecha del
Comprobante en que ze ingreso el docu-
| | _I mento de pago.
€ Usar como Fecha de Pago, la Fecha de
Tipoz de documentas Yencimiento del documento de FPago.
Cadign  |Descripcion -
AL AMTICIPO CLIEMTES
BH BOLETA DE HOMORARIO [

BM BOLETA CLIEMTES M/HABITUALES
BO BOLETA CLIEMTES HABITUALES

Chd Documento para Comeccidn Monetaria
LR NOTA CREDITO COMPRAS =

I~ Inclue clientes sin atrasos en el perioda

Segun el criterio de seleccion indicado en la carpeta opcion, habra que realizar lo siguiente:

Criterio de Seleccion por Cliente

En este caso se despliega la informacion relativa al comportamiento del cliente, considerando: Monto Total Transado, Numero de
Documentos, Promedio de dias de pago, Maximo dias de atraso y finalmente el Costo para la empresa. (Ver figura 3).

Figura N°3
[P Consulta de Comportamiento de Clientes

— Cliente
Cadiga |1 2233966
Razdn Social : |E.-’-'«F|MEN PEREZ 5. =
Vendedor:  UDSE PAREDES Cobrador: [RENE ARENAS o

[

— Parametros .
Area de negocios ; IGLDE!—\L
Periodo  Del: | 26-10-1933 Al | 09-05-20001 ¥
Taza de Interéz X [ Cogto Empresa | | 10 —
' e

b onto total rahsado : | 19,601.431.00 _
Mumero de documettos : | 10 l‘i
Fromedio dias de pago | 3
M aximo dias de atraso | B4z
Cozto empresza por atraso | 3369310788

(31 Detale || Vover

Los calculos dentro de esta pantalla se obtiene de la siguiente manera:
Monto Total Transado: El cliente tiene asociados documentos tales como: Facturas, Boletas, etc..
La suma del total de los documentos involucrados corresponde al monto transado,

independientemente de que los documentos estén pagados.

Numero de Documentos: Es la cantidad de documentos que hacen sumar el monto transado.
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Promedio Dias de Pago:

Maximo Dias de Atraso:

Costo Empresa por Atraso:

Es calculado en base a la fecha en que se generd el comprobante contable. Se rescata el dia del
comprobante en que se pago6 cada documento y se promedia.

Corresponde a la diferencia existente entre la fecha de vencimiento del documento y la fecha del
comprobante contable en que se pagd dicho documento.

Es calculado a partir de la tasa indicada en los parametros, segun la siguiente formula:
1730 da

Costo Empresa = (((1+i/100) ) -1)*MD

Donde:

iz corresponde al interés capturado desde los parametros iniciales de la consulta.

da: dias de atraso por cada documento (dias que se paso de la fecha de vencimiento).
MD: monto de la deuda del documento,

Junto a esta ventana se activa la 2* Barra de Herramientas (Ver apéndice B), que presenta los dispositivos de impresion a través de
los cuales se podra emitir un informe de comportamiento del cliente, en resumen y en detalle.

En esta ventana se encuentra activo el boton Detalle, que al ser seleccionado presenta por cada tipo de documento: los Promedios
en cuanto a dias de atraso, dias de adelanto, dias de pago y el costo para la empresa. (Ver Figura N°4).

Figura N°4
[P Consulta de Comportamiento de Clientes
— Cliente 2o ftland]
Codiga: |1 2233966
Riazdn Social: [CARMEN PEREZ 5. & -
Wendedoar : |.JEISE FAREDES Cabrador : |HENE ARENAS . r
[~
Tipo Fromedio diaz|Fromedio dias|Promedio dias =
Documento B Lisliseds adelanto atrazo de pago Los s
19.004,351.00 234 10| 31.464,185.33 ;Ei
LT 537,080.00 438 2,228,922 55
W
B
@. Detalle * Wolver

En esta ventana aparece un segundo botéon de Detalle, que en este caso despliega el detalle de cada uno de los documentos que
pertenecen a un determinado Tipo de documento, informando su Numero, Monto, Fecha de emision y Vencimiento, los dias de
adelanto y atraso y el costo para la empresa. (Ver Figura N°5).
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Figura N°S
[l’ Consulta de Comportamiento de Clientes
i~ Cliente S
Cadigo : [12233386 & -
Razdn Social:'ﬁaHMEN PEREZ 5. ]
Wendador:  [IDSE PAREDES Cobrador: [RENE ARENAS E‘;
Tipo Ml Tensss Promedio dias|Promedio dias| Promedio dias Castia Enzss B
Documento adelanto atrazo de pago
Fis 18.004.351.00 150 10] 13.952.025.15| = @
u Fecha Fecha Adelanta [Atrazo '
W*Doeto. | Mento Emsion  |vencm  |(dias] |(dias) |-00° =]
4 1.335.374.00) 10-01-2000{ 10-01-2000 1} 3 )
13 1,786,187.00) 16-01-2000{ 16-01-2000 0 16
15 597.050.00| 17-01-2000{ 17-01-2000 1] 22 #b—
23 7.990.742.00 21-M-2000{ 21-01-2000 1} 26
27 1.046.837.00) 039-02-2000( 03-03-2000 o 323
a3 1.620,166.00) 14-02-2000( 14-02-2000 o 347
46 4,427 565.00) 18-02-2000( 18-03-2000 o 34

En esta ventana permanece activa la 2% Barra de Herramientas, donde tendra las opciones de emitir el informe, ya sea al disco, por
impresora o por monitor.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe.

Para ir retrocediendo a las pantallas anteriores, basta con hacer clic sobre el boton Volver.

INFORME EJEMPLO DEL COMPORTAMIENTO DEL CLIENTE

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 02/08/2001
DEMOSTRACION Pagina: 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

Comportamiento del Cliente
Por Cliente
(Detalle)
Fecha de Pago corresponde a la Fecha del Comprobante en que se ingresé el documento de pago

Area de Negocio GLOBAL

Documento Monto Fecha Fecha Fecha Dias Dias Costo Cobrador Vendedor
Tip Nimero Original  Emision Vcto. Pago Adelanto Atraso Empresa
Cliente : 12233966 CARMEN PEREZ S.
Periodo :  Desde: 26-10-1999 Hasta : 09-08-2001
FA 4 1,335,374.00 10/01/2000 10/01/2000 13/01/2000 3 12,788.32 RENE ARENAS JOSE PAREDES
FA13 1,786,187.00 16/01/2000 16/01/2000 01/02/2000 16 93,142.90 RENE ARENAS JOSE PAREDES
FA15 597,080.00 17/01/2000 17/01/2000 08/02/2000 22 43,225.39 RENE ARENAS JOSE PAREDES
FA23 7,990,742.00 21/01/2000 21/01/2000 16/02/2000 26 688,079.76 RENE ARENAS JOSE PAREDES
FA27 1,046,837.00 09/02/2000 09/03/2000 518 4,380,574.63 RENE ARENAS JOSE PAREDES
FA33 1,820,166.00 14/02/2000 14/02/2000 542 8,364,313.61 RENE ARENAS JOSE PAREDES
FA46 4,427,965.00 18/02/2000 18/03/2000 509 17,882,060.72 RENE ARENAS JOSE PAREDES
Promedios 234 31,464,185.33
Promedio General del Cliente 0 234

Totales: 19.004,351.00 31,464,185.33
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Criterio de Seleccidon Clientes por Vendedor o por Cobrador
En ambos casos, luego de elegir el vendedor o el cobrador, se presenta la lista de los clientes que tienen asignados, tal como lo
muestra la Figura N°6 y donde se detalla el total de Monto transado para cada uno, Dias promedio de pagos y el Costo para la

empresa.

En ambos casos, luego de elegir el vendedor o el cobrador, se presenta la lista de los clientes que tiene asociados

Figura N°6
[[_F Consulta de Comportamiento de Clientes E
— Wendedar Eeflie]
Cadigo : D007
| & -
Mambre : lJDSE FAREDES )
.
[
Cadigo Cliente| R azon Social Monto tranzado zl[gz-l;gi;; Cogto Empresa
CARMEN PEREZ 5. 13,004,351.00 10( 13,952,025.15 @
BOUTIQUE KARIMNAE 5.4, 80.804,232.00 9|170,031,854.72 _
COMFECCIONES LA PORTAL 215,769.00 1.923,810.70
BOUTIQUE REYMALD 9.491,253.00 11| 979 24507 (=]
Besumen & Dietalle L] Wokver

En ambos casos se activa la 2* Barra de Herramientas, que permite emitir a este nivel, un informe de comportamiento de los
clientes asignados a un vendedor o a un cobrador, segun sea el caso.

En esta ventana se activan los siguientes botones:

Resumen T . . . - .

— Permite visualizar la informacion de cada cliente, tal como se muestra en la figura 3 y el procedimiento a seguir
desde alli en adelante es el mismo explicado a partir de esta figura.

Ep, Detalle . .. .
Presenta un detalle por cada tipo de documento, tal como se muestra en la figura 4 y el procedimiento a seguir de

alli en adelante es el mismo explicado a partir de esta figura.

Para salir de estas ventanas se selecciona el boton Volver hasta llegar a la pantalla deseada y para salir del proceso se elige el boton
Salir.
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5.6 Consulta Selectiva por Atributos de Auxiliares
Objetivo

Permite consultar los atributos adicionales vinculados a la tabla de auxiliares, dando la posibilidad de emitir un reporte a una
planilla Excel.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega una pantalla (ver Figura N° 1) donde debera la seleccion de auxiliares a considerar en la
consulta, pudiendo ser Todos o Un rango de ellos. Al optar por este ultimo, el sistema solicitara indicar el rango Desde/Hasta a
considerar, pudiendo ser digitado directamente, o bien ser seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de
busqueda ubicado a la derecha de cada campo.

Figura N°1
nsulta Selectiva por Atributos de Auxiliares - |EI|£|
fSoftland |
— Conzulta de atributos asociados a Ausiliares =
Iﬂuxiliares j 2%
Consulta de Er'
Atributos  Seleccion de auxiliares
3 " Un FRango
Esta opcidn permite Desde ;l | &I ‘i@j
consultar Ios atributos : i
de loz auxiliares, Hasta I I &I H
ademas se puede
emitic un reparte en T
Excel. <4 Anterion Siguiente >> !—:
Indicada la informacion, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2).
Figura N° 2
H Consulta Selectiva por Atributos de Auxiliares ] 4
fSoftland |
Seleccion de atributos |
Abrbuto Tipo Marca @ e
% FPaizes Liztado de datos
Monto Aprobadao de Crédito Mumérico v =3
28
Consulta de Err
Atributos
Seleccione los "@i
atributos que se .
incluiran en ks
consulta. n
b todos los atribut -
[ (eye Geeles e < ianes << Anterior Siguiente >> | !—

Dentro de esta pantalla podra seleccionar los atributos que se incluiran en la consulta.

En la columna Marca debera seleccionar a través de un doble clic (¥ ) los atributos a considerar. Para seleccionar todos los
atributos haga clic en la caja de chequeo, ubicado en la parte inferior de la pantalla.
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Indicados los atributos, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 3).

Figura N° 3
¥ Consulta Selectiva por Atributos de Auxiliares ] 4
. frlund |
— Blsqueda
| gl e |
=
Cadigo Fazdn Social Monto Aprobado de =
[ CLIENTES MO HABI A
0ooooo20 PROVEEDORES NC :
00010001 FEREZ OvARCE hi¢| 2,000,000 ﬁr,
00010004 TORRES ALFARO J e
00020001 MaRlA | BOLTERS
00020002 PEDRO P. BOLTER
00050000 SOC. DE INVERSIO @
00050001 INVERSIONES DE [ —
00050002 JOSE RaMON ERR: =
000s0001 REFPARTIDORES My .
00080004 FOTOCOFIAS DE CI .
00070001 EMVASES COMERC s
00070002 IMPRESIONES L& &
1 COMERCIALIZADOF
10 ALMACEMES COME
11266966 YASMIN GATICA M.
11266967 NOEMA WERA POBI
| |12233966 CARMEN PEREZ 5.[ 2,000,000 ;I
[~ Muestra sdlo auxiliares con atributos asignados. Y?V, Filtros << Anterior Siguients >> |

Dentro de esta pantalla se mostraran los auxiliares

Junto a esta informacidn se encuentran activos los siguientes botones: Filtros permite filtrar la informacion que se estd mostrando
(ver Figura N° 4), Anterior regresa a la pantalla anterior y Siguiente contintia con el proceso.

Figura N° 4
A Consulta Selectiva por Atributos de Auxiliares =] x|
Ingrese las condiciones que wilizard para filear los ausiliares a mostrar, puede agregar hasta 4 condiciones. Para ingresar una Bl
condicion zeleccionela al costado izquierdo luego seleccione el atributo por el cual =2 hard el filtro v finalmente ingrese el valor
para el atributo, Los valores podran ser Mumernos, fechas, Si#Mo o un valor de una lista; estos dependeran de la definicidn del % ]
ahributo.
=3

Muestra todos los ausiliares gue cumplan las siguientes condiciones:
o |Los valorez para el atnbuto Monto Aprobado de Crédito ze encuentran entre 2000000 » 2000000 Bomar I 2=

o | Borrar I i
(" | Barrar I
(8l Barrar I

— Ingrezo de condicion

— Seleccione el atributo por el cual va a hacer &l filtro

I Monto Aprobado de Crédito ﬂ

®|o|@

— Ihgreze el rango de walores a considerar para el atibuta Maonta Aprobada de Crédito

Desde | 2000000 Hasts | 2,000,000

& ‘olver

En esta pantalla, ingrese el atributo que utilizara para filtrar los auxiliares a mostrar, puede agregar hasta 4 condiciones.

Para ingresar una condicion, seleccione el botdn de opciones ubicado a la izquierda, luego seleccione el atributo por el cual se hara
el filtro y finalmente ingrese el valor para el atributo. Los valores podran ser: Numero, Fechas, Logico Si/No o un valor de una
Lista, estos dependeran de la definicion del atributo.

Para guardar la informacion y regresar a la pantalla anterior (ver Figura N° 5), seleccione el boton Volver.

Si el sistema no detecta registros que cumplan con las condiciones seleccionadas, desplegard un mensaje de advertencia.
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Figura N° 5
A Consulta Selectiva por Atributos de Auxiliares =l 3
fsoftiand |
— Blzqueda
' | e |
=
|E6digo |F|azén Social |numer0
DE |4BUSLEMME ¥ Cla[ 2,000,000 | e
L
[~
&
I~ Muestra sdlo auxiliares con atributos asignados. @ Filtras <¢ Arterion | Siguiente 3>

Para continuar con el proceso, seleccione el boton Siguiente (ver Figura N° 6).

Figura N° 6

Kd Consulta Selectiva por Atributos de Auxiliares =] =l

Seleccione log campos de Ausiliares que va a incluir en el informe.

o

Campos de ausiliares Marcd =
ActivolS/M)

Anexo

Cliente blaqueads [5/M)
Cagilla Postal

Ciudad

Consulta de Elasificacio:n Cllienlte[.S.-’N]

. Clasificacion Distribuidor (5/M]
Atributos Clasificacion Empleado [5/4]
| | Clagificacion Qtro [S /M)
Clagificacidn Proveedor [S/M]
atributns de Audliares Cliaslificacién Socio [S/N)
= inciuiran en el Eod!go area del fax
informe en Excel. Codigo area del teléfono
Cédigo postal
Comuna | ¥l
Dia plazo de pago
Direccion
Departamento
Mimero asociado a Direccion
Otra direccian LI

harca todos loz campos |
r B & Walver

Dentro de esta pantalla podra seleccionar los campos de Auxiliares que va a incluir en el informe, para esto haga doble clic (¥ ) en
la columna Marca frente al campo que desea considerar. Para seleccionar todos los campos haga clic en la caja de chequeo,
ubicado en la parte inferior de la pantalla.

w g

]9

Seleccione gue otros

ﬂ!]ﬂ]@ﬁw

Seleccionados los campos, se activa en la 2* Barra de Herramientas el boton , el cual permite traspasar la informacion del
informe a una Planilla Excel, permitiendo hacer uso de todas las opciones que Microsoft Excel proporciona.

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

Softland

Lo hacemos facil
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6. Pago

Objetivo

Este submenu permite ingresar y/o realizar Abonos a la Cuenta Corriente de los Clientes, generando el Comprobante Contable en

el Sistema Contabilidad y Presupuestos.
Ademas proporciona las opciones que permiten modificar Fechas de Vencimientos de los Documentos y Emitir un informe con los

Pagos efectuados en un periodo de tiempo.

Operatoria

La opcion Pago presenta un submenu de bajada, donde se presenta la lista de procedimientos que desde aqui podran ser realizados,
los cuales se explican detalladamente a través de este capitulo. Ver siguiente figura.

Pagao

Pago en linea 3
Depositos Masivios 3
Cambio de fechas de vencimiento

Informe de pagos de un periodo

Arquen de Cheques 3

6.1 Pago en Linea
Objetivo

Este proceso permite pagar por caja, documentos asociados a un cliente. Ademas permite recibir anticipos de pagos por
documentos que atin no han sido emitidos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta un nuevo subment con las siguientes alternativas a seguir:

Parametros
Pagos
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6.1.1 Parametros

Objetivo

Permite el ingreso de todos los parametros necesarios para la generacion del Recibo de Pagos en Linea, y para su posterior
Contabilizacion en Contabilidad y Presupuestos Softland.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta una pantalla con las siguientes carpetas. (Ver figura N°1).

Figura N° 1

%8 Parametros x|

Imprezion de reciho Diescrpoiones Contabilizacidn

= Formatos

% Formnata fijo

~ Farmata variable j

[~ %a al libro de ventas
Tipo de documenta j

Carpeta Impresion de Recibo

Permite definir si se imprimira o no el recibo de pago al momento de ingresar los pagos. Para ello se debe hacer clic sobre la caja
de chequeo que se encuentra al lado izquierdo de "Imprime Recibo".

Ademas seleccionando el botén de opciones, podra definir el formato a considerar al momento de imprimir un recibo, pudiendo
ser: Formato Fijo o Formato Variable, al optar por éste ultimo debera indicar el nombre del formato a considerar.

Finalmente haga clic en la caja de chequeo si va al libro de ventas e indique el tipo del documento, el cual podra ser digitado

directamente o bien seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el botén de listas desplegables, ubicado a la derecha del
campo.

Carpeta Formas de Pago
A través de este proceso se definira la tabla con las distintas modalidades de pagos por parte de los clientes.

Al ingresar a este proceso cuando no se han definido Formas de Pago con anterioridad, se despliega una pantalla en blanco, dentro
de la cual se encuentra activo ¢l boton Formas de Pago.
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Formas de pago

[Forma de paga

[Cuenta asociada [Tipo documerta

Forma de paga ¢

Una vez seleccionado este boton, el sistema desplegara una nueva pantalla. Para ingresar formas de pago seleccione el boton
Agregar, ubicado en la 2% Barra de Herramientas, tras lo cual el sistema solicitara sefalar la Cuenta Contable asociada, pudiendo
consultar el Plan de cuentas haciendo uso del boton de Bsqueda (Ver Apéndice A.1 Botones), el Tipo de Documento asociado al
Sistema y el Codigo del presupuesto de caja. Estos también pueden ser consultados mediante el boton de busqueda que se

encuentra a la derecha de cada uno de ellos, tal como se presenta en la siguiente Figura:

Parametros

|F0rma de pago

[Cuenta asociada [ Tipo documenta [

Forma de pago

Cuenta asociada

= Macumerte

Tipo da documenta I

| L

e [ e e e

Tipo de documento I

| L

= Fresupuesto de cajg

Concepto de caja

| L

x Cancelar | j‘i Salir |

La cuenta que se ingrese debe ser a ultimo nivel, y no debe tener atributos de: Centro de Costo, Detalle de Gasto o

Instrumentos Financieros.

En caso que tenga atributo para manejo de documentos, habra que asociarle un Tipo de Documento.

Farma de pago

enta azociada Tipo documenta

»

CHEQUE & FECHA

CHEQUES

CHEQUE AL DIA,

EFECTIWO

Forma de pago
Cuenta asociada

= MEEuTEREE

|CHEQUE & FECHe,

J1-4-1-0

|I:HEE!UE5 EM CARTERA

Tipo de documento IEH

= Eanciiscmn Barears

Tipo de documento I

= Fresupuesto de cara

Concepto de caja

]
[cHEQUES o
|
|

x Cancelar
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Finalizado el ingreso, seleccione el boton Grabar desde la 2* Barra de Herramientas para que la Forma de Pago recién ingresada
quede registrada en el sistema.

Luego podra optar por Salir o bien Continuar, ya sea agregando, modificando y/o eliminando Formas de Pago a través de los
botones de la 2 Barra de Herramientas.

Al salir del ingreso, se presenta la lista de Formas de Pago ingresadas, tal como se muestra en la siguiente figura:

Formas de pago I

Forma de pago Cuenta asociada Tipo documento
CHEQIUE AL D& 1-1-1-01
|EFECTIVD [1-1-1-01 |

Forma de pago

Carpeta Descripciones

Mediante este proceso se podran definir las Descripciones relativas a los comprobantes, movimientos de pago y movimientos de
ingreso, las que se usaran al momento de generar comprobantes en forma automatica.

Descripciones I

Descripcion del CANCELACION DE CLIENTES ;I
comprobante LI
Descripoidn de CAMC.CLIEMTES PAGO EM LINEA =
movimiento de pago -
Descripcion de CAMC.CLIEMTES PAGO EM LIMEA, =]
maovimishto de ingreso [
Parametros para la descripcion

Codigo Descripoion “

AMIOCPETE Ao del camprobante contable

COoDCL Cadigo del cliente [

FECHAPG Fecha de pago

MCPBTE Moimera del comprobante contabls -

/oK | B sal |

Las descripciones se ingresan directamente en el o los campos correspondientes, asi también, podra asociar palabras claves a cada
Descripcion, las cuales podran ser seleccionadas desde la ventana "Pardametros para la Descripcion'. Para ello se debe hacer

doble clic sobre el codigo de la descripcion y ésta aparecera automaticamente en la descripcion donde se encuentra ubicado el
Cursor.
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Carpeta Contabilizacion

En esta carpeta se deben definir las cuentas contables que intervienen en contabilizacion de ingresos, las cuales se describen a
continuacion:

— Otras cuentas contables
Cuenta Caja [Fondo por rendir cajero o cuenta para registrar el cambio)
[11101 [Casan a
Cuenta para anticipo de clientes

[1-31-03  JANTICIPO DE CLIENTES a

— Comelatividad Interma

Tipo de Comprobante ||NGFIESEI j

[& Detals | SOk | B Sl |

Cuenta Caja: Corresponde a Fondos por rendir cajero. Esta cuenta estard asociada a los movimientos que se generen cuando el
cliente pague con una cantidad mayor a la adeudada y haya que darle cambio. Esta cuenta no debe tener ningtn atributo.

Cuenta para anticipos de clientes: Esta cuenta se utiliza para abonar los posibles pagos adelantados de documentos que atn no
han sido generados. Los atributos que debe poseer la cuenta, son los siguientes: Maneja Auxiliar, Tipo y Numero de Documento.
Opcionalmente puede manejar Centros de Costos.

Tipo de Comprobante Permite indicar informacion necesaria para la generacion automatica del Comprobante Contable (Ingreso,
Egreso o Traspaso): se selecciona desde la lista desplegable que aparece al elegir el boton que aparece al lado derecho de este
campo.

Ademas dentro de esta ventana se activa el boton Detalle, el cual tras ser seleccionado presentara la siguiente figura:

I Detalle cuenta para anticipo de clientes I

= Centro de costa
— &

— Tipo de documento para anticipo

Tipo de documento B [ANTICIPO CLIENTES _|

L] Walver |

Dentro de esta pantalla debera indicar, ya sea digitando, o bien seleccionando desde la lista que se presenta al presionar el boton de
busqueda, el tipo de documento que sera considerado para la contabilizacion del anticipo de clientes.
El campo Centro de Costo se habilitara s6lo si la empresa lo maneja; de lo contrario, quedara deshabilitado.

Finalizado el ingreso de informacion en todas las carpetas, seleccione el boton OK, para que quede registrada en el sistema, y
puede ser usada al momento de ingresar Pagos en Linea con emision de Recibo de Pago.

A través del boton Volver, se podra retroceder hasta llegar a la pantalla deseada, mientras que el boton Salir, permite salir del
proceso.
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6.1.2 Pagos
Objetivo

Este proceso permite pagar por caja, documentos asociados a un cliente. Ademas permite recibir anticipos de pagos por
documentos que atin no han sido emitidos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega una ventana, donde debera indicar mediante el botén de opciones la forma de busqueda a
considerar para el cliente, pudiendo ser por: Auxiliar o Rut el ingreso de informacion dependiendo de lo que haya seleccionado
podra ser digitado directamente, o bien a través del botoén de Busqueda (ver Apéndice A.1 Botones) que aparece al lado derecho del
recuadro cliente. Una vez indicado el Auxiliar o Rut, el sistema desplegard la informacion asociada, ya sea: Rut, Direccion y
Ciudad. Ademas, el sistema le sugerira como fecha de pago, la fecha del dia actual, pudiendo ser modificada directamente, o bien,

a través del boton E Ver Figura N° 1.
Figura N°1

=% Ingreso de pagos en linea il

Client
T Builar

© RUT | | kY
Rut Direccién | Ciudad |

Fecha de pago |29;053201D E|| E& Cuentss

Anticipo | Fago degdal l’i S alir |

Junto a lo anterior se activan los siguientes botones:

ﬂi LCuentas |

Permite seleccionar la o las Cuentas contables a considerar en la emision del informe, las cuales deberan
cumplir al menos con los atributos: manejar tipo de documento y auxiliar. Para realizar la seleccion, debera
hacer clic sobre la cuenta deseada y luego sobre el boton Agregar>, tras lo cual la cuenta elegida se presenta
en el recuadro de Cuentas seleccionadas. El sistema ademas da la posibilidad de seleccionar Todas las
Cuentas de una sola vez presionando el boton Todos>>.

Para sacar una de las cuentas de la lista de seleccionadas, se usa el boton <Eliminar, mientras que para
sacarlas a todas se usa el boton <<Todos. Ver figura N°2.

Sr. Usuario:
Si no selecciona ninguna cuenta contable, el sistema trabajard con todas las que han sido creadas en el
Sistema de Contabilidad ERP y cumplan con los atributos de Documento y Auxiliar.
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Figura N° 2
x
- f.m' [1223338 |CARMEN PEREZ 5 Al
At 122309661 Divsceidn Frovidencia 1235 | Chded SanTIAGD
Fechade pago [ 17/06/2007 | (]| B [ Eriche ]-._ .._.-.| B o I
~ Bipseca Bisaueds

I = sphe | [ =l Aphca
Selnccion de Cusnlas e Cusrias Selaccionadas
1:1-7-LL (PR EN LINEA LAALES Todos: »» |

1-1-1-07 |CREDATO
1-3-1-0 |CTA. CTE. CUENTES HARITL < Lliminar
1:31-02 |CTA CTE. CLIENTES MO HAE
1-3-1-03 |ANTICIPO DE CLIENTES <« Togos
1:30-04 |CLIENTES MO EXT
1-2-1-01 OTAOS DDCUMENTOS mzll
L3

1.8.00TF [IFTRAS FH IMBRAMNTS
o

[TT1]F

Pago deuda
Al seleccionar este boton podré realizar el pago de documentos impagos que registre el cliente seleccionado.
Ver Figura N° 4.
Si el cliente mantiene deuda en una moneda distinta a la base, se desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura
Ne 3.
Figura N° 3
zl
~Cliente
= Auil
r Hmw [12233968 |CARMEN PEREZ 5. al
Rut 12.233.966-1) Direccidn Providencia 1235 | Ciudad SANTIAGO |
Moneda Fecha cambio | Tipo cambio Tipo cambio a uzar |
Dolar 2370172000 54621 E00
Unidad de Fomenta 2342000 1]
Uridad Tributaria Mensual 234042000

<-- Alrds | Siguiente-->| J’i Salir

Dentro de esta pantalla, el sistema desplegara los tipos de monedas y equivalencias consideradas en la fecha de cambio, las cuales
fueron definidas con anterioridad en Contabilidad y Presupuestos. En ella, podra ingresar el tipo de cambio a usar a la fecha que
Ud. requiera.

Sr. Usuario:
Al no ingresar tipo de cambio, la deuda de estas monedas NO se mostrardan.

Ademas, se encuentran activos los siguientes botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N°4), Atras para
regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.
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Figura N° 4
x|
T Awilar
r BUT [122339685 |CARMEN FEREZ 5. |
Fiut 122315661 Dieceide Providencia 1235 Cisdad SANTIAGO |
- Mg de negacio Didenada pai
:l:'.: i+ [Gichal ™ Area de negocic  Documento ™ Salda
[ | | ™ Facha Emisidn ™ FachaYencimierio
|l:m= Mumdq|5|'rlbdu -
= : Adcionsl__|Moneda |
i |4REA D|BOLETA 1 100 0 I0/0E/2006 | I0/E/Z006| 42000 42000 03
;L';E;'—':'“ , |4REA D|BOLETA DI 10 o | 30/D6/2006 /06006 14000 14,000 0%
e e | aReAD[BOLETA CL 102 [0 |30v07/2006 | 30/07/2006) 54000 54,000 [}
e que |—| _|AREAD/BOLETA CI 103 [0 30/07/Z006 30/D7/2006[ 16000 16000 03
desenpager,  |—|  |AREAD|EOLETA CI[ 104 [0 V0772006 IVOT/2006 A0 71000 [E;
|| |AREAD[BOLETA D 105 ] 30/07/2006 | 30/07/2006 57000 57000 03
|| |AREA DBOLETA Q1 106 \a J0/07/2006 J0/06/006  28.000| <B.000 0%
[ | |aREAD[BOLETA OT07 [0 300772006 0/07/2006 104,000 104,000] a3
AREA D/BOLETA CI 108 0 V07006 I0VOT/2006] 52100 52100 03 =
Dewdatotdl . emEEs I Sios | B s |
= ==
Total seleccionada : g ST B e

En ella, se desplegaran en detalle cada uno de los documentos del cliente, que se encuentren impagos, esta informacioén podra ser
ordenada por: Documento, Fecha Emision, Saldo o por Fecha de Vencimiento.

Por cada documento se detalla: Area de Negocio, Tipo y Numero de Documento, Nimero de Cuota, Fecha de Emision y
Vencimiento, Monto Original, Saldo, Deuda en moneda adicional y moneda.

En la columna Marca debera seleccionar a través de un doble clic (¥ ) los documentos que desea pagar.

El campo Deuda en moneda adicional muestra el valor de la deuda en otra moneda, esto siempre y cuando el sistema esté
trabajando con miltiples monedas, ya que de lo contrario aparece en la Moneda Base.

En la parte inferior izquierda de la pantalla se presenta el monto total de la deuda que registra el cliente y el total a pagar.

Ademas dentro de esta pantalla se encuentran los botones: Aplica Filtro por Area de Negocio, ¢l cual le permitird una vez
ingresada un Area de negocios en particular, desplegar en pantalla la informacioén asociada, Colocar 0 en todos los montos a
pagar, debera seleccionar el o los documentos que no seran pagados y posteriormente seleccionar este boton, tras lo cual los
montos quedaran en 0 (cero) dejandolos pendientes de pagar

Para continuar con el proceso, seleccione el boton Siguiente (ver Figura N° 5) donde el sistema desplegara los documentos
seleccionados para pago. El unico campo editable es Monto a Pagar, donde podra indicar la cantidad que se desea pagar por cada
uno de los documentos; de lo contrario, presione el boton Salir para abandonar el proceso.

Figura N° 5
=2 Tivgreso de pagos en nea = -EJ
[} =
~ AUT [12233%5 |CARMEN PEREZ 5 Al
Rut | 122339661 Dreccin Providencia 1235
Pago el '
linea

Enila cobenng
SMionto & pagsr”
&8 plasda rchcar
Ia canticlad que
se chaian pagar
pOF Cacla un e

los documandos. |4 | 12|
Talsl selsoconada - 126,000
Tolal a pagar 126,000

< i iﬁm->| "—iﬁ]
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Para continuar con el proceso, seleccione el boton Siguiente (ver Figura N° 6); de lo contrario, presione el boton Salir para
abandonar el proceso.

Figura N° 6
zl
Cliert
e % Axiliar
 BUT |3 |CONFECCIONES LA PORTADA 5[

Fiut 45.435.85?-% Direccidn Suecis 3456 | Ciudad SAMTIAGOD |

Area de negocio receptora de pagos
( o1 JAREA DE NEGOCIOS 001 a

Forma de pago Centro de Costa

FHETIE AL Dl [ [ a

[~ Genera mas de un documento de Pago

Banco | | &l

i . | Mdmero Docto I Manta |593,840
na vez gque ingrese la . -
forma de pagn Ud. Fecha de emisidn I 19/06/2010 E| Fecha de vencimiento I 19/06/2010 E|

puede realizar la ol o .
L Eoncliazicn bancars
cantahilizacion, =i dezea

) i : (o) i I—
agregar més formas de Tipo documento : I I _«~.I Mumero : ‘

pago debe indicarlo a

traweés del botdn Comprobante IDDDDD'I 23 Total & pagar 593,840
"Agregar formas de

ity Nelntemo  [O0DOOOMT Vel peeee :

Cambio a
Escanear
Documentos
-l = . |

Configurar Agrega forma de pago | Graba forma paga | xgancelar | £-- Blrds Siguiente -->

Pago en linea

Dentro de esta pantalla, debera ingresar mediante el botén de biisqueda ubicado a la derecha del campo el Area de Negocios
receptora de los pagos.

A continuacion se debe sefialar la forma de pago a considerar, la cual podra ser seleccionada desde la lista que se despliega al
presionar el boton de listas desplegables.

Segtn el Tipo de Documento elegido, se activaran los siguientes campos:

Numero Docto: Numero de documento al cual hace referencia el pago.
Se activa so6lo para pagos con documentos.

Monto: Cantidad total de dinero a pagar.

Fecha de Emision: Se debe ingresar la fecha de emision del documento. El sistema propone la fecha actual, la cual puede ser
mantenida o modificada.

Fecha de Vencimiento:
Debe ingresar la fecha en que vencerd el documento de pago. El sistema propone la fecha de vencimiento del
pago, la cual puede ser mantenida o modificada.

Conciliacion Bancaria:
Esta opcion se habilitara solo si la cuenta asociada a la forma de pago maneja Conciliacion Bancaria. Si la
cuenta maneja Conciliacion, debera ingresar el tipo de documento y el nimero del documento con el cual se
realizara el pago.

Al seleccionar el check Genera mas de un documento de Pago, el sistema solicitara indicar el N° del primer documento, cantidad
de documentos a generar y el vencimiento de los documentos (vence los dias XX del mes o vence cada xx dias).

Bajo la informacion anterior se despliega el N° del Comprobante y N° Interno, ademas del Total a Pagar, el Total Pagado y el
Cambio (sdlo si el monto cancelado es mayor al total del documento).
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Si en los Parametros de Pago en Linea, carpeta Impresion de Recibo, define que el formato va al Libro de Ventas, el sistema
M. de B |1 Detalle de fbo |

mostrara en pantalla la siguiente opcion

, donde podra indicar el detalle del Libro de Ventas.

Indicados todos los parametros para realizar la contabilizacién de pagos, podra optar por los siguientes botones: Agrega Forma de
Pago permitiéndole agregar mas formas de pago al sistema, Graba Forma de Pago registra la informacion ingresada y activa el
botén Contabiliza Pagos, tal como se muestra en la Figura N° 7.

Importante:

Si el documento ingresado en la Forma de Pago vincula archivo de imagen con documento y maneja opciones especificas para
cheques (opciones definidas anteriormente en el proceso Documento, ment Clientes/Tablas) y usted trabaja con el Escaner
EXCELLA, el sistema activara los botones correspondientes al escaner, los cuales le permitiran:

ESEETEET Permite escanear los documentos (cheques) que desea cancelar.

Ebetmenis Boton habilitado solo si existen documentos (cheques) escaneados.

Muestra la imagen del documento (cheque) frente, reverso y la banda magnética capturada, ésta ultima puede ser
modificada segun se requiera.

al

T ELTEY Permite configurar y seleccionar los campos a considerar al momento de escanear un documento (cheque), esta

configuracion quedara grabada en la base de datos.

&, Configuracion Excella @

Dizpositivos encontrados ‘EXCELLA.EXCDM j C.aminu Imagenes
" o e
Alimentacitn ‘AUTDFEED LJ Esofiland

=1

Endosar

Dietener captura ante caracter especial O

Cantidad de digitos como Mdmero de Documento |4 -

Fommato del Texto a Endosar

Tipo de Letra | GRANDEFx10 bm +|  Condensado [100% =
Estilo de Letra  |nEGRITA -

Méascara a Endosar

| [rut] H [codaux] || [nomaux] || [tipdoc] H [numdoc] || |ccosto] |

Wascara a Endosar (Click en los comodines para agregarlos)

‘[rut] [tipdoc][numdaoc] [namaux]
12.345.678-9 FC123 Softland 5S4

5

Dentro de esta configuracion podra definir: si desea endosar el documento, detener captura ante cualquier
caracter especial que encuentre al momento de estar escaneando el cheque, cantidad de digitos como Numero de
Documento, es decir , formato de texto a endosar (tipo y estilo de letra) y la seleccién de campos que incorporara
al momento de endosar, como por ejemplo: Rut, codigo auxiliar, nombre auxiliar tipo de documento nimero del
documento y/o centro de costo.
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Figura N°7
x4
I TR
= % fundliar
~ RUT 12233985 [CARMEN PEREZ 5 a
Fut 12233%E-1  Dieccidn Providencia 1235 | Cudad SANTIAGD |
Bl 2 firea de negock receptora de pagos -
Pago en linea
[ [eREa DE NEGOTIDS 00 al |
Fremaz de pago ]
Mimeno Fecha de Fecha de
Foma de pago h i il aiargn | Monho & pagar
CHEOUE A FECHA, 111111 TF08S2007  1706/2007 126,000
Una vez oue ingrese |a Dincumenbo de Fago Himeso Docto. Paga
forma de pago Lid - 0000062
pusde resizar la IPL |Pago en linea il |
contakilzacidn, & dasea - -
agiagar mas formas de Compiobarte 00000062 Tolsl 2 pagar 126,000
papo debe indicario a r--—-—-——- Total 126,000
trawds del botén NEIriesr nooocoo pagado
Agreger lonmas de Fﬂ?ﬁ. Decumenta de P Gz o
Ao, Emisicn 17/06/2007 [7E]| e e T
Wencimienta |1?a'|:|a;2m? El {* S ehona cambio a Lz del Themle
Wlnmndcml Enﬂahkapml X'_’I!"'l“ill = Ahraz | Ve I

Dentro de esta pantalla podra modificar el Documento de Pago, seleccionando el boton de busqueda y el Numero que desea
asignarle al documento (el sistema por defecto muestra el niimero del comprobante contable).

Sr. Usuario:

Si el total pagado es mayor al total a pagar, el sistema habilitara las opciones: Se entrega cambio al Cliente y Se abona cambio a
Cta. del Cliente. Ver Figura N° 8

e Al seleccionar por Se abona cambio a Cta. del Cliente, el sistema procedera de la siguiente manera:
- Si esta cancelando un documento, el cambio o diferencia quedara como saldo a favor del documento, por lo que
en el movimiento de la cuenta corriente aparezca este saldo a favor del documento.
- Si esta cancelando mas de un documento, el cambio quedara asociado al tipo y niimero de documento de pago
seleccionado por el usuario.

Los abonos a cuentas corrientes de auxiliares, podrdn ser consultados en el proceso Estado de Cuenta Auxiliares,
menii Consultas.
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Figura N° 8
%
T
i+ Ak
 RUT [zzass [ComMEN PEREZ 5 a|
Aut 12233961 Dieccion Providercia 1235 | Ciudad SANTIAGOD |
_'FI-I - Area de negocio recepiora de pagos
pragey Inea o |AREA DE NEGODIDS 001 Al |
Fommas de |
[Faoma de pago Niimera |mﬂh iF'dH'h |Mnriu.pmu |
[ [CHEGILE AL DI, O] 17/06/2007| 17/0E/2007| 30,000,
Lina vz qua Ingrese s ~ Diacumento da Paga Numero Docto. Pago ——
forme de pago Lid -
i [PL |Paga en linea &) [pocooos:
confebiizacidn, = desea 7
agregar més Tarmes de Compichants  |00OD000G2 Total a pagar 126,000
pags debe ndcark a [ooooooT Tatal 130,000
Iris del bokén Niintema {L000000Y P
"Agregar Tormas de ~ Fecha Dm"'""lm Cambo 4,000
ot Enmiién 17mE2007 | e [ e
Vencimerts I1?fﬂ&!33ll]? El " Se shona cambio 2 Oa. del Clents
Agiega frema de paga | Eutdizapagml XErLeI'—_l | 4 Aldr | SigLiEjhe - |

Para realizar la contabilizacion, el sistema solicitara confirmar el proceso. Si su respuesta es No se anulara la operacion; por el
contrario, si su respuesta es afirmativa, el sistema dard inicio a la contabilizacion, desplegando en pantalla el niimero del
comprobante generado y permitiendo imprimir el Recibo de Pago.

A continuacion se presenta un ejemplo del Comprobante de Pago con cambio.

COMPROBANTE DE PAGO
Ndmero 00000210
Fecha : 24-10-2002
Cliente : 12233966 CARMEN PEREZ S.
Rut : 12.233.966-1
Direccion : Providencia 1235
Ciudad : SANTIAGO
DOCUMENTOS CON QUE PAGA:
Tipo de Fecha Fecha Monto
Documento Numero Emision Vencimiento Pagado
CHEQUE A FECHA 111 24/05/2000 24/05/2000 7.300.000,00
7.300.000,00
PAGA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
Tipo de Fecha Fecha Monto
Documento Numero Emision Vencimiento Pagado
FACTURA VENTAS 27 09/02/2000 09/03/2000 1.046.837,00
FACTURA VENTAS 33 14/02/2000 14/02/2000 1.820.166,00
FACTURA VENTAS 46 18/02/2000 18/03/2000 4.427.965,00
7.294.968,00

CAMBIO: 5.032,00
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Anticipo

cliente. Ver Figura N°9.

Al seleccionar este botén podra realizar los pagos anticipados a documentos pendientes de un determinado

Figura N°9
T EEE—— =
T Auika
c RUT [12233965 [CARMEN FEFEZ S al

Ful 122339661 Direccidn Providencia 1235 | Ciudad SANTIAGD

e e 1~ Anea da negocio recepbora da pagos —=l

. I | Al

i Forma de pago
|EFECTIVD =l
Wurmeeo Dot I Manta ||]
Fecha de smitice I T A Fecha de vencimienls I R S
Lina vez que ingreze la Tipo documents ] | _J Numero I
forma de pago Lid
puede realzar ka
cortabilzacitn, 5 desea Equrvalencia I Total a paga o
npreger mas formas de Comprobante 00000206 Tatal pagada 0
i Nelntemo  [0000000T Camtio 0
'.J'v.t_rvla:gsr formas de Wi e | [ i
P
Agrega foima de pagn | Graba forma pagnJ XEancu’.uJ <= Ay | Siguenfile J

Segun el Tipo de Documento elegido se activaran los siguientes campos:

Area de negocio receptora de pagos:

Forma de Pago:

Monto:

Equivalencia:

Ingrese el Area de negocio que recepcionard el anticipo. Este ingreso podra realizarlo digitando directamente
el nombre o cddigo; o bien, seleccionarlo desde la lista que se presenta al presionar el boton de busqueda
ubicado a la derecha del campo.

Ingrese la forma en que recepcionara el pago anticipado.

Importante:

Si el documento ingresado en la Forma de Pago vincula archivo de imagen con documento y maneja
opciones especificas para cheques (opciones definidas anteriormente en el proceso Documento, menu
Clientes/Tablas) y usted trabaja con el Esciner EXCELLA, el sistema activara los botones
correspondientes al escaner, donde podra: Escanear los documento, Documento visualizar las imagen del
documento (frente reverso y banda magnética y Configurar los campos a considerar al momento de
escanear.

Ingrese el monto a considerar para el pago anticipado.

Ingrese la equivalencia dependiendo del tipo de moneda a considerar para el pago (Ej.: Délar, UF. UTM). Si
el pago se efectiia en moneda peso ($), debera ingresar en el campo equivalencia un nimero (1).

El sistema desplegara el nimero del comprobante y niimero interno generado.

Una vez indicados todos los parametros para realizar la contabilizacién de pagos, podré optar por los siguientes botones: Agrega
Forma de Pago permitiéndole agregar mas formas de pago al sistema, Graba Forma de Pago registra la informacion ingresada y
activa el boton Contabiliza Pagos, de aqui en adelante la forma de operar es similar a la descrita en la pantalla de la Figura N° 6.

A continuacion se presenta un ejemplo de un recibo de pago.
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INFORME EJEMPLO DE RECIBO DE PAGO

COMPROBANTE DE PAGO

Ndmero : 77777777

Fecha : 22/02/2002

Cliente : 00000010 CLIENTES NO HABITUALES
Rut
Direccion

Ciudad

PAGA LOS SOGUIENTES DOCUMENTOS

Tipo de Fecha Fecha Monto
Documento Numero Emisién Vencimiento Pagado
VARIOS 1 01/11/1999 01/11/1999 80.000,00
VARIOS 8012000 17/01/2000 17/01/2000 3.770,00
83.770,00

DOCUMENTOS CON QUE PAGA

Tipo de Fecha Fecha Monto

Documento Numero Emisién Vencimiento Pagado

CHEQUE AL DIA 0 12/10/2000 12/10/2000 83.770,00
83.770,00

CAMBIO ,000
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6.2 Depositos Masivos
Objetivo

Este proceso permite definir los parametros necesarios el depdsito masivo de documentos y seleccionar los documentos para la
posterior contabilizacion del depdsito.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta un nuevo submenu con las siguientes alternativas a seguir:

Parametros de Depadsitos Masivos

Depdsitos masivos de documentos a Fecha

6.2.1 Parametros de Depositos Masivos

Objetivo

Permite el ingreso de todos los parametros necesarios para el funcionamiento de los Depoésitos Masivos de Documentos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta una pantalla (ver Figura N° 1) con las siguientes carpetas:

Figura N° 1

2k Parametros de depésitos masivos de documentos |

Descripciones I Tipos de depdzita | Contabilizacian
Descripcion del ;I
comprobante LI
Descripcion de =]
movimiento de deposito LI
Descripcion de :I
movimiento de ingreso LI

FParametroz para la descripcion
Cadigo Dezcripcian -
AMNIOCPETE Afio del comprobante contable
CODCL Cddigo del cliente
FECHAFG Fecha de pago -
WCPETE Muimera del comprobante contable
WDDEPAGO Muimera de documento de pago j

o/ 0K | B sai |

Carpeta Descripciones

Permite ingresar las descripciones que identificaran al comprobante contable, junto a los movimientos de depdsitos e ingresos que
éstos tendran.

Las descripciones se ingresan directamente en el campo correspondiente, asi como también, se pueden asociar palabras claves a
cada Descripcion, seleccionandolas desde la ventana "Parametros para la Descripcién". Para ello, se debe hacer doble clic sobre
el codigo de la descripcion y ésta aparecera automaticamente en la descripcion donde se encuentra ubicado el cursor.
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Carpeta Tipos de Depositos

Permite definir los tipos de depositos a considerar en el sistema.
Al ingresar a esta carpeta cuando no se han definido Tipos de Depdsito con anterioridad, se despliega una pantalla en blanco,
dentro de la cual se encuentra activo el boton Tipo de Depdsito.

Al

{ Tipoz de depdzito ]

|Tip0 de depdszita |Euenta azociada |Ti|:|0 docunento |

Al seleccionar este botdn, el sistema despliega una nueva ventana, donde deberd definir los siguientes
parametros:

Tipos de depdsito
|Forma de pago |Cuenta azociada |Tipo documento |
=
. :
L
Tipo de depozito I
Cuenta asociada I I ﬂ @
- Caneiliacion bancara n
Tipo de docurnerta I I ﬂ :
: 1S
— Presupuesto de caja
Concepto de caja I I &I
x LCancelar |

Tipo de Depésito:  Indique el nombre del deposito a definir, con un largo maximo de 60 caracteres.

Cuenta Asociada:  Seleccione desde la lista que se presenta al optar por el boton de bisqueda ubicado
a la derecha de la opcidn la cuenta que serd asociada al tipo de deposito.

Solo podra ingresar cuentas que manejen conciliacion bancaria, y que no manejen auxiliar.

Conciliacion Bancaria (se habilitara sélo si la cuenta ingresada maneja Conciliacion Bancaria)

Tipo de Documento: Seleccione desde el listado que se presenta al optar por el boton de busqueda, el
tipo de documento a considerar, el cual no podrd ir a ningin libro (Ventas,
Compras u Honorarios).

Presupuesto de Caja (se habilitara sélo si la cuenta ingresada maneja Presupuesto de Caja)
Concepto de Caja: Indique desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda, el concepto
de caja a considerar, solo si la cuenta seleccionada maneja presupuesto de caja.
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Carpeta Contabilizaciéon

Permite indicar informacion necesaria para la generacion automatica del Comprobante Contable (Ingreso, Egreso o Traspaso): se
selecciona desde la lista desplegable que aparece al elegir el boton que aparece al lado derecho de este campo.

[ .

Cormelatividad Interna

Tipa de Comprobante j

Finalizado el ingreso de informacion en todas las carpetas, seleccione el boton OK, para que quede registrada en el sistema, y
puede ser usada al momento de realizar Depo6sitos Masivos de Documentos a Fecha.

A través del boton Volver, se podra retroceder hasta llegar a la pantalla deseada, mientras que el boton Salir, permite salir del
proceso.
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6.2.2 Depositos Masivos de Documentos a Fecha

Objetivo

Permite realizar depositos masivos de documentos a fecha y traspasos de documentos masivos a otras cuentas.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega una ventana, donde debera indicar el rango de fechas de inicio y término a considerar los
vencimientos de los documentos, los cuales deberan registrar saldo. A continuacion, debera indicar la fecha del deposito, la cual
sera sugerida por el sistema (si la fecha actual se encuentra fuera del periodo creado, el sistema mantendra el dia y mes, y el afio
sera modificado y correspondera al del ultimo periodo vigente). Las fechas podran ser modificadas directamente, o bien, a través

del boton E Ver Figura N° 1.
Figura N° 1

&8 Depésitos Masivos de Documentos a Fecha x|
Fango de Fechas de Yencimiento

Fecha de Inicio I_-’_-’_ ﬂ
Fecha de Témino : I_.-"_.-"_ ﬂ

Fecha de Depdsito |14;u?;2mu E|| &&  Cuentas | Tipo de Documentos

Filtra por Banco Depdsita l*_ Salir

Junto a lo anterior se activan los siguientes botones:

ﬂi LCuentas |

Permite seleccionar la o las cuentas contables a considerar en el proceso, las cuales cumplen al menos con los
atributos: manejar tipo de documento y auxiliar. Para realizar la seleccion, debera hacer clic sobre la cuenta
deseada y luego sobre el boton Agregar>, tras lo cual la cuenta elegida se presenta en el recuadro de Cuentas
seleccionadas. El sistema ademdas da la posibilidad de seleccionar Todas las Cuentas de una sola vez,
presionando 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. Ver figura N°2.

Sr. Usuario:
Si no selecciona ninguna cuenta contable, el sistema trabajard con todas las que han sido creadas en el
Sistema de Contabilidad ERP.

Figura N° 2

=¥.Depositos Masivos de Documentos a Fecha ll
Rango de Fechas de Yencimiento—————

Fecha de Inicio : 01./01/2000 E

Fecha de Témino | 14/07/2014 E

Fecha de Depdsito [14/07/2010 E|| | & Cuentas | Tipo de Documentos Filtio por Banco | Depésita | B e |
r~ Blsgueda r— Bosgueda
I ﬂ I Aplicar | I j I Aplicar ‘

Seleccidn de Cuentas Agregar > I Cuentas Seleccionadas
Cadigo Descripcidn .| - Cadigo Descripcidn
11103 PAGD EM LINEA CAALIX Todos 33 | |

11107 CREDITO —

13101 CTaA. CTE. CLIENTES HARITUAL < Eliminar
1-3-1-02 CTA CTE. CLIENTES NO HABIT

1-3-1-03 ANTICIPO DE CLIENTES << Todos

1-3-1-04 CLIENTES MOM. EXT.

1-4-1-01 OTROS DOCUMEMTOS POR CC -

1417 [ FTRLG FN MMRRANTS
4 » [l | |
4 olver |

Seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla principal.
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Tipo de Documentos

Filtro por Banco

Permite seleccionar el o los tipos de documentos a considerar en el proceso. Para realizar la seleccion,
debera hacer clic sobre el documento deseado y luego sobre el boton Agregar>, tras lo cual el documento
elegido se presenta en el recuadro Tipos de documentos seleccionados. Ademas podra seleccionar Todos
los tipos de documentos de una sola vez, presionando el botéon Todos>>.

Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos
se usa el boton <<Todos. Ver figura N°3.

Sr. Usuario

8i no ha seleccionado ningiin documento, el sistema trabajard con todos los que han sido creados en el
sistema de Contabilidad y Presupuestos ERP.

3 o
Figura N°3
2% Depésitos Masivos de Documentos a Fecha
Rango de Fechas de Yencimignt ——
Fechadelnicio = [ 01011383 | [,
Fecha de Témino : | 31-12-2000 E
Fecha de Depésito [ 1 6-03-2000 E | R Cuentas | Tipo de Documientos Diepésita | B a0 |
- Biisqueda - Blisqueda
I j I Aplicar I j I Ap\icarl
Tipos de documentos EEREETS | Tipos de documentos Seleccionadas |
Cddigo Descripeidn - Todos >> | Cédigo Descripcidn
AN ANTICIPO CLIENTES J —
[oj] CHEQUE A FECHA « Bl |
cz TARJETA CREDITO -
5] CREDITO | = == |
c4 TARJETA DEBITO :
[} FROMOCION -
= | ol | i
& Volver

Seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla principal.

Permite seleccionar el o los bancos a considerar en el proceso. Para realizar la seleccion, debera hacer clic
sobre el banco deseado y luego sobre el boton Agregar>, tras lo cual el banco elegido se presenta en el
recuadro Bancos seleccionados. Ademas podra seleccionar Todos los bancos de una sola vez,
presionando el boton Todos>>.

Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos
se usa el boton <<Todos. Ver figura N°4

Figura N°4
=¥ Depdsitos Masivos de Documentos a Fecha x|
Rango de Fechias de Yeneimiento————
Fecha de Inicio : 01 /0 /2000 ﬂ
Fecha de Término 14/07/2014 E
Fecha de Depdsito [14/0722010 E” | &E Cuentas | Tipo de Documentos Eilra por Banco | Depdsita | J’i Salir |
— Busqueda r Bisqueda
I j I Aplicar I j I Aplicar
Bancos Sgregar > | Bancos Seleccionados
Cadiga Descripcion - Todos 5> |Eédlgo |Descnpc|o'n
[ Sin Banco Il d | | [ |
oot B&NCO DE CHILE « Bl |
03 BANCO INTERMNAC —
mz BANCOESTADD
L] SCOTIBEANK CHI &l
me BCI
m7 BANCO SANTANDE |

& Yolver

Seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla principal.
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Depdzita

Al seleccionar este boton, el sistema desplegara una lista con todos los documentos de depdsito o cobranza
que cumplan con los filtros indicados. Los cuales podran ser ocupados como deposito de documentos (ver
figura N°4), o Traspaso de documentos. (Ver figura N°5).

Ademas, esta informaciéon podra ser filtrada por Area de Negocios (s6lo si la empresa maneja area de
negocios), Tipo de Documentos y por Banco.

En la columna Marca, debera seleccionar los documentos que desea depositar, para esto, haga clic ¥ en la
caja de chequeo que precede a cada grilla. Ademas, en la parte superior de la lista se encuentran
habilitadas las opciones Seleccionar Todos y Deseleccionar Todos, permitiéndole marcar o desmarcar
todos los documentos desplegados en pantalla.

Figura N° 4
zl
Fanao de Fechas de Wencimiento——————— Operacidn
fpo o ' Depdsito de documentos ¢~ Traspaso de documentos
Fecha de Inicio ; |U1 A0/2000 ﬂ Cuenta paa haspass
Fecha de Témina : I‘I4.-"D?.-"2D‘I4 ﬂ IVI I ﬂ ‘
- . [ Ameadenegocio Filtrix
DEP_‘,SIto ] " Area de negocio . .
masivo | | _I Tipo de Documentos | Filtro por Banco |
=5
Aplica filro por &rea de negocio | * Seleccionar Todos {~ Deseleccionar Todos
Areade |Tipo Mumera|  W*|Fecha Fecha Monto Dda.| Simb
£ | Megocio | Documento| Documento| cuota] Emisidn Wenc, Original Saldo Moneda| Man RUT Razon Soc
AREA DE|CHEQUE A 126 0/02/11/2003| 024012010 100,000 100,000 1] 235436477 |NIESEY C
Enla AREA DE|CHEQUE &| 28022010 0|01/02/2010| 28/03/2010 75,000 79.000 a 34.645.754-6  |BOUTIGLIE
columna AREADE|CHEQUE A| 30032010 0/0./01/2010| 284022010 79.000 79.000 1] 34.645.754-6  |BOUTIGLIE
:I'al;RCZA AREA DE|CHEQUE & 31032010 0|28/03/2010|28/03/2010| 113,000 115,000 a 123.456-0 ALMACEMI
mearzr:r AREADE|CHEQUE A| 31032010 0]28/03/2010| 28/03/2010 80.000 80,000 1] 34.645.754-6  |BOUTIGLE
aguellos
documeritos
fue deses
depositar. 4 I I LI
Deuda tatal 457,000 Infarme para |
- e - Alrd Siguiente - S ali
Total seleccionada : 457,000 el dliEee L EHEHO = B
Figura N°5
x
Fanao de Fechas de Yencimiento—————— — Operacion
s o " Depdsito de documentos ' Traspaso de documentos
Fecha de Inicio : ID‘I A01/42000 E (S et e e
Fecha de Témina - |14=’U?=’2U14 ﬂ ( |CTA. CTE. CLIENTES HABITUALES 5] ‘
7 [ Aeade negocio Filtro:
DEP_‘,SIto ' Global " Area de negocio . .
masivo | | J Tipo de Documentos | Filro por Banco |
OQ
Aplica filro por drea de negocio I ' Seleccionar Todas " Deseleccionar Tados
Mar|&rea de |Tipo Mimeral N°| Fecha Fecha Maonto [da.| Simb
£ | ca |Megocio |Documental Documento| cuotal Emision Venc, Original Selid MonedJ Mon LT IRkzEatn S
» AREA DE|CHEQUE A 126 0/02/11/2009/02/01/2010)  100.000[ 100,000 0 $ [23543.6477 [NIESEYC
Enla AREADE|CHEQUE & 28022010 0]01/02/2010 28/03/2010 75,000 75,000 0 $ |[34645.7546 |BOUTIGLE
colurmna AREADE|CHEQLUE & 30032010 0]01/01/2010 28/02/2010 75,000 79.000 a 34.645.754-6  |BOUTIGUE
:I'TJRCZA AREADE|CHEQUE & 31032010 0]28/03/2010/28/03/2010)  119.000[ 115,000 a 123.456-0 ALMACENI
mearzraar AREADE|CHEQLUE &) 31032010 0] 28/03/2010 28/03/2010 50,000 80000 a 34.645.754-6  |BOUTIGUE
aguellaz
documentos
fue deses
depositar. LI—I LI
Deudatatal - 457,000 Informe para |
_ e - Afr4 Siquiente -- S li
Total seleccionado : 457,000 dpinlio dl beven o D= B s

Para efectos de traspaso de documentos, debe seleccionar la cuenta contable a donde desea mover dichos documentos, el sistema
mostrara s6lo los documentos que manejen como atributo que no van a ningun libro.
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Junto a esta informacion y cualquiera haya sido la seleccion Depésito de documentos o Traspaso de documentos, se encuentra

activo el boton Informe para depésito al banco, ¢l cual permite generar y enviar la informacion de documentos para depdsito a
una Planilla Excel.

Indicada la informacion, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 6).
Figura N° 6

% Depdsitos Masivos de Documentos a Fecha [ %]
— Franago de Fechas de Yencimiento——————

Fecha de Inicio m /02000 E
Fecha de Témina : |31 41242000 E

DEpésitos Area de negocio receplora de pago:
masivos de ’7 |DD2 4RE4 002 POR DEFINIR ﬂ ‘
documentos — Tipo de Depdsita

Mimero Docto I Maonta 10,100
Br | Fecha de Depdsito I 1540342000 EJ

Una vez que ingrese el
lipo de depdsito v el
numero del documenta,
Ud. puede realizar la

cortabilizacidn del Comprobante 00000244 Total a depositar 10,100
depdsita.  —
M2 Intema
Tipo
Contabiliza | xgancelar -~ Atras | Siguiente --» |

En esta pantalla, debera indicar el tipo de deposito a considerar, el cual fue definido en el proceso Parametros de Depésitos
Masivos, carpeta Tipos de depositos y el nimero que identificard al documento, para efectos del Traspaso de documentos lo
anteriormente descrito se ocultara, de esta forma el sistema habilitara los siguientes botones:

Contabiliza

Al seleccionar este boton, el sistema solicitara confirmar la contabilizacion de los depoésitos. Si su

respuesta es No se anulara la operacion; por el contrario, si su respuesta es afirmativa, el sistema dara

inicio a la contabilizacion, desplegando en pantalla el nimero del comprobante contable generado, tal

como se muestra en la siguiente figura:

Depisitos Masivos de Documentos a Fecha x|
Proceso de generacion de comprobante contable Fue realizado con éxito. ¥ se generaron el (los) siguigntels)
comprobante(s) contable(s) : 0000209,
¢-- Alras

Regresa a la pantalla anterior.

xgancelar

Abandona el proceso.
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6.3 Cambio de Fechas de Vencimiento
Objetivo

Modificar las Fechas de Vencimientos de los Documentos ingresados en el Sistema, en forma masiva y sin tener que cambiar el
comprobante donde fueron contabilizados.
Para todos los efectos del sistema, la fecha de vencimiento sera la que se ingrese como nueva.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema solicitara los parametros que condicionaran la busqueda de él o los documentos a los cuales
se les cambiara la fecha de vencimiento. Ver figura N°1.

Figura N° 1

‘i Cambio Fechas de Yencimiento

X

—drea de Negocio Tipo de documento
™ Area de negocio {+ Global " Documento
| ! 2| | 2|
— Cliente Rango de Yencimientas
¥ Global = Cliente Desde: |7 7
il Hasta: |_/_/

oK | B sai

Lo primero que se debe sefialar es el Area de Negocios, ya sea una en particular o toda (Global) la empresa. A continuacion
indique si el cambio se realizara al global de los documentos registrados en el sistema o solo para un tipo en particular, en cuyo
caso al igual que el Area de Negocios deberd especificar a cual corresponde, pudiendo ser escogido a través del boton de listas
desplegables.

Ademas debera indicar el o los Clientes a considerar, pudiendo esta seleccion ser al global de la empresa, o bien a un cliente en
particular, para ello debera especificar el cédigo o nombre de aquél por el cual se buscaran los documentos. Cualquiera de estos
dos datos podran ser ingresados directamente o bien obtenerse a través del boton de busqueda, eligiéndolo desde la lista presentada.
Finalmente, se indica el rango de Fechas de Vencimientos Desde/Hasta que tienen los documentos a los cuales se les realizara la
modificacion.

Indicados los antecedentes anteriores, se podra optar por el OK para continuar con el proceso, o bien detenerlo a través de un clic
sobre el boton Salir.

Si se selecciond el boton OK, se despliegan los Documentos que registran saldo pendiente y que retnen los requisitos solicitados,
tal como se muestra en la Figura N°2. Si la busqueda se realizo por Cliente, se desplegard ademas su nombre y codigo en la parte
superior de esta ventana.

Figura N° 2

i Cambio Fechas de ¥encimiento

Cadigo cliente

Cad. area de negocio

12233966 Fazdn Social

I Area de negocio I

|EAF|MEN PEREZ S.

<] |

Cadigo documento I Documento |
— Busqueda

Tipo de documento M2 documento Fecha emizidn  F. wencimiento

| | | _ | | _ /2 Buscar
Area de negocio| TD | M2 Docta, | Fechade | F.wencimienta | F. vencimiento F. vencimienta Vet @il -]

7 i ermizidn original actual nUEvYa g
p |4REA 002 POR |FaA 33| 14/02/2000 | 14/02/2000 | 14/02/2000 1.820,166.0

AREA 001 POR |LT 123| 08/02/2000 | 08/03/2000 | 08/03/2000 193.027.00
AREA 001 POR |Fa 27| 09/02/2000 | 09/03/2000 | 09/03/2000 1.046.837.00
AREA 001 POR |Fa 46| 18/02/2000 | 18/03/2000 | 18/03/2000 4,427 965.00
AREA 001 POR |LT 124| 08/02/2000 | 08/04/2000 | 08/04/2000 193.027.00
AREA 001 POR |LT 125| 08/02/2000 | 08/05/2000 | 08/05/2000

193.026.007
»

/ Ok | L] Walver
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Para realizar la modificacion, se debera hacer un clic sobre el campo F. Vencimiento Nueva, e ingresar la fecha que corresponda.
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, el sistema solicitara confirmar los cambios.

En caso que la lista de documentos que cumplen con los requisitos sea muy extensa, se podra realizar una busqueda por numero de
documento, monto, fecha de emision o fecha de vencimiento original, ingresando cualquiera de estos antecedentes en los campos
respectivos que aparecen en blanco en "Buisqueda por" y luego elegir el boton Buscar.

Si Ud. ha efectuado Cambios de Fechas de Vencimiento a algin documento, al reingresar a este proceso, todos aquellos
documentos a los cuales le haya sido modificada la fecha de vencimiento, apareceran con una lupa a la derecha de la fecha de
vencimiento actual, la que tras ser elegida desplegara una ventana con el detalle de todos los cambios de fechas que han sido
efectuados para el documento en cuestion.

Para salir de las ventanas se elige el boton Volver hasta llegar a la pantalla deseada y para salir del proceso, se elige el boton Salir
en donde esté activo.
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6.4 Informe de Pagos en un periodo

Objetivo

Imprimir los Pagos asociados a los Documentos, dentro de un periodo. Se puede obtener por Vendedor (para el caso que se paguen
comisiones de acuerdo a los pagos de clientes), por Tipo de documento (para cuadrar con la contabilidad), por cobrador (para
conocer los ingresos de un periodo) y por Digitador (para pagos en Linea).

Sr. Usuario:
Recuerde que el saldo del documento se construye considerando todos los documentos que hacen referencia a éste. Las
Notas de Crédito también se consideran como un documento que hace referencia.

Operatoria

Al ingresar se debera indicar el criterio de emision del informe, el cual podra ser por Tipo de Documento, Cobrador, Vendedor,
Usuario Digitador o por Forma de Pago. También habra que sefialar si se consideran todas (Global) las Areas de Negocios o una en
particular y el rango de fechas de contabilizacion de los pagos. Ver Figura N°1.

Ademas, podra seleccionar los checks: Incluye Anticipos, habilitado solo si anteriormente selecciond las opciones Pagos por
Usuario o por Forma de Pago para visualizar los anticipos realizados por la opcion Pago de Linea, S6lo muestra los pagos
realizados a tipos de documentos que van al libro de ventas, habilitado sélo si selecciond las opciones Pagos por Vendedor,
Cobrados o Tipo de Documento, al no seleccionar este ultimo check, el sistema marcard automaticamente el check todos los
documentos permitiendo incluir todos los documentos incluyendo lo que no van al libro de ventas.

Figura N° 1
% Informe de Pagos de un petiodo E3
—Pagosz par... Softlan
[~ Selecciona todos

f+ Tipo de Docurmentc — ——

(" Cobradar b (BT BOLETA SIN TR AFECTE

= Wendedor B2 BOLETA SIN Cx EXEMTA =

] BN BOLETA CLIEMNTES MAHABIT
u
Fusng BO BOLETA CLIENTES HABITUE™| | —°
" Fomade Pags @) 4| | >
. .
[T Inclupe Snticipos [
Salo muesta log pagos realizados a tipos de documentos que van al ibro de

I wenta

—Area de Meqocios @
* Global ™ #rea de Negocio
OQ:

| | | g
r— Imprimir en Fecha de Contabilizacian .

e llgdalrizlge Fl;unto I :Tp'r8$iétn| Desde I—"’l—’l’— E 33

apel Ancha orizonkal Hasta IT El

Sr. Uzuario: Recuerde que el saldo del documenta se construye conziderando todos los
documentos que hacen referencia a éste. Las Motas de Crédito también se consideran
camao un documento que hace referencia.

Pagos por Tipo de Documento y Forma de Pago:

Al elegir cualquiera de estas opciones, debera seleccionar desde la columna ubicada frente al campo el o los tipos de documentos o
formas de pago a considerar para la emision del informe.

Para la seleccion de un campo basta con ubicar el indicador del mouse a la izquierda del campo y hacer clic. Este quedara elegido
cuando la linea completa del campo aparezca de otro color.

Si los campos requeridos para la emision del informe son mas de uno, podran ser seleccionados uno a uno y en forma alternada
haciendo clic mientras se mantiene presionada la tecla “Ctrl”, pero si son continuos se pulsa la tecla “Shift” y se hace clic sobre el
primer y Gltimo campo del rango a considerar.

Para seleccionar todos los campos desplegados, en la emision del informe, seleccione la caja de chequeo ubicada en la parte
superior izquierda de la lista.
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Pagos por Cobrador, Vendedor o Usuario:

En cualquiera de estos casos, se debera indicar si se consideran Todos o uno en particular. Al ser uno en particular, se elige el
deseado desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda (ver Apéndice A).

Independientemente del tipo de pago a considerar para la emision del informe, el sistema solicitara indicar mediante el boton de
opciones el Area de Negocios, ya sea una en particular o al global de la empresa y el rango de fechas de comprobantes contables

Desde/Hasta en formato dd/mm/aaaa a considerar.

En la opcion Imprimir en, deberd seleccionar mediante el botén 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.

Cuando todos los antecedentes han sido definidos, se selecciona el boton OK, tras lo cual se activa la 2* Barra de Herramientas
(Ver Apéndice B), que presenta los dispositivos de impresion a través de los cuales se podra emitir el informe.

A continuacion, se presenta un informe ejemplo de Pagos en un Periodo por Cobrador.

INFORME DE PAGOS DE UN PERIODO

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 10/05/2006
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe de Pagos en un Periodo

Por Cobrador
Rango de Fechas Contabilizacion
Desde 01/01/2000 Hasta 30/06/2000
Codigo 001
Nombre RENE ARENAS
Fecha Documento de Pago Documento de Referencia
Comp. Cliente Tipo Numero Tipo Numero Emision F. Vencto. Vendedor Monto
05/01/2000 93441000 Multitiendas DEGUIE CH 65897 FA 1210 05-01-2000 05-01-2000 Pedro Cruz 68,900
10/01/2000 93441000 Multitiendas DEGUIE CH 65901 FA 1217 10-01-2000 10-01-2000 Pedro Cruz 1,560,225
13/01/2000 12233966 Carmen Pérez S. CH 45447 FA 4 13-01-2000 13-01-2000 José Paredes 1,335,374
24/01/2000 12233966 Carmen Pérez S. NC 1 FA 1 21-01-2000 21-01-2000 José Paredes 3,068
01/02/2000 12233966 Carmen Pérez S. PL 80 FA 13 01-02-2000 01-02-2000 José Paredes 1,786,187
08/02/2000 12233966 Carmen Pérez S. LT 2000208 FA 15 08-02-2000 08-02-2000 José Paredes 597,080
16/02/2000 12233966 Carmen Pérez S. PL 121 FA 23 16-02-2000 16-02-2000 José Paredes 7,990,742

Total 13,341,576

Total Informe 13,341,576
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6.5 Arqueo de Cheques
Objetivo

Este proceso permite realizar la captura de imagenes y arqueo de cheques.

Seiior usuario:

Es importante mencionar que estos procesos solo podran ser ejecutados si usted trabaja con el Esciner EXCELLA; de lo
contrario no podrd operar con ellos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta un nuevo subment con las siguientes alternativas a seguir:

Arquen de Cheques Captura de Cheques Hiskdricos
Arquen de Cheques

6.5.1 Captura de Cheques Historicos

Objetivo
Permite realizar la captura de imagenes de cheques y asociacion de banda magnética de documentos.
Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta una pantalla (Ver figura N°1) donde debera indicar los siguiente filtros para realizar la
captura

Figura N° 1

. Captura de datos de Documentos desde el ESCANER. x|
r— Pardmetros del Filtro de Documento Eortind]
Tipo de Documenta I I a, | Docs contabilizados hasta I 29/08/2013 E” =
Auziliar I I =1 I =2
Doc. a relacionar [ Filtrar laz Dacumentos caincidentes 37
¥ Filtrar los Documentos gue NO tienen imagen asociada .
o
[
| Mo.Comp | Documenta | Fecha | Salda | B.Magnética | Cpbéna |Auxiliar | Mok avirni
KN i
¥ Filtrar los 100 primenos registros
Endosar D ocumentos Traer Movimientos Asociar Imagen a Documenta | Eliminar imagen asociada

Parametros del Filtro de Documentos

Tipo de Documento:
Indique el tipo de documento a considerar en la captura, seleccionando el botén de bisqueda el sistema mostrard los documentos
que usen banda magnética (definidos anteriormente en el proceso Documentos, ment Clientes/Tablas).
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Docs. Contabilizados hasta: Por defecto el sistema mostrara la fecha del dia actual, la cual podra ser modificada a través del
boton El

Auxiliar: Indique el auxiliar asociado al documento a relacionar.
Doc. A Relacionar

Seleccione la caja de chequeo v si desea filtrar los Documentos coincidentes y/o filtrar los Documentos que NO tiene imagen
asociada.

A continuacion, el sistema desplegara la informaciéon dependiendo de los filtros indicados, y junto a esta informacion estaran
activos los siguientes botones:

Endozar Documentos
Permite endosar los documentos capturados.

Traer Movimientos

Permite filtrar y visualizar en la grilla, los documentos que se encuentran en estado pendiente y su
nimero y auxiliar coincide con un documento capturado.

Agociar Imagen a Documentao

Permite asociar la imagen escaneada al documento seleccionado, si ya existe imagen asociada, ésta
podré ser reemplazada.

Elirminar imagen agociada
Permite eliminar del sistema la imagenes escaneadas de cheques capturados.
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6.5.2 Arqueo de Cheques

Objetivo

Permite realizar una Auditoria entre los cheques que se encuentran pendientes de cobro en el sistema contable versus los que se
encuentran fisicamente en la empresa.

Seiior Usuario
Previo a ejecutar este proceso, deberd tener seleccionado y configurado el check Opciones especificas para Cheques en
la proceso Documentos del menu Tablas/Cliente.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se presenta una pantalla (Ver figura N°1), donde debera indicar las fechas de arqueo y documentos

contabilizados hasta, estas fecha son sugeridas por el sistema al dia actual, seleccionando el boton [ podran se modificadas segun
se requiera.

Figura N° 1
x

No. de Arques Al suaio Fecha del Arquea | 18/06/2013 | [7H]|
Obsservaciones B Docs contabilizados hasta |19f05a"2013 Ell

Aceptar |

Seleccione el botdon Aceptar, para continuar con el proceso. Ver Figura N° 3

Figura N° 2
. Argueo de Cheques - Modificar |
{3oftland |
Nodedrqueo B ||  Usumio Fechs del druso | 20/06/2013 [72]|
. . =
ClememraRlanE: e Docs contabilizados hasta I 20/06/2013 E” 3¢
=] :
— Parametroz del Argquen v Lectura de Documento ﬁr-
Tipo de Documento I I ﬂ
Capturados (0} T En Caja y Sistema (0) T Fuera de Sisterna ([0) T Sin Soporte Fisico (B) T En Sistema (&) : =
I No.ComEI DocumentolFechaISaldoI B.MagnéticalAuxiliarI —_—
R

Pracesa Arquea |




PAGO 6-29

El sistema desplegard los documentos de pago (cheques) que tengan asociado el lector de banda magnético en su tipo de
documento y que no vayan a ningun libro.

Dentro de esta pantalla se activara 5 pestanas:
Capturados: cheques capturados por el dispositivo, el nimero ente paréntesis indica la cantidad de registros.

En Caja y Sistema: mostrara los documentos capturados y que coinciden con un movimiento del sistema. La cantidad entre
paréntesis representa la cantidad capturada que su codigo de banda magnética se encontrd en la base de datos.

Fuera de Sistema: mostrarad los documentos capturados que no aparecen registrados en el sistema.
Sin Soporte Fisico: documentos que aun no se incluyen en el arqueo y se encuentran registrados en el sistema con todas las
condiciones como para estar en caja. A medida que se realiza el escaneo de dispositivos el nimero entre paréntesis va

disminuyendo.

En Sistema: total de documentos en el Sistema que deben aparecer en el arqueo

Finalmente, seleccionando el boton Enviar a5 ubicado en la 2* Barra de Herramientas, podra traspasar la informacion a una
planilla Excel (listado de cheques escaneados con sus datos del documento), donde podra hacer uso de todas las opciones que
Microsoft Excel proporciona.

Softland

Lo hacemos facil
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7. Cobranza

Objetivo

Manejar un completo control de las cobranzas, a través del procedimiento de Seguimiento. Emision de Cartas de cobranza a los
clientes e informes de Compromisos adquiridos.

Operatoria

Al ingresar se despliega un submenu de bajada con todos los procedimientos que se relacionan con el manejo de las cobranzas de
la empresa, los que se describen a través de este capitulo. (Ver siguiente figura).

Cobranza

Seguimiento de cobranza

Emision de carta de cobranza »
Tipos de compromiso

Informes »
Control Despacho de Documentos

7.1 Seguimiento de Cobranza

Objetivo

El objetivo de este proceso es efectuar el seguimiento a cada uno de los documentos que estén para cobranza y por cada cliente de
la empresa. Los seguimientos quedaran registrados en el sistema por lo que se puede manejar el historial de cobranza.

Antes de llevar a cabo este proceso se deben haber definido los Tipos de Compromisos, segiin lo especificado en el capitulo
''7.3 Tipos de Compromisos".

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega una ventana donde habra que ingresar el Codigo del Cliente al cual se le va a realizar la
Cobranza, éste podra ser obtenido a través del boton de busqueda (ver Apéndice A.1 Botones) que aparece al lado derecho del
recuadro cliente.

Luego habra que sefalar si la informacion se requiere en forma Global (Toda la empresa) o bien para un Area de Negocios
especifica y el nombre del cobrador asignado a esta cobranza, el cual podra ser ingresado digitando directamente el nombre, o bien
seleccionado desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de biisqueda. Por tltimo se debe indicar si se incluyen Todos los
documentos del cliente o Sélo aquellos que tienen Saldo pendiente. (Ver figura N°1).

Figura N° 1
i Seguimiento de Cobranza x|
r~ Cliente Documentos
I I ﬂ & Todos
£ Sdlo con Saldo
—Area de Megocios Cobrador
# Global ™ pArea de Megocio

I | 2 | A

Si indica todos los documentos, le aparecerdn que tiene saldo deudor pendiente, y aquellos que no tienen saldo pendiente pero
que alguna vez han tenido seguimiento de cobranza.
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Indicados los antecedentes que condicionaran la bisqueda de documentos del cliente, se selecciona el boton OK, tras lo cual éstos
se despliegan en una lista en la pantalla ordenados de mayor a menor, segun su fecha de Vencimiento. Ver Figura N°2.

Figura N° 2
=% Seguimiento de Cobranza il
- Cliente Doc(Limentos
12233966 CARMEN PEREZ 5. o, D e
I I —I ’7 = Sdlo con Saldo
—Area de [ egocio: Cobradar
& Global ' frea de Hegocio
[ [ &) || Joo [FENE ARENSS &l
Tipo Dcto. Mimero Doc. Cuota|F. Emision  |F. Yenc. Monto Original Saldo Pendiente -
|2 4 0 10/0142000] 10400 /2000 1,336,374 0
FACTURA WVEMT: 13 0 16/0142000| 16/00 /2000 1.786,187 0 e
FACTURA WVEMT: 15 0 17/0142000] 17/00 /2000 597080 0
FACTURA WVEMT, 23 0 21/0142000] 21/00 /2000 7.930,742 0
FACTURA WVEMT, 33 0 14/0242000| 14/02/2000 1.820,166 1.820,166
LETRA 123 0 08/02/2000| 08/03/2000 199,027 159,027
FACTURA VEMT: 27 0 03/02/2000] 09/03/2000 1,046,837 1,046 837 hd
TOTALES: | 19,601,431 | 7892048
%, Seguimienta | Seguimiento kMasiva 4 Volver

En esta pantalla se encuentran activos los siguiente botones:

4 Molver

Permite salir desde esta pantalla a la anterior.

Seguimiento Masivo

Permite ingresar el seguimiento de cobranza. Para activarlo debe seleccionar él o los documentos deseados.
Para considerar mas de uno, se pulsa la tecla CTRL y luego se van seleccionando uno a uno los documentos
con el clic del mouse. Al finalizar se elige este boton.

A continuacion se despliega la pantalla de la Figura N°3 que entrega, los datos del contacto para la cobranza
(nombre, teléfono, fax,) y donde se ingresan los antecedentes del seguimiento propiamente tal: Fecha y Hora
del Seguimiento, Nombre del Contacto. Este ultimo puede ser ingresado directamente en esta ventana, o bien
puede ser obtenido desde la lista de contactos que se obtiene al seleccionar el boton de biisqueda que aparece
a lado derecho del campo Contacto Cobranza.

Figura N° 3
il
[lignte fSoitiand
“1 2233968 |CARMEN PEREZ'S. al =
| Tipa Documenta | Mimera | Cuota | FechaEmisian | Fecha | Saldo Pendiente
IFA a3 0 14/02/2000 14/02/2000 1.820.166 | \B"
—Agregar
— Infarmacidn Cliant
Contacto |GEF|MAN GOMEZ Fano 2351101 |235552D |
Wendedor I I Fax |2355555 I @

— Compromisa :
Fecha: |24/09/2004 Contacto cobranza IGEHMAN GOMEZ j EI ﬂ
Hora @ [17:20 Cobradar [no1 [RENE ARENAS al ' «
Conversacion : ;I
Prévimo Compramiza

( Fecha: [ 24/09/2004 Tipo: | ‘

[ Documentos
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Dentro de esta pantalla debera ingresar la siguiente informacion:
Fecha: El sistema desplegara la fecha actual para el ingreso del compromiso.

Contacto Cobranza: Dentro de este campo se deberd indicar el nombre del contacto con el cual se mantendra la conversion
correspondiente al seguimiento de cobranza, este nombre podra crearse directamente, o bien ser
seleccionado desde la lista que se despliega al presionar el boton de listas desplegables.

Para ingresar nuevos nombres de contactos, debera presionar el boton , tras lo cual el sistema desplegara

la Figura N° 4.
Figura N° 4
oo
MNombre |
Teléfonos I I I
Fax I
E miail |

Cargo | | _I

[

(L)
= r Use este Check para grabar Contacta
B=| en carpeta de Contactos Outlook,

53 Comeo I / ak. I xgancelal

Dentro de esta ventana debera sefalar todos los antecedentes en definicion: Nombre, Teléfonos, Fax,
Email y Cargo, este ultimo podrd ser obtenido desde la lista que se despliega al pulsar el botoén de
busqueda. A su vez podra registrar en la carpeta de Contactos de Outlook el nuevo contacto con todos sus
antecedentes.

Ademas se encuentran activos los siguientes botones:

5F Coneo

Al ser presionado el sistema se conecta con Microsoft Outlook permitiendo enviar un correo
electronico al contacto en cuestion.

\ I
=

Al presionar este botéon los datos del nuevo contacto serdn registrados en el sistema
regresando a la pantalla de la Figura N° 3.

x Cancelar

Anula el ingreso regresando a la pantalla anterior.

Conversacion: Dentro de este campo debera dejar por escrito el resultado de la gestion.

Préximo Compromiso:
Ingrese la fecha y el tipo de compromiso acordado, este ultimo podré ser digitado directamente, o bien ser

seleccionado desde la lista que se presenta al presionar el boton de listas despegables, los cuales fueron
definidos en el proceso 7.3 Tipos de Compromisos de este manual.

Una vez ingresados todos los antecedentes solicitados, debera presionar el boton Guardar ubicado en la 2* Barra de Herramientas,
tras lo cual el sistema consultara si desea incorporar el compromiso a la barra de tareas de Outlook. Si su respuesta es afirmativa Si,
podra editar el nuevo compromiso a Outlook, tal como se muestra en la Figura N° 5.
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Figura N° 5

Proximo compromiso con CARMEN PEREZ §.

- Tarea

| Archivo Edicién ver Insertar Formato Herramientas Acciones ?

9 | 01 50 | 2 ) )| R T )

| Rl Guardar ycorrar | B B2 W) | £ Periodeidad,.. | flasimnertarea [ B X |4 - w [,

Tares | Detalles |

[ vence en 3 dias.

Asunto: [Proximo compromiso con CARMEN PEREZ 5.

Estado:

Vencim\antn: Lunes 14-08-2000 = | =1
[ria disparible =l Brioridad: [rormal =] % completado: [oe7 =

[no comenzada
— Igcio:

-;@.:- [¥ aviso:  [Lunes 14-08-2000

=l osonam ~| &I Propietario: [Erka Ahumada Z,

CLENTE 12233966 CARMEM PEREZ 8
CONTACTO : GERMAN GOMEZ
TELEFONO - 2351101

DOCUMENTO - FA

NUMERO DOC - 33

SALDO DOC. : 1,520,166
UILTINMA COMVERSACION:

Llamar nuevamente, el cliente analizard el pago

Cortactos... | |

Categorias... | Privado [~

J -]

i# Inicio |J EEsn |J [ Bandei. | w* Cusnta.. | Bxwa- .| #)Dibuia-..| = Sequimi.|[[Z Proxi... |@EBNZ &R 1002am

En ella, podra efectuar todas las operaciones que registra el Outlook, pudiendo cambiar fecha de vencimiento, prioridad, tiempo de

aviso, texto, etc.

Si todo estd conforme, presione el boton Guardar, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, tras lo cual quedara

registrado el compromiso como tarea pendiente de ejecutar y regresara a la Figura N° 3.

%= Seguiniehto

Permite visualizar el seguimiento de un documento en pantalla. Para ello se elige el documento y luego se

selecciona este boton. Al hacerlo se presenta la pantalla con la informacién correspondiente. Ver Figura N°6.

Figura N° 6
il
Cliente fzoftland
[hzzaaass |CARMEN PEREZ 5. o,
| Tipa Documenta | Mimero | Cuota | FechaEmisidn | Fecha | Salda Pendiente
IFA =E 0 1440242000 1440242000 1820166 | d
Ordena seguimientos por fecha
* Ascendente { Descendente
[Fecha [Hora [ Cobrador [Atencidn [Présimo Comp. [ &
NETEET [5:20.00 PM [FEME ARENAS | GERMAN GOMEZ | 24/09/2004 |
=]
«
Conversacion || lamarla nuevamerite =
B Documentos

Dentro de esta pantalla se iran listando los compromisos adquiridos por documento. A su vez se encontrara activa la 2* Barra de
Herramientas, la cual le permitira agregar nuevos compromisos, modificar los existentes o eliminar alguno de la lista.

Para regresar a la pantalla anterior, presione el botén El, posteriormente el boton Salir para abandonar el proceso.



COBRANZA 7-5

7.2 Emision de Carta de Cobranza

Objetivo

Permite emitir una carta de cobranza, la cual es creada por el usuario y el envio de un mail de cobranza, para ser enviado a los
clientes que tienen documentos pendientes de pago. Ademas se puede imprimir junto a la carta, el estado de cuenta con todos los
movimientos del cliente con el detalle de la gestion de cobranza realizada.

Operatoria

Al ingresar se despliega un subment1 de bajada con los siguientes procesos:

Emisian de carta de cobranza

Zarta de Cobranza paramétrica
Envin Mail Cobranza

7.2.1 Carta de Cobranza Paramétrica

Objetivo

Permite emitir una carta de cobranza, la cual es creada por el usuario y el envio de un mail de cobranza, para ser enviado a los
clientes que tienen documentos pendientes de pago. Ademads se puede imprimir junto a la carta, el estado de cuenta con todos los
movimientos del cliente con el detalle de la gestion de cobranza realizada.

La carta serd generada en formato Word, por lo tanto el usuario debe disponer de dicho software.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion el sistema solicita la fecha a la cual se consideraran los documentos que estén vencidos, para emitirles la

carta, esta fecha podra ser digitada directamente, o bien ser seleccionada a través del boton ﬂ Luego habra que indicar si ésta
sera emitida a Todos los Clientes o0 a Uno en particular, y si se consideraran todas las Areas de Negocios (Global) o una especifica.
También habra que seleccionar desde la lista desplegada en pantalla, los Tipos de Documentos a considerar. Ver Figura N°1.

Figura N° 1
%-Emision Carta de Cobranza
r— Documentos Yencidos al r— Cliente
s ﬂ & Todos " Uno & -
~ Tipos de Documentos I I &I 3
[T Selecciona todos
Codigo Descripcion ‘I —Area de Megocia 25
s ANTICIPO CLIENT _| & Global " Area de Negocio .
B1 BOLETA SIN Cx Al [
B2 BOLETA 51N G+ E: | | &I
EH BOLETA DE HOMC
EM BOLETA CLIENTE: .
B0 BOLETA CLIENTE! = | —archiva de Carta Cobrahza @
1 — | ol
=]
B Genera Cata|
Beeacue| "y

boton QI, tras lo cual se levantard Microsoft Word, tal como se muestra en la siguiente figura:

Luego, sefale el archivo correspondiente a la carta de cobranza a considerar, si esta no existe, podra ser creada seleccionando el
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Figura N° 2
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Es en este momento donde se digita el contenido de la carta de cobranza, podra hacer uso del boton Insertar Campo de
Combinacién (que aparece bajo la barra de herramientas de Word) para incorporar al documento, antecedentes de los Clientes que
seran variables y que se actualizaran por si solos, cada vez que se emita una carta a un cliente.

Estos antecedentes variables se conocen como campos, y se despliegan en una lista cada vez que se hace clic sobre el boton
Insertar Campo de Combinacioén.

Para seleccionar uno de ellos, basta con ubicar el indicador del mouse sobre el deseado y hacer clic.
Los campos incorporados de esta forma, se presentan en pantalla entre signos << >>, tal como se muestra a continuacion:

<<Nombre>> <<Rut>> <<Direccién>> <<CodigoCiudad>> <<Contacto>>

Sr. Usuario:

Recuerde grabar su nuevo documento Word, ya que se generard automdticamente un archivo temporal, el cual una vez
finalizado el proceso serd eliminado.

Finalizada la creacion de la carta, se abandona Word a través de la seleccion de la opcion Archivo y luego Salir.

Actualizar, Modificar o Generar una Carta de Cobranza

Estando en la pantalla de la Figura N° 1, podra elegir el Archivo de Carta de Cobranza que desea emitir, para esto seleccione el
botdn de Busqueda que se presenta al lado derecho de este campo. Ver Figura N° 3.
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Figura N° 3

Seleccione el Documento Maestro EHE

Buscar er Ia Datagiw j gl
@carta

MNombre de archivo: || Abrir I
Tipa de archivas: ID-:u:umentu:-x Wiard j Cancelar |

v

Una vez definido el directorio y nombre del documento a considerar, seleccione el boton Abrir, tras lo cual regresara a la pantalla
inicial del proceso activandose el siguiente boton:

2 Genera Carta

Al elegir este boton, el sistema pasa directamente a revisar los documentos vencidos a la fecha solicitada y a

generar las cartas correspondientes. Estas cartas quedaran en el procesador de texto Word, listas para ser emitidas
o grabadas, segtn se desee. Ver Figura N° 4.

Figura N° 4

W Micresoff Word - Cartas modelol

T frchivo Edicibn Yer Insear Fomato  Hewamientas Tabla ‘entana
D=8 S|y &[m|@c] o] oo~ =]
[Cusrpo tevtn =] [ovial = = §|x|s|2l-]
¥
e e e e e s e ]
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TERINITONIC LTDA.
M.DE CEEVANTE 250

LA FLORIDA Sartiago, 0200 1 952
SANTIAGO

at. SR, Dagoherto Guevedo

[
EEEN LIJ
Luego se podra regresar al sistema pulsando las teclas Alt Tab simultdneamente.

Para dar por finalizado el trabajo en este proceso, se selecciona el botén Salir, pero si no se ha cerrado el archivo de las cartas en

Word, el sistema despliega un mensaje en pantalla indicando que los documentos de Word no han sido grabados, luego confirma
si se desea salir de todas maneras.

- Una respuesta afirmativa permitira salir del sistema Clientes y Cobranzas, y de Word, sin grabar las cartas de cobranzas (esto
podria darse en caso de haber emitido las cartas y no desear guardar el archivo).

- Una respuesta negativa, permitira regresar a | sistema Clientes y Cobranzas y desde alli pasara a Word pulsando Alt Tab, para
luego Salir.

Lo que el sistema emite es solo la carta (archivo.doc), por lo que si desea adjuntarle los documentos vencidos o compromisos
adquiridos, debera listarlos y adjuntarlos a la carta correspondiente.
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7.2.2 Envio Mail de Cobranza
Objetivo

Permite el envio de un Mail de Cobranza, el cual tendré un formato fijo e incluira documentos pendientes de pago.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se despliega una pantalla (ver Figura N° 1) donde debera indicar la siguiente informacion:

Figura N° 1
ak Envio Mail Cobranza |
 Documentos Yencidos al ~ Cliente [Sotiand |
I__,;_’; ] ¢ Todos  Uno o
Tipoz de D ! | I I &I i
~ Tipos de Documente: -
" Selecciona todos Hza itz emeeE
Cédiga Diescripeidn - % Global " Area de Negocio %
1 FACTURA DE COMK :
(o}
AM ANTICIPO CLIEWNT — I _“I Erv
EB1 BOLETA SIM Cx A
B2 BOLETA SIN C< E: — Cargo del Contacto
BH BOLETA DE HOMC
BN BOLETA CLIENTE! | | all W
BO BOLETA CLIENTE! —
BU BOLETA EXEMTA _ H
5] CREQUE A FeCHa™| | [ =t _
T [ o[ [ [
8
- atos de Envio
Ermnail | Si ho exizte Email del contacto, 22 agregaré el
registrado en la ficha de cliente

Firma Usuaria Principal
EMPRESA SOFTLAMD DEMO

[T Deseoer Comen antes de enviar

Documentos Vencidos al:
Indique la fecha de vencimiento de documentos a considerar para los saldos pendientes. Esta fecha podra ser ingresada

directamente o a través del boton E

Tipos de Documentos:

Indique el tipo de documento a considerar, seleccionando la caja de chequeo v podra indicar si desea incluir todos los tipos de
documentos que maneja el sistema.

Clientes:
Seleccione mediante el botén de opciones si generara el Email de cobranza a Todos los clientes que registra el sistema o a Uno en

particular. Al seleccionar este ultimo, debera ingresarlo directamente o a través del boton de busqueda 2
Importante:

Al seleccionar todos los clientes, el sistema seleccionara el primer contacto del cargo seleccionado, si no existen contactos el
nombre destinatario sera solamente el cargo, ejemplo:

Seiiores
Empresa Ltda.
Atencion: FINANZAS
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Area de Negocios:
Seleccione mediante el boton de opciones si considerard Todas (Global) las Areas de Negocio que registra el sistema o a Una en

particular. Al seleccionar esta ultima, debera ingresarla directamente o a través del boton de biisqueda EI (Opcidn habilitada s6lo
si la empresa maneja Areas de Negocio).

Cargo del Contacto:
Indique el cargo del contacto al que desea enviar Mail de Cobranza (campo habilitado sé6lo al seleccionar todos los clientes).

Contacto:

Este campo estara habilitado s6lo si ha seleccionado un cliente en particular, desde la lista que se presenta al optar por el boton j
seleccione el contacto a considerar.

Datos de Envio
Ingrese el Email del contacto, campo habilitado sélo si ha seleccionado un cliente en particular.

Importante: si no existe Email del contacto, el sistema agregara el registrado en la ficha de cliente.

Firma
El sistema sugerira por defecto el nombre del usuario conectado, cargo y nombre de la empresa.

Finalmente, seleccionando el check v podra indicar si desea ver el correo antes de ser enviado.

Indicada la informacion, se habilitaran en la 2da Barra de herramientas los siguientes botones:

Enviar por Email =7

Al seleccionar este boton, el sistema solicitard indicar el Asunto del Email, tal como se muestra en la siguiente imagen:

%, Envio Mail de Cobranza - Asunto de Mail - 10| x|

Asuinta |EMF'F!ES!-'« SOFTLAMD DEMO Aviso de Cobranza

Guardar |

Indicado y posteriormente grabado, el sistema procedera a generar las cartas de cobranza en formato HTML y a posterior las
enviard en forma masiva.

Importante:
Si el envio es a todos los clientes, el sistema alertara a través de un mensaje si el contacto del cargo seleccionado no posee email se
asumira el email de ficha de clientes.

Impresion de la carta =k

Al seleccionar este boton el documento sera enviado a la impresora.
Finalizado el proceso, el sistema mostrara un mensaje por pantalla.
Importante:

El sistema generara u archivo Log indicando los correos enviados y aquellos no enviados por el sistema, este archivo quedara
grabado con el nombre LogEnvioMailCobranza. Log en el directorio de la empresa.
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7.3 Tipos de Compromisos

Objetivo

Permite el ingreso y descripcion de la tabla de compromisos que podran ser adquiridos con los clientes como resultado de las
gestiones de cobranza.

Operatoria

Al seleccionar la tabla de Tipos de Compromisos, podran ocurrir que ésta se encuentre vacia (Figura N° 1) debido a que atn no se
ha registrado informacion en ella, o que contenga registros (Figura N° 2) y se desee Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o
Imprimir los existentes.

Figura N° 1

REET
@ I I Buszcar fSoftlang

|E6digo £ |Descripcién | é B

Tipos de
compromiseo

Esta opoidn permite crear
loz datos de aguellas tablas
genencas del zizhema.

AN

Figura N° 2
=
I I Buscar Softiang
@ Codign # | Descripcion | % -
Tipos de om Llarnar huevarnente
q o0z Fietirar cheque =3
Eeiipromiso 003 Cliente depozitara en el banco -
E zta opcidn permite crear d
loz datos de aquellas tablaz
genéricas del sistema.
7|

Sea cual sea el caso, se activara la 2% Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual se podran llevar a cabo los
procedimientos mencionados recientemente y que se describen a continuacion:
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=

Agregando un Nuevo Tipo de Compromiso

Una vez dentro de la opcion de Tipos de Compromisos, habra que seleccionar el boton Agregar para iniciar el ingreso de los
antecedentes. Ver Figura N° 3.

Figura N° 3
I E
Cadigo ||
D escripcicn I
I,/ ok | - Walver
En ella tendréa que indicar:
Cédigo: Corresponde al Codigo con el cual se identificara el Tipo de Compromiso.

Su largo maximo es de 3 caracteres alfanuméricos.

Descripcién:  Representa al nombre o descripcion del Tipo de Compromiso propiamente tal, su largo maximo es de 60
caracteres alfanuméricos.

Finalizado el ingreso, podra registrar la informacion a través de la seleccion del boton Grabar, con lo cual el nuevo Tipo de
Compromiso pasa a formar parte de la base de datos del sistema y se despliega en la lista presentada en pantalla. Ver Figura N° 2.
Si por algin motivo se requiere cancelar o anular el ingreso, podra hacer uso del boton Volver, el cual al ser elegido, sale de la
ventana Agregar y regresa a la lista de Tipos de Compromisos.

En esta ventana también se encuentra activo el boton de bisqueda de antecedentes, el cual permite buscar un determinado Tipo de
Compromiso. Para ello tendra que digitar en los campos que aparecen en blanco sobre el Codigo o Descripcion, el dato a encontrar
y luego seleccionar el botén Buscar (ver Apéndice A.1 Botones).

Modificando un Tipo de Compromiso

Estando en la pantalla con la lista de Tipos de Compromisos, podra llevar a cabo la modificacion de alguno de ellos, haciendo clic
sobre el deseado y luego seleccionando el boton Modificar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, se presenta la
ventana con los datos, donde podra modificar solo la descripcion.

Efectuada la modificacion seleccione el boton Grabar, para que ésta sea considerada; de lo contrario, podra hacer uso del botén
Volver, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

&

Eliminando un Tipo de Compromiso

Estando en la pantalla con la lista de Tipos de Compromisos, podra llevar a cabo la eliminacion de alguno de ellos, haciendo clic
sobre el deseado y luego seleccionando el boton Eliminar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema
confirma la eliminacién. De Aceptar el Tipo de Compromisos es eliminado, de Cancelar, es dejado tal como estaba.

=

Imprimiendo Tipos de Compromisos

Estando en la pantalla con la lista de Tipos de Compromisos, podra efectuar la Impresion de todos ellos, de uno en particular, de un
rango o un grupo alternado.
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Para llevar a cabo este proceso, y seglin la informacion a imprimir, existen las siguientes modalidades:

e Al no haber elegido ningun registro y seleccionar este boton, el sistema asume la impresion de toda la base de datos de
Tipos de Compromisos.

e Al elegir uno especifico y luego este boton, en la impresion aparece sélo el registro elegido.

e Para considerar un rango de ello, seleccione el primero y al momento de elegir el ultimo, presione la tecla Shift y haga
clic, asi todos los registros del rango apareceran como elegidos.

e Para considerar registros alternados, tendra que seleccionarlos uno a uno, pulsando la tecla Ctrl, al momento de hacer
clic.

Una vez indicados los registros a considerar, seleccione el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que lleve a cabo la
impresion (para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2* Barra de Herramientas).

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:
INFORME EJEMPLO TIPOS DE COMPROMISOS

EMPRESA DEMO — SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION Fecha: 10-08-2002
PROVIDENCIA Pagina: 1
SANTIAGO

10.100.100-1

Tipos de Compromisos

Codigo Descripcion
001 Llamar nuevamente
002 Retirar cheque

003 Cliente depositara en el banco
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7.4 Informes

Objetivo
Emitir los informes que facilitan la gestion de Cobranzas.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega un submenu de bajada que muestra las diferentes opciones de informes, los cuales se
describen a través de este capitulo. (Ver Figura N°1).

Figura N° 1

Informes Cobranzas a realizar
Documentos vencidos por ciudad
Saldos por cobrador [ vendedor

7.4.1 Cobranzas a Realizar

Objetivo

Este proceso le permitird emitir un informe de todos los seguimientos de cobranza asociados a un cobrador, vendedor o cliente
especifico.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta la Figura N° 1, donde se deben ingresar los pardmetros que condicionan el informe.

Figura N° 1

=¥ Cobranzas a Realizar

r— Emitir informe por: Informar la direccidn
Lol ' Principal del cliente Este proceso le permitira emitir un informe de todos los =
seguimientos de cobranza asociados a un cobrador,
" Wendedar Definida en datas de cobranza vendedar o cliente especifico. =3
, en laficha de ausiliares
' Cliente
¥ Considerar Documentos con saldo cero

— Compramizsos:

I

=

— Rango de fechas del cornpromizso;
: Loz compromigos que se muestren extaran en el rango

Desde: I 03242010 de fechas solicitado por usted. @

=

Hasta: | 09/12/2010

Seleccione loz tipos de compromizos por los cuales desea emitir el informe:
— Blsqueda — Busqueda

j I Aplicar | Agregar > | I j I .-’-‘«pllcarl
Cddign | Compraomiso Todos »5 | Cdadign | Compromiso
m llarnar en 15 dias —
02 retirar cheque < Ellisiines |
03 llamar & fin de mes —
04 llarnar nuevamente aq Taghs |

< Apterion Siguiente >
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Emitir informe por:
Indique el criterio de seleccion con respecto al seguimiento de cobranza, el cual podra ser: Cobrador,
Vendedor, o por Cliente. Para ello se debe elegir el boton de opciones que aparece al lado izquierdo de cada
alternativa.

Informar la direccion:
Indique mediante el boton de opciones la direccion del cliente para efectuar la cobranza, pudendo ser:
direccion principal del cliente o la definida en datos de cobranza en la ficha de auxiliares.

Considerar Documentos con saldo cero, al seleccionar este check el informe emitird los documentos con saldo cero que menaje
el cliente, de no ser asi s6lo mostrara lo que esta pendiente de cancelar.

Compromisos: Se debe indicar el Rango de fechas del compromiso a considerar para la emision del informe.

Seleccione los tipos de compromisos por los cuales desea emitir el informe: segin el criterio de seleccion establecido, se
despliega una lista con los tipos de compromisos ingresados en la opcion Tipos de Compromisos.

Para realizar la seleccion de uno de ellos, se debera hacer clic sobre el compromiso deseado y luego seleccionar el boton Agregar>.
Con esto el dato elegido aparece en la lista del lado derecho.

En caso que se desee considerar todos los compromisos, habra que elegir el boton Todos >>.

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

Ingresados los parametros, tendra la opcion de continuar con el procedimiento a través de la seleccion del boton Siguiente, tras lo
cual se desplegara la ventana de la Figura N° 2, o bien abandonar el proceso presionando el boton Salir.

Figura N° 2
2% Cobranzas a Realizar - (Emitir Informe por Cobrador) — |Elli|
— Cobrador jSoftiand]
Seleccione el o loz cobradares a los que desea hacer seguimiento: é .
— Buzqueda — Buzqueda
I j I Aplicar | I ﬂ I Aplicar | =
Cédign | Cobrador [Cédign  [Cobradar [ ﬁ'—r
| ] REME AREMAS [ | |
ooz LUIS AMDRADE | B s I
m CECILIA VALLEJOS R. =
0z FEDRO TORKES M. Todas 55 | @
< Eliminar | n
<¢ Todog | : l"i
Irnprirnir e
Debe indicar el tipo de impresara que wsard . .
para emitir este informe. El reporte esté hecho P};ﬂatnzlge Fl;unto 5 Impresicn
para imprimirze horizontalmente en hoja carta EElSERE Harizantal
Enwiar a Excel < Anterior Siguierte >

Dentro de esta ventana debera seleccionar el o los (cobradores, vendedores o clientes, dependiendo del criterio de seleccion) para
los cuales se solicitara el informe de seguimiento.
Estos se eligen haciendo clic sobre el deseado y luego clic sobre el boton Agregar>.

En la medida que se van eligiendo, van apareciendo en la ventana del lado derecho. En caso que se desee considerar todos los
compromisos, habra que elegir el boton Todos >>.

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

Imprimir en: Seleccione mediante el boton de opciones, el formato en que se emitira el informe el cual podra ser realizado
en una impresora carro ancho de matriz de punto, o en cualquier impresora en forma horizontal.
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Indicada la informacion solicitada, seleccione el botdon Imprimir ubicado en la 2° Barra de Herramientas (ver Apéndice B)
presentando los dispositivos a través de los cuales se podra llevar a cabo la emision del informe.

Ademas dentro de esta ventana se encuentra activo el siguiente boton:

Erviar a Excel

Traspasa la informacion a una Planilla Excel, permitiendo hacer uso de todas las opciones que Microsoft
Excel proporciona.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:

EMPRESA DEMO — SOFTLAND
7° DE LINEA 1247 Fecha : 10/12/2002
DEMOSTRACION Pagina: 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Cobranzas A Realizar

Informe por Cobrador

Rango Fecha de Compromiso Desde: 01/01/1999 Hasta: 31/12/2001
Nombre del Cliente Fono Préximo comp. Direccion Ciudad Contacto Docto. Num. Docto. Saldo

Cobrador: 001 RENE ARENAS
Compromiso: 001 Llamar nuevamente
Clientes no Habituales 05/12/2001 Carlos Pérez VA 1 100.000,00

Cobrador: 002 LUIS ANDRADE

Compromiso: 002 Retirar cheque

Clientes no Habituales 06/12/200 Carlos Pérez FA 1234 0
Mauricio Pérez 6315265 06/12/2001 Ahumada 1024 Santiago Mauricio Diaz FA 1111 500.000,00
Boutique Reynald 3534637 07/12/2001 Loa Abedules 3466 Francisco Delano VA 1234 150.000,00
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7.4.2 Documentos Vencidos por Ciudad

Objetivo

Facilitar la labor de Cobranza para aquellos que realizan esta actividad, ya que el listado entrega las cobranzas a realizar por
cobrador y por Ciudad, indicando ademas los vendedores que estan asociados a cada documento.

Operatoria

Al ingresar se presentara una pantalla, donde debera indicar los filtros a considerar en la emision del informe. (Ver Figura N° 1).

El sistema muestra una lista con todos los cobradores, tipos de documentos y/o ciudades de cobranzas que podra seleccionar.

En estos tres casos la seleccion se realiza haciendo clic sobre el registro deseado. En caso que haya que elegir mas de uno, se pulsa
la tecla Ctrl y se hace el clic, simultineamente A su vez si requiere considerar a Todos los desplegados en la lista, seleccione la
caja de chequeo ubicada en la parte superior de cada ventana.

Figura N° 1

& Informe de Documentos Yencidos por ciudad |
— Filtra par Cobradares — Filtro por Ciudades de Cobranzas [Zaftlnd |
[” Selecciona todos [ Selecciona todoz
Codigo D ezcripcidn r~ Busqueda % ]
REME AREMNAS - Anlicar
o0z LUIS aNDRADE I J I p—I =
m CECILIAWALLEJOS R. Cédigo Descripeion N 3
02 FEDRO TORRES M. o ARICA, :
ooz AMTOFAGASTA !
i) IQUIGUE (e
4 | | _DI 004 LA SEREMA =
005 VINA DEL MAR
— Filtra por Tipos de Documento: ﬁﬁ? ?irﬁkﬁﬁn - @
I~ Selecciona todos « [ s —
Cadigo Descripcidn N . . o
EH ANTICIPO CLIENTES | &l lmprimir o enviar a Excel R
E1 BOLETA SIM O AFEI Mugstra los teléfonos p direccidn de : &
B2 BOLETA SIM Cx EXE & Datos Basicos del Ausiliar
EH BOLETA DE HONOR: ¢ Datos de Cobranza del Ausiliar
BN BOLETA CLIENTES b
EO BOLETA CLIENTES F — Fecha
i n.-...-”.—u.-..n.;.'_l
Dacumentas Yencidas al : I 13/06/2005 E
— Imprimir en
I Matriz de Purto 5 Impresidn (Obzervacion: Para poder seleccionar mas de un
Papel Ancho Harizantal cobrador, un tipo de documento o una ciudad, debe
mantener presionado el botdn Cantral.

A continuacion, seleccione el boton de opciones si al momento de imprimir o enviar a Excel, desea que el sistema muestre los
teléfonos y direccion de: Datos Basicos del Auxiliar o Datos de Cobranza del Auxiliar.

Sr. Usuario:

Las Comunas y Ciudades reflejadas en el informe, siempre corresponden a las definidas en la Carpeta Cobranza de la
Ficha de Auxiliares.

Ademas, indique la fecha a la cual se consideraran los documentos que estén vencidos. Esta fecha podra ser digitada directamente,

o bien seleccionada desde el boton E Finalmente, 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.

Ingresados todos los antecedentes, en la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B) se activan los botones: Imprimir, a través del
cual podra ser emitido el informe, ya sea al disco, impresora o pantalla, Excel traspasa la informacion del informe a una Planilla

Excel, permitiendo hacer uso de todas las opciones que Microsoft Excel proporciona, Salir abandona el proceso, regresando al
menu principal.

En pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe:
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DOCUMENTOS VENCIDOS POR CIUDAD

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 13/06/2005
DEMOSTRACION Pagina: 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Documentos Vencidos por Ciudad
Documentos Vencidos
Al 13/06/2005

Codigo Cobrador : 001  Nombre : René Arenas

Codigo Razén Social Direccion Auxiliar Atencion Teléfono Auxiliar
Fecha Fecha Monto
Tipo Documento Numero Emision Vencimiento Original Saldo Cod. Ven. Vendedor Observaciones

CIUDAD: SANTIAGO

COMUNA :  SANTIAGO

20001 MARIA |. BOLTERS Providencia 1347 Luis Errazuriz 2358822
Factura Ventas 200 24/03/1999 24/03/1999 200.000,00 200.000,00 0003 Pedro Cruz
Factura Ventas 201 24/03/1999 24/03/1999 201.000,00 201.000,00 0003 Pedro Cruz
Factura Ventas 202 24/03/1999 24/03/1999 202.000,00 202.000,00 0003 Pedro Cruz
603.000,00 603.000,00
96511570 TRINITONIC LTDA. Roméan Diaz 852 Guillermo Caceres 2357138
Factura Ventas 1211 08/03/1999 15/04/1999 75.000,00 75.000,00 0001 José Paredes ~ seeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
Factura Ventas 1254 10/04/1999 15/04/1999 1.098.000,00 1.098.000,00 0001 José Paredes
Factura Ventas 1212 08/03/1999 15/04/1999 189.500,00 189.500,00 0001 José Paredes
1.362.500,00 603.000,00
10001 PEREZ OYARCE MAURICIO Ahumada 1024 Mauricio Diaz 6315255
Factura Ventas 28 08/03/2000 08/04/2000 28.000,00 20.000,00 0005 Carmen Solis o
28.000,00 20.000,00

COMUNA:  VITACURA

96514950 INDUSTRIA Y COM. REMNIS S.A. Alameda 1255 Emilio Jofré 6988207
Factura Ventas 1253 10/04/1999 15/04/1999 589.251,00 589.251,00 0001 José Paredes ~ eeeeeeemeeeeeeeeeeee

589.251,00 589.251,00
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7.4.3 Saldos por Cobrador/Vendedor

Objetivo

Imprimir los saldos por Cobrar de cada uno de los clientes, clasificados por Vendedor o por Cobrador.

Este informe permitira evaluar tanto la gestion de los cobradores, como identificar a los clientes que no han pagado asociandolos a
sus respectivos vendedores.

Los documentos a solicitar podran estar en estado: vencidos, por vencer o ambas condiciones.

Operatoria

Al ingresar se despliega una pantalla con una serie de parametros que permitiran condicionar el informe. Ver Figura N° 1:

Area de Negocios: seleccione mediante el boton de opciones si asociara el informe a un Area de Negocios especifico o al Global
de la empresa.

Fecha de Vencimiento al: ingrese la fecha en la cual se consideraran los documentos vencidos.

Opciones: indique mediante la seleccion del boton de opciones si el informe se emitira por Vendedor o Cobrador, dependiendo de
esto podra seleccionar de la lista el nombre a considerar, o bien a todos los desplegados en pantalla.

Documentos: seleccione mediante el botdon de opciones si consideraran los documentos vencidos a la fecha indicada anteriormente
como vencimiento, los que vencen después de la fecha o ambos.

Saldos: seleccione mediante el boton de opciones si se consideraran sélo los documentos que registren saldo, permitiendo ademas
incorporar los saldos que registre a favor, a través de la seleccion en la caja de chequeo, o por el contrario todos los documentos
almacenados en el sistema.

Opciones: seleccione mediante el botdon de opciones si se consideraran solo los documentos de venta o todos los documentos
almacenados en el sistema.

Ademas, debera especificar si el informe tendra que ser emitido en Resumen o con Detalle de cada Cliente. Al optar por Detalle
podra definir si desea o no incluir el detalle de los Documentos involucrados y el ordenamiento de clientes, pudiendo ser por:
Codigo o por Razén Social. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
i Informe de saldos por cobrador / ¥Yendedor o ] B
—drea de Megocios —Fecha de Yencimienta al Euttnd
" Area de Megocio 24,/09/2004
I I = .
— Opciones -
& Cobrador .
— Cobrador 5}
[ Selecciona todos ™~ Vendedaor
Cadigo Descripcion — Documentos @
p |01 CECILIAYALLEJOS R. & Vencidos 4 _
00z LUIS AHDRADE EneIdos al...
iE PEDED TOREES H. " Wencen despugs de H
(i RENE ARENAS " Ambos _—
—Saldos
{+ Salo documentos con saldos #E
™ Incluye saldos a favar
" Todos loz Documentos
— Opciohes
& Sdlo documentos de venta
" Todos los Documentos
— Tipalnforme ———— — Detale ———— — Ordenamiento de clientes
¥ Resumen - Incliye detalle de % For Cadigo
" Detalle Clisnte [ocumentos £ Far Bazdn Social
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Una vez indicados los antecedentes anteriores, se selecciona el boton Imprimir que se encuentra en la 2* Barra de Herramientas
(ver Apéndice B), donde tendra las opciones de emitir el informe, ya sea al disco, por impresora o por monitor.

Para salir de este proceso se debe seleccionar el boton Salir.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:

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

— SOFTLAND

INFORME DE SALDO POR COBRADOR

Fecha : 09/08/2002
Péagina : 1

Informe de Saldos por Cobrador
Vencidos Al 20-08-2000
DETALLE CLIENTES Y DOCUMENTOS

Area de Negocios GLOBAL
Codigo del Cobrador : 001 Nombre del Cobrador RENE ARENAS
Codigo Razon Social Teléfono
Tipo Docto Numero Fecha Fecha Monto Original Saldo
Emisién Vencimiento
12233966 CARMEN PEREZ S. 2351101 7.892.048,00 7.892.048,00
FACTURA VENTAS 27 09/02/2000 09/03/2000 1.046.837,00 1.046.837,00
FACTURA VENTAS 33 14/02/2000 14/02/2000 1.820.166,00 1.820.166,00
FACTURA VENTAS 46 18/02/2000 12/03/2000 4.427.965,00 4.427.965,00
LETRA 123 08/02/2000 08/03/2000 199.027,00 199.027,00
LETRA 124 08/02/2000 08/04/2000 199.027,00 199.027,00
LETRA 125 08/02/2000 08/05/2000 199.026,00 199.026,00
Total Cliente 7.892.048,00
3 CONFECCIONES LA PORTADA 4365434 815.769,00 815.769,00
FACTURA VENTAS 2 10/01/2000 10/01/2000 815.769,00 815.769,00
Total Cliente 815.769,00
93441000 MULTITIENDAS DEGUIE S.A. 2358522 1.822.187,00 1.822.187,00
FACTURA VENTAS 41 17/02/2000 17/02/2000 974.687,00 974.687,00
CHEQUES 1000 07/12/1999 02/02/2000 847.500,00 847.500,00
Total Cliente 1.822.187,00

Total Cobrador

Total Final

10.530.004,00

10.530.004,00
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7.5 Control Despacho Documentos

Objetivo
Permitir el Control de Lotes de documentos a despachar y la emisién de un informe con el detalle de éstos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se despliega una pantalla donde debera seleccionar mediante el boton de opciones si desea: Generar,
Modificar, Eliminar o Consultar un lote de despacho de documento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

2% Control Despacho de Documentos ﬂ

— Lotes de Documentos a Despachar

& Generar un nueva lote de despacho de documentast

—(" Modificar un lote de despacho de documentos pa existente

Lote: I I

|2

—(" Eliminar un lote de despacho de documentos va existente

Lote: I I

|<

(" Conzultar un lote de despacho de documentos pa existente

) Late; I I

&l

= Buscar un lote de despacho que contenga un documents especifico

Tipo de documento:l I

M2 Documento: I 0

|<

Generar un nuevo lote de despacho de documento
Al optar por esta opcion quedaran inactivas todas las demas opciones, por lo que al seleccionar el boton OK, el sistema presentara
la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2.

Figura N° 2

=k Control Despacho de Documentos =l

—&rea de negocio de emisidn de documento:
3  Una
| | =
— Ciudade:
& Todas  Una
| | =
= Comura:
* Todas = lina
| | =
~ Cliente:
& Todos  Uno
| | =
v Rango de fechas emisidn de documentos
Desde IME
Hasta [ 30082004 ]|

Tipos de Docurmentas |

[Tipoz de Documentos a / ak. | & olver
congiderar en los despachos]
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En ella, debera indicar la siguiente informacion:

Areas de Negocio: Este campo estard habilitado s6lo si la empresa maneja areas de negocio.

Ciudades:

Comunas:

Clientes:

Seleccionando el botén de opciones podra indicar si considerara Todas las areas que maneja la empresa, o
Una en particular. Al seleccionar esta ultima opcion, debera indicar el cédigo del area de negocios a
considerar, el cual podra ser digitado directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al optar
por el boton de busqueda.

Seleccione el boton de opciones si considerara Todas las ciudades que registra el sistema o Una en particular.
Al seleccionar esta ultima opcion, debera indicar el coédigo de ciudad a considerar, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el botén de busqueda.

Esta opcion aparecera activa solo si usted eligié previamente una ciudad en particular.

Seleccionando el botén de opciones podra indicar si considerara Todas las comunas ingresadas, o Una en
particular. Al seleccionar esta ultima opcion, debera indicar el codigo de la comuna, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el botén de busqueda.

Seleccione el botén de opciones si considerard a Todos los clientes que registra el sistema, o Uno en
particular. Al seleccionar esta tltima opcion, debera indicar el codigo del cliente, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el botén de busqueda.

Rango de Fechas de emisién de documentos:

Tipog de Documentos

Los campos fechas desde/hasta traeran por defecto el rango calendario del mes en proceso, los cuales podran
ser modificados directamente, o bien a través del boton E.

Tras seleccionar este boton el sistema presenta la pantalla Tipos de Documentos para Lotes de Despacho.
Donde usted debera seleccionar los tipos de documentos que se consideraran de aqui en adelante para los
lotes de despacho de documentos, haciendo un clic en el cuadro de chequeo que aparece al lado izquierdo de
cada documento. Ver Figura N° 3.

Los documentos generados por ingreso de rango en el sistema de Contabilidad y Presupuestos (proceso
Tabla, Tipo de Documento), no serdn visualizados dentro de esta pantalla.

Figura N° 3

. Tipos de Documentos para Lotes de Despa il

Seleccione loz documentos que dezea considerar de agui en adelante,
para |os lotes de dezpacho de documentos.

Tipoz de Documentos a Despachar
Tipo Doc | Descripeidn Documento

Se
L B1 BOLETA SIW Cx AFECTA
B2 BOLETA SIM Cx EXENTA,
BM BOLETA CLIEMTES N/HABITUALES
BO BOLETA CLIEMTES HABITUALES
BU BOLETA EXENTA C/Cx
Fa, FACTURA WENTAS
FE FACTURA EXEMTA
Fi FACT. MON ExT.
11 MOTA DERITO
HE MOTA CREDITO WENTAS
HD MWOT& DEBITO WVEMTAS
|/ ok | x LCancelar |

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

Ingresados los parametros, seleccione el boton OK para continuar con el proceso (ver Figura N° 4); de lo contrario Volver para
regresar a la pantalla anterior.
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Figura N° 4
=# Control Despacho de Documentos {Agrega) [_ (O] =]
Mro. Lote: 1 Fecha lote: |22.-"11.-"2DD4 E Fesponsable; | softland
Drescripcion Fango de fechas
Desde  Ty,01/2000
Hasta I
Tipo de despacho: I I &I cefifnne
Ciudad: Todas Comuna:  Todas Cliente: Todos
Documentos a Despachar
|SE 1]2] Tipo |21 N2 Doc. |21 Empresa 2] Direccidn 2] Comuna 2] Ciudad 2] Fec.Emis, «
P VT ZEN 2022000 |CLIENTES NO HABITUA 02/02/2000
wl |BM 3012000 |CLIENTES MO HABITUA 03/01/2000
W |BM 3022000  |CLIENTES WO HABITUA 03/02/2000 —3
W |BM 4012000 |CLIENTES WO HABITUA 04/01/2000
Wl |BM 4022000 |CLIENTES NO HABITUA 04/02/2000
W |BM 5012000  |CLIENTES WO HABITUA 05/01/2000
W |BM 7022000 |CLIENTES WO HABITUA 07/02/2000
Wl |BM 8022000 |CLIENTES NO HABITUA 08/02/2000
W |BM 17012000 |CLIENTES WO HABITUA 17/01/2000
Wl |FA 1 BOUTIQUE KARIMNAE 5.¢|Los Zargazos 3214 L45 CONDES SANTIAGO 1040142000
Wl [Fa 2 COMFECCIOMES LA POF| Suecia 3456 FROVIDEMCIA SANTIAGD 10401 /2000
Wl |FA 3 BOUTIQUE REYMALD | Los Abedules 3456 L& SERENA 1040142000
Wl |FA 4 CARMEM PEREZ 5. Providencia 1235 PROVIDENCIA SANTIAGO 10/01/2000 = |
Puede ordenar por columna, haciendo click sobre &l encabezado] [mprim————————
IV Seleccionar todos (% [mpresora
" - " Pantalla
Generar automaticamente un seguimiento de . =
r cobranza asociado a los documentos de este lote Bl Buardar ®  aver | B san | ) Encel Ok

Dentro de esta pantalla debera indicar la siguiente informacion:

N° Lote:

Fecha Lote:

Responsable:

Descripcion:

Rango de Fechas:

Tipo de Despacho:

Ciudad:
Comuna:

Cliente:

El sistema despliega el N° del lote correspondiente.

Indique la fecha a considerar en la generacion del lote, el sistema propone la fecha del dia actual, la cual

puede ser modificada directamente, o bien a través del boton

Este campo muestra el usuario que esta creando el Lote, el cual s6lo podra ser modificado al momento de
agregar o modificar un lote, en modo consulta aparecera inactivo.

Ingrese una Descripciéon concerniente al Lote que se estd generando (méximo 250 caracteres). Esta
descripcion solo podra ser cambiada al momento de modificar el Lote.

El sistema mostrara el rango de fechas desde/hasta a considerar para la emision del documento.

Ingrese el tipo de despacho a considerar, el cual podra ser digitado directamente, o bien seleccionado desde la
lista que se presenta al optar por el botdon de biisqueda. Si el codigo ingresado no existe, el sistema propone
crearlo incorporandolo automaticamente al proceso Tablas, Tipos de Despacho.

Muestra la ciudad seleccionada (una en especial) o Todas si corresponde.

Muestra la comuna seleccionada, o Todas si corresponde

Muestra el cliente seleccionado, o Todos si corresponde.

Documentos a despachar:

El sistema despliega los documentos asociados al lote, que cumplen con los parametros ingresados en la
pantalla anterior, ordenada inicialmente por Tipo, Numero de documento, Nombre de la Empresa asociada,
Direccion, Comuna, Ciudad y la Fecha de Emision.

En la columna Sel, haciendo un clic en la caja de chequeo que antecede a cada documento, podra indicar si el
documento va en el lote o no.

Finalmente, seleccionando las cajas de chequeo que se ubican en la parte inferior izquierda de la pantalla, el sistema le permitira:
Seleccionar todos los documentos visualizados en pantalla para que sean incorporados en el lote, y/o Generar automaticamente

un seguimiento de

cobranza asociado a los documentos de este lote (ver Figura N°5).
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Figura N° 5

i, Sequimiento de Cobranza a Documentos Despachados

Cobrador:

-Datos para generar seguimiento de cobranza———— —

Contacto cobranza:

- Prximo compramiso — —

| e

i Prosimo compromizo en; | 15 dias.

|

[ )

| Hara compromizo: 0%00 | poras,

|

| Tipo compromiso: G‘*’l
| i B

|/ ak j x Cancelar I

Datos para generar seguimiento de cobranza

Cobrador:

Contacto cobranza:

Proximo Compromiso

Proximo Compromiso:

Tipo de Compromiso:

Ingrese directamente un cobrador, o bien, seleccionelo desde la lista que se presenta
al opta por el boton de biisqueda que aparece a la derecha del campo.

Ingrese directamente un contacto, o bien, seleccionelo desde la lista que aparece
luego de seleccionar el boton de biisqueda que aparece a la derecha del campo.

El sistema propone el N° de dias y hora del préoximo compromiso (15 dias y/o las
9:00 horas), los cuales podran ser modificados seglin sus requerimientos. Al grabar
el lote, el seguimiento de cada documento asociado, tendra la fecha del compromiso
igual a la fecha del lote mas los dias ingresados.

Ingrese el codigo del tipo de compromiso a considerar, el cual podra ser digitado
directamente, o bien seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton
de busqueda. Si el codigo ingresado no existe, el sistema propone crearlo
incorporandolo automaticamente en el proceso Cobranzas, Tipos de Compromiso.

Al seleccionar el boton OK, el sistema guarda las variables con la informacion solicitada. Si falta algun
pardmetro se presentard un mensaje solicitando su ingreso, por ejemplo: Sr. Usuario, Debe ingresar un
cobrador vdlido para generar seguimiento de cobranza.

Ingresada la informacion solicitada por el sistema, podra optar por los siguientes botones:

Yol . . ., .
Regresa a la pantalla anterior Control Despacho de Documentos, con la informacion del lote actual. Si usted

des-chequed algtin documento, el sistema pide confirmacion previa: Sr. Usuario: Perderd la informacion de los
documentos des-chequeados. ;Desea continuar?.
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Imprimir:

Permite grabar la informacion ingresada, teniendo presente las siguientes consideraciones:

Confirma que se halla ingresado una fecha lote valida, de lo contrario el sistema muestra un mensaje que dice:
Sr. Usuario, Debe ingresar una fecha de lote vilida, un tipo de despacho valido, si no, el sistema muestra Sr.
Usuario Debe ingresar un Tipo de Despacho vilido, y que halla al menos un documento a despachar, si no
muestra el siguiente mensaje: Sr. Usuario, El lote debe contener al menos 1 documento.

Si estd agregando, el sistema propone cambiar el nimero de lote con el mensaje Sr. Usuario: Este lote se
guardard con el nimero X. Si cambia el nimero por otro que ya existe, el sistema muestra el mensaje: Sr.
Usuario, el niimero de lote ingresado ya existe, y luego vuelve a proponer el nimero anterior.

Si por concurrencia otro usuario grabd un lote con el mismo nimero el sistema mostrara el siguiente mensaje: El
lote actual fue agregado por otro usuario. Por favor entre nuevamente a la opcion. Y luego vuelve a la pantalla
principal. También si alguno de los documentos fue ocupado por otro usuario mostrara el mensaje: El lote
contiene documentos ocupados por otro usuario. Por favor entre nuevamente a la opcion. Y vuelva a la
pantalla principal.

Abandona el proceso regresando al ment principal del sistema. Si se estd agregando o modificando, el sistema
despliega el siguiente mensaje: Sr. Usuario, ;Desea salir sin grabar el lote?.

Esta opcion se activara en modo consulta o cuando estén ingresados todos los datos y grabados.
Permite generar el informe de control de despacho de documentos a impresora, pantalla o a una planilla de
Microsoft Excel.

En pagina siguiente se presenta un informe de Control de Despacho de Documentos, éste estara ordenado por tipo de documento y
numero de documento.
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N° Lote 12

Descripcion : Primer Lote

Fecha Lote : 22/11/2004

Responsable : Softland

Tipo de Despacho : Despacho por Correo Normal

Linea Tipo N°Docto. Empresa Direccion Despacho Comuna Ciudad

1 BN 1 BOUTIQUE KARINAE S.A. Los Zargazos 3214 LAS CONDES SANTIAGO

2 FA 18 BOUTIQUE KARINAE S.A. Los Zargazos 3214 LAS CONDES SANTIAGO

3 FA 21 RHEIN LTDA. Manquehue 01035 LAS CONDES SANTIAGO

4 FA 26 BERTTONI S.A. Santa maria 2568 LAS CONDES SANTIAGO

5 FA 28 BOUTIQUE KARINAE S.A. Los Zargazos 3214 LAS CONDES SANTIAGO

6 FA 32BERTTONI S.A. Santa maria 2568 LAS CONDES SANTIAGO

7 FA 34 BOUTIQUE KARINAE S.A. Los Zargazos 3214 LAS CONDES SANTIAGO

8 FA 38 RHEIN LTDA. Manguehue 01035 LAS CONDES SANTIAGO

9 FA 39BERTTONI S.A. Santa maria 2568 LAS CONDES SANTIAGO

10 FA 43 BOUTIQUE KARINAE S.A. Los Zargazos 3214 LAS CONDES SANTIAGO

11 FA 47 BOUTIQUE KARINAE S.A. Los Zargazos 3214 LAS CONDES SANTIAGO

12 FA 155 BOUTIQUE KARINAE S.A. Los Zargazos 3214 LAS CONDES SANTIAGO
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Modificar un lote de despacho de documentos ya existente

Tras elegir esta opcion, indique el nimero del Lote a modificar y seleccione el boton OK, el sistema desplegara la pantalla Lotes
de documentos a despachar, donde podra realizar las modificaciones requeridas, posteriormente seleccione el botén OK. A
continuacion se presenta la pantalla Control de Despacho de Documentos con la informacion de los documentos del lote, tras
realizar los cambios necesarios, seleccione el boton Guardar para que éstos sean considerados; de lo contrario, podra hacer uso del
boton Volver, permitiendo regresar a la pantalla anterior perdiendo los cambios realizados, o por Salir para abandonar el proceso,
el sistema envia mensaje solicitando confirmar que saldra del proceso sin grabar los cambios del lote.

Eliminar un lote de despacho de documentos va existente

{+ Eliminar un lote de despacho de documentos ya existente

Liote;

Al elegir esta opcion ingrese el nimero del lote a eliminar, luego seleccione el botéon OK, tras lo cual el sistema presentara la
pantalla con la informacion de los documentos del lote. El sistema solicita confirmar la eliminacion del lote.

Consultar un lote de despacho de documentos va existente

—i* Conzultar un lote de despacho de documentos ya existente

e Lote: I I il

= Buscar un lote de despacho que contenga un documento especifico

Tipo de u:Iu:u:umentu:u:I I Q, |
M2 Documernto: I I

Tal como en los casos anteriores, usted debe ingresar o elegir el lote a consultar, ademas cuenta con la opcion de Buscar un lote
de despacho que contenga un documento especifico, esta busqueda puede ser por tipo o numero de documento.
Seleccionado el boton OK, el sistema desplegara toda la informacion solicitada.

Softland

Lo hacemos facil
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8. Letras

Objetivo

Imprimir Letras y/o Pagarés mediante el Sistema, generandose el comprobante contable en forma automatica y emitir el Libro de
Letras correspondiente.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega el subment de bajada de la siguiente figura, con las opciones que desde aqui podran
llevarse a cabo, las cuales se explican detalladamente a través de este capitulo.

Letras

Emisor de Letras/Pagarés
Informe de Letras/Pagarés

8.1 Emisor de Letras/Pagarés
Objetivo

Permite la emision y de Letras y Pagarés a un cliente en particular, contando con la opcion de efectuar la contabilizacion
automatica a través de la generacion de un comprobante contable en Contabilidad y Presupuestos.

Previo a la seleccion de esta opcion, es necesario haber definido en el proceso Bases Formato de Letras, el formato bajo el
cual serdn_emitidos.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion, el sistema despliega una pantalla (ver Figura N°1), dentro de la cual debera ingresar la siguiente
informacion:

Figura N° 1
. Emision de letras o ] 4
Cliente toneda
0 | af|Fs

—Area de negocios lMoneda

jom J4RE& 001 POR DEFINIR a Lm |Peso Chileria a
[ Fecha de emizidh 7|

Farmetras d | : A
0701 /2000 Es::;nl;lirzoasciéen < Blrds | Siguignte - | xgancelar

Cliente: Ingrese el cliente al cual se le generaran las letras o pagarés. Este ingreso se efectuara digitandolo
directamente o bien seleccionandolo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda
ubicado a la derecha del campo.

Area de Negocios: Indique el area de negocios a considerar, la cual podra ser digitada directamente, o bien seleccionandola
desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda.
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Moneda: Indique el tipo de moneda a considerar para la valorizacion del documento. Este ingreso podra efectuarse
digitandolo directamente, o bien podra ser seleccionado desde la lista que se despliega el seleccionar el
boton de busqueda.

Fecha de Emision: Indique la fecha a considerar para la emision del documento, el sistema desplegara la fecha actual, la cual
podra ser modificada o mantenida segun se requiera.

Ademas dentro de esta pantalla se presenta el siguiente boton:

Farametros de
Contabilizacion

Permite dar paso a la captura de parametros asociados a este proceso. Ver Figura N° 2.

— Farmato de documento a emitic

Figura N° 2
i, Emision de letras 1 B ] |
— Datos para los comprobantes
Fecha cpbte. M2 primer cpbte. M2 interno
[ I 20401 /2000 IVIDDDDM 44 IVIDDDDDDST

— Cuentag

Cuenta de cargo para letras

[1-4-1-03 [LETRAS EN CARTERA 2

Cuenta de interes

[4-2-1-01 |INTERESES GANADOS al

@, Detalle |

— Tipo de documento letra

[t JeeTRA a
— Ubicacidn de documentas

001 |OFICINA CASA MATRIZ a

Centros de costo para cuentas de diferencia de cambio
[Cuenta [Certra de costo

+« Wakver

L

Dentro de esta ventana debera ingresar los siguientes parametros:

Cuenta de Cargo para Letras: Cuenta asociada a la letra u otro documento que quedara pendiente de pago. En esta cuenta se

Cuenta de Interés:
Tipo de Documento:

Ubicacion de Documentos:

imputaran los documentos emitidos.
Cuenta donde se cargara la diferencia que tendran la suma de las letras u otros documentos.

Indique el tipo de documento a identificar.
Sefiale la ubicacion donde residird el documento generado. Este ingreso podra efectuarlo

digitdndolo directamente, o bien obteniéndolo desde la lista que se presenta al seleccionar el
boton de busqueda ubicado a la derecha de la opcion.

Formato de documento a emitir:

Seleccione el formato a considerar, el cual fue definido anteriormente en el capitulo 3.2 Formato
de Letras. Si no se han definido formatos con anterioridad, el sistema desplegara un formato por
defecto.

Una vez ingresados los parametros solicitados seleccionar el boton Volver para regresar a la Figura N°1, en ella debera seleccionar
el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 3), o bien Cancelar para abandonarlo
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Figura N° 3
de letras [ [0 x|
[Eliente Moneda
(hzzaasss |CARMEN PEREZ S, ) s |
Marca Lipo Mtimera Fecha _de Manto aniginal |Salde pendiente Fec_:h-? de Wen
ocumento| documento | vencimiento Emizian
v Fi 27 039-03-2000 1.046.837 1.046.837 03-02-2000 [JOS
T F, 46 18-03-2000 4. 427 965 4,427 5965 18-02-2000  |[JOS
< »
Totsl selescionado :  |5.474.502 <= filras Siguiente - | xgancelar

Dentro de esta ventana se listaran todos los documentos que mantengan un saldo pendiente, conjuntamente con su fecha de
vencimiento, monto original, fecha de emision y vendedor, para seleccionar uno de ellos debera hacer clic en la columna Marca en
la celda que aparece justo a la izquierda del tipo de documento, tras lo cual aparecera un U frente al documento, para quitar

seleccion haga clic nuevamente.

En la parte inferior izquierda de la pantalla, el sistema desplegara el monto total de el o los documentos seleccionados.

Una vez seleccionado el o los documentos a considerar para la emision de letras, seleccione el boton Siguiente para continuar con
el proceso (ver Figura N° 4), de lo contrario para regresar a la pantalla anterior seleccione el boton Atras, o bien Cancelar para

abandonar el proceso.

Figura N° 4

de letras !Ii[ E
[EliErite Moneda
{|12233955 |CARMEN PEREZ S. o s ‘
Tipo documenta |Namero documento | Monta ariginal Saldo pendiente Maonto a documentar
Fa, 27 1,045,837 1,046,837 500,000
B |F& 46 4,427,365 4,427 365 4,427,365
Total & documentar @ |4.927 965 —
Total seleccionado :  |5.474.802 <= Alras | Siguiente --> | xgancelar

Dentro de esta pantalla se listaran los documentos seleccionados junto a su numero, monto original, saldo pendiente y monto a

él.

En la parte inferior izquierda de la pantalla, el sistema desplegara el monto total a documentar y el monto total seleccionado.

documentar, este ultimo podra ser modificado dependiendo de lo que se desea documentar, ya sea la totalidad del monto o parte de

Para continuar con el proceso seleccione el boton Siguiente, tras lo cual el sistema desplegara la Figura N° 5, para regresar a la
pantalla anterior seleccione Atras y Cancelar para abandonar el proceso.
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Figura N° 5
w. Emision de letras M= E3
= Cliente Moneda
12233966 |CA4RMEN PEREZ 5. =B
— Cuentaz
Cuenta de cargo para letras
|LETF|AS EMN CARTERA _I

Cuenta de interez
4.2-1-M IINTEHESES GAMADOS _I

@ Detalle |
— Tipo de documento letra

[(r JeTRa ]

— Ubicacion de documentoz

| | L

— Formato de documento a emitic

| N

£-- Ahrds Siguiente --> | xgancelar

Dentro de esta pantalla, el sistema solicitara indicar la cuenta a considerar para el cargo de la letra y la cuenta de intereses que
registrara el documento.

Ademas indique el tipo de documento a generar, ya sea Letra o Pagaré. Este ingreso podra efectuarlo digitandolo directamente, o
bien obteniéndolo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda ubicado a la derecha de la opcion. A su vez de
la misma manera podra seleccionar la ubicacion del documento, la cual sera requerida sélo si el documento la maneja.

El formato a considerar para la emision del documento, podra ser digitado directamente, o bien ser obtenido a través de la seleccion
del boton de busqueda, tras lo cual se desplegara una ventana donde debera indicar el nombre del archivo que contiene el formato.

A continuacion tendra que optar por el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 6), Atras para regresar a la
pantalla anterior o por Cancelar abandona el proceso.

Figura N° 6
. Emizion de letras M= E3
= Clienmte Moneda
[12233968 |CARMEM FEREZ 5. B

— Dataz para los camprabantes

— M2 primer cpbte. — -Fecha cpbte. 7 [~ M? interno

|EIEIEIEIEI‘I 36 I 14/08/2000 |EIEIEIEIEIEIEI2

Datosz para lag letras

— Cantidad de letraz — M2 primera letta— — % de interes
[2 RIS o H

" Dia wencimiento ™|

f &

Centros de costo para cuentaz de diferencia de cambio
[Cuerta [Centro de costo |

£ fBikraz Siguiente - | xgancelar
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Dentro de esta pantalla debera la siguiente informacion:

Datos para los comprobantes: indique el nimero del primer comprobante que identificard el documento, fecha y niimero interno
para la contabilizacion. Esta informacion es sugerida por el sistema y podra ser mantenida o modificada seglin se requiera.

Datos para las letras: ingrese la cantidad de documentos a generar, pudendo ingresarse directamente, o bien a través de las flechas
de incremento o decremento, ubicado a la derecha de la opcidn, ademas el primer nimero que registrara el documento a generar y
el porcentaje de interés a calcular, el cual es opcional.

A continuacion debera indicar el dia de vencimiento a considerar en el pago de los documentos., el cual podra ser ingresado
directamente, o bien a través del boton de incremento o decremento ubicado a la derecha de la opcion

Indicada la informacion podra optar por los siguiente botones: Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 7), Atras
para regresar a la pantalla anterior o Salir para abandonar el proceso.

Figura N°7
Emizion de letras |_ =]
liette Moneda
“12233955 |CARMEN PEREZ 5. o | 3 ‘
Comelativo |Mum. docto. [F. emisidn F. wvencimiento | Monto
k|1 126 14-08-2000 2.737.40
2 127 14-08-2000 01-03-2000 2,737 40
Maonta a documentar :
|54?4BD2 Ver letra 4-- Blras Siguiente --» | xgancelar L/ ok |

En ella se listard una lista con los documentos generados y se activaran los siguientes botones:

xgancelar

Abandona el proceso.

£-- fitras

Regresa a la pantalla anterior.

Ver letra

Permite visualizar en pantalla uno de los documentos. Para ello tendra que seleccionarlo y luego hacer uso de este
botdn, el cual lo desplegara en una pantalla Excel, tal como se muestra en la Figura N°7.

3 o
Figura N°7
[ES Wicosoft Excol - xw200005140264 (oo oot L Elall P i
Siguentel| | Arercr Imprimir... I Configurar... | Margenes | Saltos de pagina | Cerrar | Ayuda
Fecha de emisian 14-08-2000
Mamera de letra 126 .
Mombre cliente CARMEM PEREZ =
Santiago 01-08-2000 $27374010

DOS MILLONES SETECIENTOS TREINTA ¥ SIETE MIL CUATROCIENTOS UND

Documentos referenciados:  FA 27, FA 46

“ e — LILI
‘ista previa: pagina 1 de 1 [ | o — ) —. ) —
i#inicio | | @ 151 A W || EABand. | = Cuen | B1%ws. | = Emisi | #)0ibi | Elxwz |[@xw.. |[@IEBN &R osaspm
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Para regresar a la pantalla anterior y cerrar esta ventana, seleccione el botén Cerrar ubicado en la parte superior de la ventana.

/oK

Permite enviar a impresion los documentos. Al seleccionarlo, el sistema confirmara si desea o no Contabilizar los
Pagos. Una respuesta afirmativa generard un comprobante por “Letras por Cobrar” en Contabilidad y
Presupuestos. Ver Figura N° 8.

Las letras seran emitidas bajo el formato definido en el proceso Formato de Letras, cuya aplicacion se detalla en
el capitulo 3.2 de este manual.

A continuacién se presenta un ejemplo de una letra:

EJEMPLO DE LETRA
Fecha de emision 14-08-2000
Numero de letra 126
Nombre cliente CARMEN PEREZ S.
Santiago 01-08-2000 $ 2,737,401.0

DOS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS UNO

Documentos referenciados: FA 27; FA 46

Fecha de emision 14-08-2000

Numero de letra 127

Nombre cliente CARMEN PEREZ S.

Santiago 01-09-2000 $ 2,737,401.0
DOS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS UNO

Documentos referenciados: FA 27; FA 46

Finalizada la impresion, tendré la alternativa de continuar con otro documento, o Volver a las pantallas anteriores, ya sea para
continuar con el proceso o bien para salir del sistema.
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8.2 Informe de Letras/Pagarés
Objetivo

A través de este proceso se podra imprimir el Libro de Letras o el Libro de Pagarés de la empresa.

Dado que el usuario elige el tipo de documento a imprimir, puede solicitar uno distinto a letras y por lo tanto utilizar este informe
para otros propositos.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion, el sistema solicitara indicar el tipo de documento a considerar para el informe, la seleccion se realiza
haciendo un clic frente al codigo de cada uno de ellos, o bien seleccionarlos todos a través del boton de chequeo ubicado en la parte
superior derecha de la lista desplegada, o bien podra seleccionar todos los tipos de documentos, mediante la seleccion de la caja de
chequeo ubicada a la izquierda de la opcion Selecciona Todos.

A continuacion deberd sefalar el Area de Negocios a considerar, el cual podra ser al Global de la empresa, o bien a una en
particular. El ingreso de una especifica podrd ser digitada directamente o bien ser obtenida desde la lista que se presenta al
presionar el boton de busqueda. (Ver Figura N°1).

Figura N° 1
5I
— Tipoz de documento r — Impuesto Softland
- Taza de Impuesto 5.0000( %
Cadigo [escripcicn - e @ -
Al AMTICIPO CLIEMTES Tope de Impuesto ;| 9,999.0000 & B
1 CHEQUE & FECHA =3
C2 TARJETA CREDITO — Rango de fecha de emisidn de letras —— 5
C3 CREDITO
] TARJETA DEBITO | Desde: [19/06/2013 =
4| | _bl Haszta : | 18/06/2013 G
—&rea de Negocio: — Tipo de papel
' Global " Area de Negocio :
[~ Papel PreFaliada
| | 2] &
— Titulo del Infarme—————————————
Imprimir en ' Librodeletraz ¢ Libro de Pagarés E
Matriz de Punto Impreszion — P
Papel Ancha 9 Horizontal Imprirair . i3
(¢ Fazén Social Mombre

Una vez sefialados los antecedentes anteriores, se debera ingresar el rango (Desde/Hasta) de Fechas de Emision que poseen los
documentos que se desean incluir en el informe. Ademas, ingrese los porcentajes correspondientes a: Tasa de Impuesto y Tope de
Impuesto.

Sr. Usuario:
La tasa tope no debe ser igual a la tasa de interés, si no desea informar este valor debe asignar 999.999 en este campo

A continuacién y opcionalmente podra indicar si el informe a emitir debe llevar o no el membrete de la empresa, lo cual se
consigue seleccionando el boton de chequeo que aparece a la izquierda de la opcion.

En relacién a los porcentajes ingresados, el sistema validard que el porcentaje ingresado como Tope no sea inferior al porcentaje
ingresado como Tasa.

La Formula de célculo del valor del impuesto por cada documento, es la siguiente:

Impuesto por cada Letra= ML *I1* N
En donde:
ML = Monto Original de la Letra.
I Impuesto Mes o Fraccion de Mes.
N Numero de Meses o Fraccion de meses entre Fechas de Emision y Vencimiento.

Ademas debera seleccionar mediante el boton de opciones: Tipo del Informe (Libro de Letras o Libro de Pagarés), Imprimir
(Razén Social o Nombre), Imprimir en 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.



8-8

Clientes y Cobranzas

Al seleccionar la impresion en Matriz de Punto Papel Ancho, el informe se visualizara con letra Courier para ser mds

legible su informacion.

Al dar un clic sobre el boton OK se activara la 2* Barra de Herramientas (Ver apéndice B), que presenta los dispositivos de

impresion a través de los cuales se podra emitir el informe.
Para salir de esta opcion se debera hacer clic sobre el boton Salir.

A continuacion, se presenta un ejemplo de este informe:

INFORME EJEMPLO DEL LIBRO DE LETRAS

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

Fecha : 02/05/2006

DEMOSTRACION Pégina: 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Libro de Letras
Rango de Fechas de Emisién
Desde : 31/07/2001 Hasta : 31/07/2001

Area de Negocios : Global
Tipo Namero Fecha Razén Social Codigo Monto Fecha Tasa Monto Impuesto
Docto.
LT LETRAS

2801 31/07/2001 MANDECIC Y CIA. LTDA. 0092217000 125.000,00 12/06/2000 0,10 125,00

2802 31/07/2001 MANDECIC Y CIA. LTDA. 0092217000 500.000,00 12/07/2000 0,20 1.000,00
TOTAL LETRAS 625.000,00 1.125,00
TOTAL GENERAL 625.000,00 1.125,00

Softland

Lo hacemos facil
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9 Factoring

Objetivo

Dentro de este capitulo podra conocer la forma de operar para realizar la compra de documentos, realizar la contabilizacion y
descontabilizacion de documentos, permitiendo el ingreso de parametros para esta accion. Ademas podra emitir los informes
concernientes a los intereses devengados, la relacion que existe entre protestos y depdsitos y los movimientos por cuentas
corrientes bancarias.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un submenu de bajada (Ver Figura siguiente), cuyo procedimiento se explica
detalladamente a través de este capitulo.

Factaring
LCompra de Documentos
LContabilizacian »
Informes »

9.1 Compra de Documentos

Objetivo

Permite mantener las compras de documentos, donde podra agregar, modificar o eliminar informacion generando un recibo por la
compra.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta una pantalla en modo agrega (ver Figura N°1), donde deberan ser considerados los siguientes
parametros:

Figura N° 1
W=
5 oftlan o
Softland

ERP & -

Fecha .. fuea | Mumero Mambre Cliente t onto Compra N® Doctos. Estado =

Tranzaccidn |Negocios | Campra Caomprados

25

=

B

Para agregar una nueva compra de documentos presione el boton ubicado en la 2* Barra de Herramientas, tras lo cual el
sistema desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2.
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Figura N° 2
m*Agrega Compra de Documentos - |EI|5|
— Compra [Zoftiand
Area de Negocios: I I EI Estado: Pendiente %
W2 de Compra: ID Fecha Tranzaccidn: [05,/05,/2000 MNE de Doctos.
Comprados: e
Cettro de Costa: I I il d
Cliente: ===|| Ch Sobreqi -
| | &I Cheguea Sobregiro
Yendedor: I I il &
% Descuento: I—DUD @gnticipo :
: =
i M Docta, |Ubicacidn Fec_:h_@ e Endos. e Banco —
Docta. Emnigidn Wencimiento Documento
» B
4] | 3
Dentro de esta pantalla debera ingresar la siguiente informacion:
Area de Negocios: Ingrese el Area de Negocios a considerar para la compra de documentos. Este ingreso podra ser efectuado

digitandolo directamente, o bien seleccionandolo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de
busqueda, ubicado a la derecha del campo.
Este opcion sera solicitada por el sistema, s6lo si Contabilidad y Presupuestos las mancja.

N° de Compra: Ingrese el nimero de compra. Este nimero debera tener un largo maximo de 8 caracteres.
Este numero podra ser ingresado directamente, o bien designado en forma automatica por el sistema
siguiendo un correlativo interno.

Estado: Corresponde al estado en que quedara la compra del documento, el cual inicialmente serd Pendiente.

Fecha de Transaccion: Corresponde a la fecha en que se efectiia la compra o transaccion del documento. Es propuesta por el
sistema y podra ser mantenida pasando directamente al campo siguiente a través de la pulsacion de la tecla
Tab, o bien modificada ingresando una nueva fecha de acuerdo al formato propuesto.

Centro de Costo: Ingrese el Centro de Costo a considerar para la compra de documentos. Este ingreso podra ser efectuado
digitandolo directamente, o bien seleccionandolo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de
busqueda, ubicado a la derecha del campo.

Cliente: Se debe ingresar el codigo del cliente al cual se le considerara la compra del documento. Este codigo
puede ser digitado directamente u obtenerse a través del boton de biisqueda que permite accesar la lista
registrada en el sistema, cuya aplicacion se describe en forma detallada en el Apéndice A.1 Botones.

Si el cliente no se encuentra registrado en el sistema, se presenta un mensaje que lo advierte y solicita
consultar la “Fichas de Clientes” (capitulo 4.1 de este manual).

Cheguea Sobregiro

Este boton permite consultar el crédito que posee el cliente, tal como:

e Monto Autorizado: Este monto se obtendra de la ficha del cliente.

e Monto Pendiente en Cta. Cte: Corresponde a los documentos que el cliente mantenga pendientes de
pago en el Sistema de Contabilidad.

e Monto Ingresado en esta compra: Aparecera en 0, si se esta ingresando el encabezado. Si ya se han
ingresado compras correspondera al monto total de la compra (suma de todos los documentos
comprados).

e Monto Disponible: Corresponde a la diferencia entre el Monto Autorizado y el Monto Pendiente en
la Cuenta Corriente + el Monto Ingresado en esta compra. Si el monto disponible es negativo, el monto
disponible sera 0.

e Sobregiro: Corresponde al Monto disponible. Cuando este es negativo se despliega como un valor
positivo. Si el cliente tiene monto disponible el sobregiro sera 0.
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Vendedor: Corresponde al codigo y nombre del vendedor que efectia la compra del documento, el cual podra ser
digitado directamente, asi como también podra ser obtenido a través del boton de busqueda que permite
acceder a la lista registrada en el sistema y cuya aplicacion se describe en forma detallada en el Apéndice
A.1 Botones.

En caso que el cliente tenga asociado un vendedor en su ficha, el sistema lo propondré automaticamente,
en este campo.

% Descuento: Ingrese un porcentaje de descuento entre 0 y 100, el cual se utilizara para castigar la compra.
15 fricipo . . . .
Este boton permite ingresar un anticipo para la compra del documento. Ver Figura N° 3.
Figura N° 3
s+ Agrega Compra de Documentos = Ellﬂ
— Campra [zoftiand
&rea de Megocios: W lm il Estadn: Pendiente 5
Me de Compra: |1— Fecha Tlansaccién:lm Eénﬂ;[gdogsl:os.
Eefi s Basie [ [ADMINISTRACION a =
Clieite [00010001  [FEREZ OYARCE MAURICID | @] hiequea Sobregira
Vendedar. [0 [10SE PAREDES al &
% Descuento: I—DDD @Qnticipn | |
T_i—.&nticipo — =]
Dot |N?| % Anticipo: [T Monto $: | .00 —
Ld Tipo Docto.:l—l—il M2 Docto.: I— jﬁ_
Ubicacidr: | | &I / oK |
1 1 1 1 1 1
| | | | | |
< | 3

Dentro de esta ventana, debera ingresar la siguiente informacion:

% Anticipo. Ingrese un valor entre 0 y 100, el cual se utilizara para calcular el monto a pagar en el
momento de la compra.

e Monto del Anticipo. Se despliega el monto que corresponde al monto a pagar en el momento de la

compra.

e Tipo de Documento. Ingrese el tipo de documento a considerar en la compra. Este ingreso podra
efectuarlo digitandolo directamente, o bien ser obtenido desde la lista que se despliega al seleccionar el
boton de busqueda.

Si el documento no existe, el sistema permitira crearlo directamente desde esta opcion. Este atributo se
usara al momento de la contabilizacion en el caso que la Cuenta para el Pago del Anticipo maneje
Conciliacién Bancaria.

Este campo no debe ir a ningiin libro.

e Numero de documento. Ingrese el nimero del documento, el cual sera solicitado al momento de la
contabilizacion en el caso que la Cuenta para el Pago del Anticipo maneje Conciliacion Bancaria.

e Ubicacion. Ingrese la ubicacion a considerar en la compra del documento.
Finalizado el ingreso de todos los antecedentes solicitados, habra que seleccionar el boton OK, tras lo cual se activa la 2* Barra de
Herramientas (Ver Apéndice B) a través de la cual se podra agregar, modificar o eliminar los documentos a considerar en la

compra.

Agregando una Compra de Documento

Al agregar un documentos de compra el sistema desplegara la pantalla de la Figura N° 4, donde deberd ingresar la siguiente
informacion:



9-4

Clientes y Cobranzas

Figura N°4

Modifica Compra de Documentos
—Detalle de la Campra

Tipo de Docurnenta: || I ﬂ

M? de Documento: I Ubicacion: I I ﬂ
Fecha Emision: I _ Fecha Yencimiento: I _

Docurento endozable; 5i * Mo tonto del D ocumento $: | 0 EID|

Banco: I I ﬂ

e Cta, Ce.: I I &I Chequea Sobregiro

Plaza: | Riesgo:
Aceptante/ I BEUT
Girador:

n Grabar

- Wl

Tipo de documento:

Numero de documento:

Ubicacion:

Fecha de Emision:

Fecha de Vencimiento:

Documento endosable:
Monto del Documento:

Banco:

Ingrese el tipo de documento a considerar en la compra. Este ingreso podra ser digitado directamente, asi
como también podra ser obtenido a través del boton de busqueda que permite acceder la lista registrada
en el sistema y cuya aplicacion se describe en forma detallada en el Apéndice A.1 Botones.

Los documentos no deben chequear duplicidad y no deben registrarse en ningiin libro.

Ingrese el nimero del documento que se esta comprando.

Ingrese la ubicacion a considerar para la compra del documento s6lo en caso que posea este atributo.
Este ingreso podra ser digitado directamente, asi como también podra ser obtenido desde la lista que se
despliega al seleccionar el boton de busqueda ubicado a la derecha del campo.

Ingrese la fecha correspondiente a la emision del documento, la cual deberd tener el formato
dd/mm/aaaa.

Ingrese la fecha a considerar como vencimiento del documento, la cual debera tener el formato
dd/mm/aaaa.

Indique mediante la seleccion del boton de opciones, si el documento sera endosable o no.

Ingrese el monto a considerar en el documento.

Ingrese el codigo del Banco a considerar. Este ingreso podra efectuarse digitandolo directamente, o bien
seleccionandolo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda. En caso que se digite

el codigo de un banco no existente, el sistema dard la facilidad de ingresarlo a la tabla de Bancos, la cual
se describe en el Apéndice D. Tablas.

Numero de Cuenta Corriente:

Plaza:

Aceptante/Girador:

Ingrese el numero de cuenta corriente a considerar. Este ingreso podra efectuarse digitandolo
directamente, o bien seleccionandolo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda.
En caso que se desee digitar un nuevo niimero de cuentas corrientes, el sistema dara la facilidad de
crearlo directamente desde aqui y lo ingresara a la tabla de Cuentas Corrientes dependiendo del banco
seleccionado, la cual se describe en el capitulo 5.1 Cuentas Corrientes Bancarias. Esta opcion sera
exigida solo si se ha ingresado Banco. Si la cuenta corriente esta bloqueada, el sistema no se permitird el
ingreso, desplegando un mensaje por pantalla.

Ingrese la plaza bancaria asociada a la cuenta corriente y banco, si es que el nimero de cuenta corriente
es nuevo; de lo contrario el sistema desplegara esta informacion.

Indique el nombre de la persona.
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Riesgo: Corresponde a la clasificacion del riesgo que presenta la cuenta corriente. Este atributo se despliega
solamente.

R.U.T.: Corresponde al rut del cuenta correntista. Este atributo se es desplegado por el sistema al ingresar el

nombre.

Cuando toda esta informacion haya sido ingresada, seleccione el boton Grabar, para que queden registrados en la base de datos del
sistema, tras lo cual quedara activa la pantalla en espera de ingresar un nuevo documento.

Una vez ingresados los documentos a considerar, seleccione el boton Volver para regresar a la pantalla anterior, donde se listaran
los documentos considerados en la compra. Ver Figura N° 5.

Figura N° 5
g
m+Agrega Compra de Documentos - |EI|5|
— Carnpra Zotthand
Area de Negocios: Ium |AFIE.~’-\ 00 POR D &I Estadar Pendiente =
N2 de Comprar— rndandc Fecha Transaceion:[12/12/2000 Eonc'lusrggc?sms ]
Ll de Costio [2oMINISTRACION a =
Dbzt [oooioom [PEREZ OvARCE MAURICID 2 Lhequea Sobregio
Rt | [J0sE PAREDES a &
% Descuenta: I—EIEIEI @Qnticipo | )
=]
Tipo M2 Docta, |Ubicacion Fec_h_@ Fecha Endos. Monto Banco —_—
Docto. Ernigion Wencimiento Documento
b [4M 123 15/11/2000|15/1/2000 |H 50,000.00 B
4| | »

Modificando un Documento de Compra

Seleccionado el documento elegir el boton Modificar en la 2* Barra de Herramientas, tal como se detalla en el Apéndice B. A
continuacion efectuar los cambios requeridos.

Una vez modificado el documento, podra optar por grabar los cambios con el botén Grabar, o bien por el boton Volver para
regresar a la pantalla anterior dejando sin efecto los cambios.

Eliminando un Documento de Compra

Seleccionado el documento a eliminar, elegir este boton en la 2* Barra de Herramientas, tal como se detalla en el Apéndice B,
luego el sistema solicita confirmar la eliminacion.
Al eliminar un documento de la compra su nimero queda disponible para ser usado nuevamente.

Modificando una Compra

Estando en la pantalla con la lista de compras generadas, podra llevar a cabo la modificacion de alguna de ellas, haciendo clic
sobre la deseada y luego seleccionando el boton Modificar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, se presenta una
pantalla similar a la de la Figura N° 3, donde podra efectuar modificaciones a todos los atributos exceptuando el Area de Negocio y
N° de Compra.

Solo podri realizar modificaciones en una compra que no se encuentre contabilizada, por lo que deber4 descontabilizar
previamente la compra antes de realizar esta accion, capitulo 9.2.1. Contabilizacion/Descontabilizacion de este manual.
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Eliminando una Compra

Estando en la pantalla con la lista de compras generadas, podra llevar a cabo la eliminacion de alguna de ellas, haciendo clic sobre
la deseada y luego seleccionando el boton Eliminar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la
eliminacion. De aceptar, el documento es eliminado, de cancelar, es dejado tal como estaba.

Solo podra eliminar una compra que no se encuentre contabilizada, por lo que deberd descontabilizar previamente la
compra antes de realizar esta accion, capitulo 9.2.1. Contabilizacion/Descontabilizacion de este manual.

Imprimiendo un Documento de Compra

Estando en la pantalla con la lista de documentos a considerara como compra, podra efectuar la impresion seleccionando el boton
Imprimir y el dispositivo a considerar. Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B.
2% Barra de Herramientas. Al optar por emitir el documento a impresora o a pantalla, el sistema desplegara una nueva pantalla. Ver
Figura N° 6.

Figura N° 6

Impresion Compra Documenktos

Softland
ERP

— Opciones [mprezicn

¥ Irmprime Becibo por Compra de Documentos

— Opciones de Imprezsidan del Cheque

[~ Imprime Cheque Anticipo

Formato del Cheque: | | EI

Fecha de Fago: I 134072004

% Imprirnir

Dentro de esta ventana, debera indicar mediante la seleccion en la caja de chequeo si desea imprimir el recibo por compra de
documento y/o el cheque del anticipo. La impresion del cheque, s6lo podra ser efectuada si previamente se ha definido un formato
para éste (Capitulo 3.3 Formato de Cheque).

Para imprimir el cheque, Ia cuenta para el pago de anticipo deberd manejar conciliacion bancaria, lo cual se define en el
capitulo 9.2.1. Parimetros para la Contabilizacion.

A continuacion se presenta un ejemplo de un Recibo por Compra de Documento.
Para dar por finalizado el proceso se selecciona el boton Salir.
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INFORME EJEMPLO RECIBO POR COMPRA DE DOCUMENTOS

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha
DEMOSTRACION Pagina :
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Recibo por Compra de Documentos

Cliente: GERARDO HOPPMANN MITCHELL RUT: 31621698
Documento Fecha Aceptante/Girador Banco Cuenta Cte. Bancaria Plaza Monto $ Total $
Tipo Numero  Vencimiento Documento a Pagar
AB 2222222 31-12-2000 FELIPE ORTUZA 001 155-30526-6586 1000 2,500,000.00 2,234,167
Total General $ 2,500,000.00 2,234,167.00
% Anticipo % 10.00
Total Anticipo $ 223,416.67
Saldo Pendiente $ 2,010,750.00

Recibi Conforme:
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9.2 Contabilizacion
Objetivo

Esta opcion le permitira ingresar los parametros necesarios para efectuar la Contabilizacidén y Descontabilizacion para la compra de
documentos.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega un subment de bajada (Ver Figura siguiente), cuyo procedimiento se explica
detalladamente a través de este capitulo.

Figura N° 1

(MGl =Rl ContabilizaciondD escontabilizacian
Parametroz para la Contabilizacian

9.2.1 Contabilizacion/Descontabilizacion

Objetivo

Permite realizar el proceso de Contabilizacion y Descontabilizacion de las compras de documentos.

Antes de realizar este proceso deberdn ser definidas las cuentas que se solicitan en la opcion 9.2.2. Pardmetros para la
Contabilizacion.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura 1), donde debera seleccionar mediante el boton de
opciones el proceso a realizar.

Figura 1

A través de este proceso ud. puede realizar la contabilizacidn de una compra o la
descontabilizacion.

La COMTABILIZACIOM generard comprobantes contables, para reflejar estas
COMpraz.

La DESCOMTAEBILIZACION sdlo desmarcard la compra, dejdndola nuevamente en
estado pendiente, por lo que Ud. deberd eliminar los comprobantes directamente
en |a Contabilidad, antes de wolver a contabilizar, pa que =& le podrian duplicar.

i~ Descontabilizar

<< Bbraz Siguiente »> #E Salir

Contabilizar: Permite realizar la contabilizacion de una compra, generando los comprobantes contables respectivos.

Al optar por este proceso, deberd seleccionar el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2), o bien
abandonarlo con el boton Salir.
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Figura N° 2

Selecciohe laz compras para su proceso de Contabilizacidn
Fecha » Area . Niimero Maombre Clients Monta Compra N® Docto
Trahzaccion| Megocios | Compra Comprado
p [16-02-2000 (100 00000026| FavAN CASAROLLI Ok 1,350.000.00 1.0
4| »

[& Detalle B salir

<< Atrag Siguiente >>

Dentro de esta pantalla, se listaran las compras en estado pendiente para ser contabilizadas.
Ademas se activaran 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° 3), Detalle para consultar informacion correspondiente a la compra del documento y

Salir para abandonar el proceso.

Figura N° 3

Ingreze log pardmetros generales para la generacion de los compraobantes contables.

Fecha del Comprobante: | 14712/2000 | M*de Comprobante: I 4

— Genera Comprobante

& de Compra " de Compra y Liquidacidn

r— Conelativo Intemo

Tipo de Comprobante: ITraspaso vl
M ket | 1

e salr |

£{ Abras | Siguiente > | LContabilizar

Una vez seleccionadas las compras a contabilizar, dentro de esta pantalla debera ingresar la siguiente informacion:
Fecha del Comprobante: El sistema presentard la fecha del dia, dando la posibilidad de mantenerla o modificarla segiin se
requiera. El sistema validard que el mes y afio de la fecha ingresada se ubique dentro del afio del

periodo de la contabilidad, si no es asi no se podréa realizar la contabilizacion.

N° del Comprobante: Indique el nimero de comprobante con el cual partira la contabilizacion. Este numero es sugerido por
el sistema, segln el correlativo interno que registra.

Genera Comprobante:  Indique mediante la seleccion del boton de opciones los comprobantes que desea generar.

Correlativo Interno: Esta opcion sera solicitada sélo si la contabilidad lo maneja, por lo que se recomienda chequear esto,
en el capitulo Parametros antes de solicitar su ingreso.
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Tipo de Comprobante: Ingrese el tipo de comprobante a considerar, el cual podra ser: Ingreso,
Egreso o Traspaso. El ingreso podra ser digitado directamente, o bien a través de la seleccion del boton
de listas desplegables.

N° Interno: Indique el nimero interno que registrard cada comprobante. El sistema sugerird uno en

base al ultimo niimero registrado en contabilidad, de acuerdo al tipo de comprobante.

Indicada la informacion, se activara en la parte inferior de la pantalla el boton Contabilizar, ¢l cual tras ser seleccionado dara inicio
al proceso, para abandonarlo seleccione el boton Salir.
Descontabilizar: Permite eliminar los comprobantes contables generados para la compra.

Al optar por este proceso, deberd seleccionar el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 4), o bien
abandonarlo con el boton Salir.

Figura N° 4
Seleccione las compras para su proceso de Descontabilizacion
Fecha Area . Niimero Mombre Cliente Monto Compra N® Docta
Megocios |Campra Compradol
100 000007100| GERARDO HOPPRAMK|  2.500.000.00 1.0
| »
<< Atraz Siguiente > | @ Detalle Dezcontabilizar !*‘_ Salir |

Dentro de esta pantalla se listaran las compras que se encuentran en estado contabilizada, para realizar este proceso, debera
seleccionar la o las compras que desea descontabilizar. Ademas se activaran en la parte inferior de la pantalla, los siguientes
botones: Atras para regresar a la pantalla anterior, Detalle permite consultar informacién correspondiente a la compra del
documento, Descontabilizar da inicio al proceso y Salir para abandonarlo.
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9.2.2 Parametros para la Contabilizacion

Objetivo

Permite definir los pardmetros para realizar el proceso de contabilizacion.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla donde se ingresan los parametros que condicionan el informe (ver Figura 1).

Figura 1
=¥ Parametros para la Contabilizacion 0] =]
Enr laz avudas para biizquedas en el plan de cuentas, zalo z2 mastrarén Eeffiknd]
aquellas con log atributos requenidos, =
._Comprobante de Compra | Comprobante de Liquidacién | =
Cuenta de "Efectos de Comercio Adquinda” g
| | Y —
Tipo de Documento para la Compra d
L1 =y
Tipa de Docta, Cuenta para dejar pendiente Docta. '@i‘
comprado _
b -
* =

Esta pantalla se encuentra dividida en 2 carpetas, dentro de las cuales deberan ser ingresadas las siguientes cuentas:

Carpeta Comprobante de Compra

Cuenta “Efecto de Comercio Adquirido”:
Se usara para cargar el monto total de la compra, esta cuenta podrd manejar auxiliares y/o tipo
documento. El ingreso podra efectuarse digitando directamente la cuenta, o bien ser seleccionado
desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda, ubicado a la derecha de la opcion.

Tipo de Documento para la Compra:
Ingrese el tipo de documento a considerar para la compra, el cual no debera ir contemplado en ningun
libro. El ingreso podra ser digitado directamente, o bien ser obtenido desde la lista que se presenta al
seleccionar el boton de busqueda.

Por cada Tipo de Documento que se usa para la compra, se debera indicar lo siguiente:

Tipo de Documento: Ingrese el tipo de documento a considerar. Este ingreso podra efectuarse
digitandolo directamente, o bien seleccionado desde la lista que se despliega al seleccionar el boton de
busqueda.

Este documento corresponde a los que se han comprado a través de la opcion “9.1 Compra de
Documento”, y no debera ser contemplado en ningun libro.

Cuenta para dejar Pendiente cada Documento comprado: Esta cuenta debe manejar auxilia y tipo
de documento, podra opcionalmente centro de costo. El ingreso podra ser digitado directamente, o bien
ser obtenido desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda.
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Carpeta Comprobante de Liquidacion

Cuenta Saldo por Pagar:

Cuenta Mayor Valor:

Cuenta Anticipo Cliente:

[ Comprobiante de Liquidacidn I

Cuenta "Saldo por Pagar"

| I Y

Cuenta ""Maypar Yalor

| I Y

Cuenta Anticipo al Cliente

| | Y

Esta cuenta se usara para el pasivo generado por la deuda pendiente con el cliente, debe manejar
auxiliares y tipo de documento. El ingreso podra ser digitado directamente, o bien ser obtenido desde
la lista que se presenta al seleccionar el boton de bliisqueda.

Esta cuenta se usara para reflejar la diferencia de valores generado por la compra. El ingreso podra ser
digitado directamente, o bien ser obtenido desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de
busqueda.

Esta cuenta puede manejar conciliacion bancaria. El ingreso podra ser digitado directamente, o bien ser
obtenido desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda.

Finalizado el ingreso de informacion, seleccione el boton Guardar, ubicado en la 2* Barra de Herramienta, con lo cual quedaran
almacenados los datos, para regresar a la pantalla principal seleccione el boton Salir.
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9.3 Informes

Objetivo

Permite emitir los informes concernientes a los intereses devengados, la relacion que existe entre protestos y depdsitos y los
movimientos por cuentas corrientes bancarias.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega un submenu de bajada con los informes que podran ser emitidos, los cuales se explican
detalladamente a través de este capitulo.

Figura N° 1

Inform Interezes Devengados
Belacion Protestos/D epdzitoz
tovimientoz por Cuenta Corriente Bancaria

9.3.1 Intereses Devengados

Objetivo

Este proceso permite emitir un informe de intereses por devengar, es decir que atin no cumplen su fecha de vencimiento.

Operatoria

Al ingresar a esta opcioén se presentan una pantalla (ver Figura N° 1), donde debera indicar la fecha a considerar para el informe,
esta fecha es propuesta por el sistema y podra ser mantenida o modificada seglin se requiera.

Figura N° 1
i
Softland S
ERP S -
A través de este proceso ud. puede enmitir &l informe =
de log documentos que adn no cumplen su fecha de
wencimiento. Y
. =
— Fecha del Informe: [~
|‘| 3A2/2000
=

Indicada la fecha, seleccione el boton Imprimir ubicado en la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B) presentando los
dispositivos a través de los cuales se podra llevar a cabo la emision del informe
En pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe.

Para abandonar el proceso y regresar al menu principal seleccione el boton Salir.
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INFORME EJEMPLO INTERESES DEVENGADOS

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 31-12-2002
DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Intereses por Devengar
al 13/12/2000

Cadigo Nombre Cliente Documento Valor Tasa N°Dias x  Interés x Valor
Cliente Tipo Numero Futuro Interés  Devengar  Devengar Presente
100 FAVIAN CASAROLLIONET  AA 11111111 15,000,000.00 10.00 0 0.00  15,000,000.00
100 FAVIAN CASAROLLI ONET AB 22222222 3,500,000.00 5.00 0 0.00 3,500,000.00

Total General $ 18,500,000.00 0.00  18,500,000.00
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9.3.2 Relacion Protestos/Depdsitos

Objetivo

Permite emitir un informe a clientes, documentos asociados en relacion a protestos y depdsitos contabilizados dentro de un rango
de fechas especifica.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion, se despliega una pantalla (ver Figura N° 1), donde debera ingresar la siguiente informacion:

Figura N° 1

=% Informe de Relacidn Protestos/Depdsito o ] 4
fSoftiang
=
=
. Irnprirnir ex
Tipo de Infarme: " Resumen * Detalle 2E
a = atriz de Pumto .
) Fapel &ncho iy
Ranga deFechas:  Iying,2000 [14/12/2000 b i
& Inpresian =
Horizontal
Clientes @
" Todos & Uno —
[ [ A=
B
<4 Alrag | Siguiente >> |
Tipo de Informe: Indique a través del botdn de opciones el tipo de informe a emitir, el cual podra en Resumen
Rango de Fechas: Indique el rango de fechas a considerar para la emision del informe.
Imprimir en: Seleccione 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.

Clientes: Indique mediante el botéon de opciones, si se consideraran en la emision del informe a todos los clientes o
a uno en particular. Para este ultimo caso, podra digitar directamente el nombre, o bien seleccionarlo
desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda.

Indicada esta informacion, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2), o bien Salir para
abandonarlo.

Figura N° 2
2% Informe de Relacidn Protestos,Depdsito ] 5
Softland
ERP —
Seleccione loz tipos de documentos usados para identificar loz Protestos. Sdlo ze =
presentardn para seleccion aquelloz gue ud. les haya definido que manejan cuenta
corisnte batcaria, B
Codigo | Descripcidon |C6dig0 |Descripci6n ' r
b |AN ANTICIPO CLIENT| |0 Agiegars & [ o
C2 TARJETA CREDIT| L= =
Todoz »» | =
< Eliminar | : @
<< Todos | E
[ | y < | ol |
<< Alraz | Siguiente > |
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Dentro de esta pantalla debera seleccionar el o los tipos de documentos usados para identificar los Protestos, s6lo se presentaran
para seleccion, aquellos documentos que manejan cuenta corriente bancaria, para lo cual debera hacer clic sobre el documento
deseado y luego seleccionar el boton Agregar>. Con esto, el dato elegido aparece en la lista del lado derecho.

En caso que se desee considerar a todos los documentos, habra que elegir el boton Todos>>.

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

Seleccionados los documentos a considerar, podra optar por el boton Siguiente para que de la misma forma que en la pantalla
anterior, seleccione el o los documentos que usara para identificar los Depositos. Ver Figura N° 3.

Figura N° 3
|l x|
fSoftlang
=
Seleccione los tipos de documentos usados para identificar los Depasitoz. Sdlo se =
presentardn para seleccion aguellos que ud. les haya definido que manejan cuenta 5
carmiente bancaria,
Cdadign  |Descripcidn Cadign  |Descripcion : r
p AN ANTICIPO CLIENTH =
c2 TARJETA CREDIT
Todoz »» | =]
< Eliminar | : @
<< Todos | n
4| | 3 1| | vl |
<< bltras Siguiente »» |

Solo se presentarin para seleccion, aquellos documentos que manejen cuenta corriente bancaria.

Indicada la informacion solicitada, seleccione el boton Imprimir ubicado en la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B)
presentando los dispositivos a través de los cuales se podra llevar a cabo la emision del informe.

Para abandonar el proceso y regresar al menu principal seleccione el boton Salir.

En pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe, en detalle.

INFORME EJEMPLO RELACION PROTESTOS/DEPOSITOS

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 31-12-2002
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe Relacion Protestos/Depositos
Detalle

Rango de Fechas: Desde: 01/01/2000 Hasta: 14/12/2000
Codigo  Nombre Banco Cuenta Corriente Protestos Deposito Relacioén (%) Riesgo
100 FAVIAN CASAROLLI ONETTO 001 155-30526-6586  15,000,000.00 15,000,000.00 100.00 Bajo

Total Cliente 100 $ 15,000,000.00  15,000,000.00 100.00
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9.3.3 Movimientos por Cuenta Corriente Bancaria

Objetivo

Permite emitir un informe de movimientos de documentos por cuenta corriente bancaria.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 1), donde debera ingresar la siguiente informacion:

Banco:

Figura N° 1

&4 Informe de Movimientos por Cuenta Corriente Bancaria
Softland
ERP

Banco: I I

Cuentas Corientes Bancarias: I I

Fechas: {o1/01/2000 {13/07/2004

22 |2

Seleccione |os ipos de documentos para el informe. Sdlo se presentaran para seleccidn aquellos que ud.
lez haya definido que manejan cuenta comiente bancaria.

1

4

0

Cddigo |Descripcion
AN AMTICIPO CLIEMTES Agregar »
C2 TARJETA CREDITO

Cddigo |Descripcidn

Todos »»
< Eliminar

<< Todoz

diil

JEAEET

Ingrese el codigo del Banco a considerar para la emision del informe El ingreso podra ser digitado

directamente, o bien ser obtenido desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda.

Cuenta Corriente Bancarias:
Ingrese el rango desde /hasta a considerar de cuentas corrientes bancarias El ingreso podra ser digitado
directamente, o bien ser obtenido desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda. Esta

Fechas:

Tipo de Documento:

lista dependera del banco seleccionado anteriormente.
Ingrese el rango de fecha a considerar para la emision del informe.

Seleccione el o los documentos a considerar para la emision del informe.

Para realizar la seleccion de uno de ellos, se debera hacer clic sobre el documento deseado y luego

seleccionar el boton Agregar>. Con esto, el documento elegido aparece en la lista del lado derecho.
En caso que se desee considerar a todos los documentos, habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos

se usa el boton <<Todos.

Indicada la informacion solicitada, seleccione el boton Imprimir ubicado en la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B)
presentando los dispositivos a través de los cuales se podra llevar a cabo la emision del informe.
En pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe.

Para abandonar el proceso y regresar al menu principal seleccione el boton Salir.
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INFORME EJEMPLO MOVIMIENTO POR CUENTA CORRIENTE BANCARIA

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 01-12-2002
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe Movimiento por Cuenta Corriente Bancaria
Desde el 01/01/2000 al 31/12/2000

Banco: 001 BANCO DE CHILE
Rango de Cuentas Corrientes Desde:  155-30-526 Hasta: 155-30526-6586
Tipo N° Cliente Nombre Fecha Fecha Monto N° Cpbte. Fecha
Docto. Docto. Emision Vcto.
Cuenta Corriente Bancaria 155-30526-6586
FV 654321 100  FAVIAN CASAROLLIONET  01/05/2000 29-08-2000  100,000.00 00000010  10/05/2000
Total FV 100,000.00
Total Cuenta Corriente 155-30526-6586 100,000.00

Softland

Lo hacemos facil
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10. Informes

Objetivo

Realizar la emision de distintos tipos de informes que permitirin mantenerse permanentemente informado, acerca del
procedimiento y control de las Cuentas Corrientes y de las Cobranzas, 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 proporcionadas mediante la 2* Barra de Herramientas, cuya aplicacion se
describe en detalle en el Apéndice B de este manual.

Si su Contabilidad esta operando en 2 periodos contables y Ud. efectiua modificaciones en los comprobantes del 1er periodo,
sus informes en Clientes y Cobranzas se mostrardan 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 submenu de bajada (Ver Figura siguiente), con la lista de los informes que pueden ser
emitidos, cuyo procedimiento se explica detalladamente a través de este capitulo.

Informe

Estado de deuda al...
Clientes

Diocumentos por ubicacian
Wentas por vendedor | cliente
Zompartamiento del Cliente
Estado de cuenta auxiliares
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10.1 Estado deuda al ...
Objetivo

Emitir un informe que entrega una estratificacion de la deuda de cada cliente, tanto de la vencida como de la por vencer,
considerando todos los documentos ingresados hasta la fecha que se indique.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta la figura N°1, donde se deben ingresar todos los parametros que condicionan el informe.

Figura N° 1

¥ Informe Estado de Deuda al... ﬂ

~ General — Especificacion de Periodos
Area de Megociog
« al £ Area de Negorio _I Estratificacitn Deuda al... I 311242000
-Tipo de Moneda:

o1 |Peso Chieno —I Cartidad D' ias Yencidos Iﬁ Iﬁ Iﬁ

[~ Selecciona todos

Tipo de documentos
Caodigo | Dezcripcidn -
| AR AMTICIPO CLIEMTES
BO BOLETA CLIEMTES HABITUALES — | Cantidad Dias por Yencer |3|:| IED ISD
B BOLETA CLIEMTES N/HABITUALES
‘ I DIIJ OOICTA MEC UOkINDADIN LI_‘

¥ Imprime en miles de Peso Chileno

¥ Incluye Detalls de Documentos

[mprimir en
I atriz de Punto = Impresion
Papel &ncho Harizontal

T amafio de papel g
I}' Carta * DOficio J*‘_ Salir

Lo primero es indicar si se desea la informaciéon en forma Global (para toda la empresa) o s6lo para un Area de Negocios
especifica, y el Tipo de moneda en que sera valorizado el informe.

Si la moneda es distinta de la Base, s6lo se consideraran los documentos ingresados en las cuentas que manejen la moneda
solicitada.

A continuacion se debe elegir el o los Tipos de Documentos a considerar, los cuales pueden ser seleccionados desde la Lista de
Codigos desplegables que aparece bajo la lista de Tipos de Documentos. Para elegir mas de uno se pulsa la tecla Ctrl
simultdneamente con el clic del mouse.

A su vez podréan ser seleccionados todos los documentos desplegados en la lista, a través de la seleccion del boton de chequeo
ubicado en la parte superior de la ventana.

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, 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 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.

Para imprimir los monto en miles de...(pesos, dolares, etc.), segun el tipo de moneda seleccione la caja de chequeo que antecede la
opcion.
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Posteriormente 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, conjuntamente con el
tipo de papel (carta u oficio).

Si usted maneja documentos duplicados, éstos serdn reflejados dentro del informe con un asterisco, sefialando que no es
posible calcular los saldos.

Finalizado el ingreso de todos los antecedentes solicitados, habrd que seleccionar el boton OK, tras lo cual se activa la 2* Barra de
Herramientas (Ver Apéndice B) a través de la cual se podra emitir el informe, ya sea al disco, la impresora o el monitor.

A continuacion se presenta un informe ejemplo de Estado de Deuda Al, sin detalle de documentos a 30,60 y 90 dias.
Para dar por finalizado el proceso se selecciona el boton Salir.

INFORME EJEMPLO DEL ESTADO DEUDA AL...

EMPRESA DEMO — SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Estado de deuda al 10/08/2000

En miles de PESO CHILENO

Area de negocio : GLOBAL

Deuda Vencida

Caodigo Razon Social 91-(+) Ds 61-90 Ds 31-60 Ds 1-30 Ds Totales
00050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ 1.241,70 0,00 0,00 0,00 1.241,70
12233966 CARMEN PEREZ S. 7.294,80 0,00 0,00 0,00 7.294,80
2 BOUTIQUE KARINAE S.A. 78.624,10 0,00 0,00 0,00 78.624,10
3 CONFECCIONES LA PORTADA 815,70 0,00 0,00 0,00 815,70 I:l
4 BOUTIQUE REYNALD 5.076,40 0,00 0,00 0,00 5.076,40
5 TIENDAS RIQUELME S.A. 99,80 0,00 0,00 0,00 99,80
6 FAB. DE CONFECC. ASTWWA 1.336,60 0,00 0,00 0,00 1.336,60
78200300 RHEIN S.A. 2.228,30 0,00 0,00 0,00 2.228,30
7902000 AGRICOLA EL PENASCO 7.561,90 0,00 0,00 0,00 7.561,90
8 ABUSLEMME Y CIA LTDA. 1.716,90 0,00 0,00 0,00 1.716,90
89277000 BERTTONI S.A. 14.671,10 0,00 0,00 0,00 14.671,10
92667000 COMERCIAL EL ALBA LTDA. 2.560,00 0,00 0,00 0,00 2.560,00
93390000 ESPER Y CIA LTDA. 5.673,00 0,00 0,00 0,00 5.673,03
93441000 MULTITIENDA DEGUIE S.A. 974,60 0,00 0,00 0,00 974,60
96511570 TRINITONIC LTDA. 2.364,70 0,00 0,00 0,00 2.364,70
Totales Generales 132.239,60 0,00 0,00 0,00 132.239,60

Fecha : 10/08/2002
1

Pagina :
Deuda por Vencer
0-30 Ds 31-60 Ds 61-90 Ds 91-(+) Ds Totales Total
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.241,70
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 7.294,84
|:| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 78.624,10
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 815,70
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5.076,40
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 99,80
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.336,60
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2.228,30
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 7.561,90
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.716,90
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 14.671,10
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2.560,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5.673,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 974,60
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2.364,70
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 132.239,60
DEUDA VENCIDA DEUDA POR VENCER
1-30 Ds 0,00 0.00% 0-30 Ds 0,00 0.00%
31-60 Ds 0,00 0.00% 31-60 Ds 0,00 0.00%
61-90 Ds 0,00 0.00% 61-90 Ds 0,00 0.00%
91-(+) Ds 132.239,60 100.00% 91-(+) Ds 0,00 0.00%
132.239,60 0,00

Deuda Total: 132.239,60
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Clientes y Cobranzas

10.2 Clientes

Objetivo

Generar un informe con todos o un rango de los clientes de la empresa, ordenados por diferentes parametros, pudiendo seleccionar

en forma dinamica los atr

Operatoria

ibutos del cliente a listar.

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla donde se ingresan los parametros que condicionan el informe (Ver Figura N°1).

Figura N° 1
=k Informe de Clientes Paramétrico o ] P |
— Ordenamiento—— Criterio r— Clientes
; .;’-‘«gtn::s " Todos " Un Rango S -
nactivos
! . o -
" Razdn social * Bloqueados o I I ;I
= @ Todos Hestar | | o x
— Seleccionar por : — n - -
‘o e e La cantidad maxima de caracteres que podra seleccionar para emitir un
- = informe con onentacion vertical (portrait] en hoja carta zerd 113, v para emitir
" Vendedor " Ciudad L informe con orientacion horizontal zera de 155 Superado exte nimero solo
' Cobradar ™~ Gio podid emitin &l informe usando el botdn excel.
Campos disponibles Campos seleccionados
Descripcion a Jr— | |Descripcio’n
p |Fazdn zocial E5=
Moambre 2 |
AC Estado Activo Lodos>>
gttBquueado < Eliminar |
g;?s[ﬁodlgoy descripcion)] _ << Tados |
< | ﬂ_‘ < | :
Y/’ Atributas de Auxiliares | £-- Ailras | Siguiente - | l*_ Salir |

En ella habra que indicar:

Tipo de Ordenamiento:

Criterio:

Seleccion por:

Seglin el criterio elegido,

Podra ser por Cédigo de Cliente o por Razén Social, lo cual se realiza a través de la seleccion del boton
opciones (Ver Apéndice A.1 Botones) que aparece al lado izquierdo de cada campo.

Seleccione a través del boton de opciones que aparece al lado izquierdo de cada campo, el criterio de
busqueda a considerar para la emision del informe, el cual podra ser a Inactivos, Activos, bloqueados o a
todos los nombrados.

Corresponde al criterio en base al cual se solicitara la informacion, el cual podra ser: Cliente, Vendedor,

Cobrador, Zona, Ciudad o por Rango de Giro. Analogamente, la eleccion se podra realizar mediante el
boton de opciones que aparece al lado izquierdo de cada campo.

habra que indicar el rango Desde/Hasta 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 (Atributos):

En esta ventana se podran elegir los atributos de los clientes que se desea incorporar en el informe. Estos
se eligen haciendo clic sobre el deseado y luego clic sobre el boton Agregar>.

En la medida que los atributos van siendo elegidos, van apareciendo en la ventana del lado derecho. Al
mismo tiempo van cambiando los indicadores del largo de la linea del informe. Esto significa que al
largo total de caracteres que podra seleccionar para emitir un informe con orientacion vertical (portrait)
en hoja carta sera 113, y para emitir un informe con orientacién horizontal sera de 155. Superado este
nimero s6lo podra emitir el informe usando el botén Excel.

En esta ventana de atributos, también se activa el boton Todos, que permite seleccionar o quitar la
seleccion de todos los atributos (segun la vaya seguido de las flechas >> o <<), y el boton <Eliminar que
permite quitar la seleccion de un atributo ya seleccionado.
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En este informe aparecen impresos por defecto los campos Codigo y Razon social del cliente.

Junto a toda esta informacion se encuentra activo el boton Atributos de Auxiliares, el cual tras ser seleccionado despliega una
nueva pantalla (ver Figura N° 2) donde podra asignar uno o mas atributos a considerar como filtro en la emision del informe.

Figura N° 2

¥ Informe de Clientes Paramétrico _ ||:||5|

Para ingrezar un filtro geleccione el atributo por el cual = hard e ingreze el(log) valores) para el atibuto. Los valores
podran gar Mimeros, fechas, SifMo o un valor de una lista; Estos dependerdn de |a definicidn del atibuto. Para modificar S5 -
un filtra debe zeleccionarlo al costado izquierda, para eliminar un filtro uze &l batdn borrar del costado deracha del
atributo.

= Ingreza de filtra

N

—Seleccione el atributa par el cual va a hacer el filtra

IMonto Aprobado de Crédito j

—Ingrese el ranga de walores a considerar para el atributa Monto Aprobado de Crédito

Desde 2,000,000 Hasta 2,000,000

Muestra todos los auxiliares que cumplan las siguientes condiciones:
i+ |Los valores para el atributa Maonto Aprobado de Crédito e encuentran entre 2000000 w 2000000 Borrar

o | Eoarrar
o | Boarrar
e | Boarrar

«

FEEE

1=

alver

En esta pantalla, ingrese el atributo que utilizara para filtrar los auxiliares a mostrar, puede agregar hasta 4 condiciones.

Para ingresar una condicion, seleccione el boton de opciones ubicado a la izquierda, luego seleccione el atributo por el cual se hara
el filtro y finalmente ingrese el valor para el atributo. Los valores podran ser: Numero, Fechas, Logico Si/No o un valor de una
Lista, estos dependeran de la definicion del atributo.

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

El sistema no detecta registros que cumplan con las condiciones seleccionadas, desplegard un mensaje de advertencia.

Ingresados los parametros solicitados para la emision del informe, continuar el procedimiento a través de la seleccion del boton
Siguiente, tras lo cual se desplegara la siguiente ventana de la Figura N°3, o bien abandonar el proceso presionando el boton Salir.

Figura N° 3

4. Informe de Clientes Paramétrico o ] 4|

La cantidad maxima de caracteres que podra seleccionar para emitir un informe con anientacian vertical [Portrait)
en hoja carta serd 113, ¢ de 155 para emitir el informe con onientacion horizontal [Landscape). Al enviar a Excel @ -
podia ver todos los campos gue haya seleccionado.

Mombre
Rut

— |mprirnir gn Totales : | 140 140

tatriz de Punto = Impresidn
Papel &ncho Haorizantal
£~ Abas

Siguiente - | j’i Salir
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Dentro de esta pantalla, se mostraran los campos seleccionados junto a los caracteres a imprimir que poseen por defecto y debera
indicar la cantidad de caracteres que podra seleccionar.

La cantidad maxima de caracteres que podra seleccionar para emitir un informe con orientacion vertical (portrail) en hoja carta serd
113 y de 155 para emitir el informe con orientacion horizontal (landscape). Al enviar a Excel podra ver todos los campos que haya
seleccionado

Imprimir en: Seleccione 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.

Indicada toda la informacion se activaran en la 2% Barra de Herramientas los botones: donde tendra las opciones de emitir el

>

informe, ya sea al disco, por impresora o por monitor y , el cual permite traspasar la informacion del informe a una Planilla
Excel, permitiendo hacer uso de todas las opciones que Microsoft Excel proporciona.

A continuacién se presenta un ejemplo de este informe
Para abandonar el proceso se utiliza el boton Salir.

INFORME EJEMPLO DE CLIENTES

EMPRESA DEMO —-SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha: 10/08/2002
DEMOSTRACION Péagina: 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe de Clientes
Ordenamiento Seleccionado Por Cédigo

Caodigo Razén Social Direccion Rut
00010001 PEREZ OYARCE MAURICIO Ahumada 1024 00.010.001-3
00010004 TORRES ALFARO JOSE F. Américo Vespucio 4125 00.010.004-8
00020001 MARIA |. BOLTERS Los Esparioles 1234 5.402.356-1
00020002 PEDRO P. BOLTERS El Encanto 147 5.405.652-4

1 COMERCIALIZADORA LAYSE S.A. Apoquindo 3456 32.453.536-5

10 ALMACENES COMERCIALES S.A. Galvarino Gallardo 1595 123.456-0
11266966 YASMIN GATICA M. Augusto Leguia 856 11.266.966-3
12233966 CARMEN PEREZ S. Providencia 1235 12.233.966-1
2 BOUTIQUE KARINAE S.A. Los Zargazos 3214 34.645.754-6

3 CONFECCIONES LA PORTADA Suecia 3456 45.435.657-8

4 BOUTIQUE REYNALD Los Abedules 3456 34.654.757-K

5 TIENDAS RIQUELME S.A. Alameda 6754 43.654.758-7

6 FABRICA DE CONFECC. ASTWWA Calle Valparaiso 345 45.547.645-3

7 NIESE Y CIA. LTDA. Portugal 231 23.543.647-7
78200300 RHEIN LTDA. Manquehue 01035 78.200.300-3
79020000 AGRICOLA EL PENASCO Arturo Prat 302 79.020.000-4
8 ABUSLEMME Y CIA. LTDA. San Antonio 3421 45.464.577-4
80002000 DISTIBUIDORA CCSS 21 de Mayo 853 80.002.000-K
84472400 ENTAC S.A. Vitacura 2310 84.472.400-4
89015200 IMPORFORM LTDA. Burgos 123 89.015.200-7
89277000 BERTTONI S.A Santa Maria 2568 89.277.000-K

9 FABRICA DE CONFECCIONES HILAR Martin de Zamora 32 23.545.436-K
90970000 ESTETIC DINAMIC LTDA. Carmencita 856 90.970.000-0
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10.3 Documentos por Ubicacion
Objetivo

Imprimir informacién de los Documentos registrados en el Sistema, ordenados por las diferentes Ubicaciones a las cuales fueron
destinados.

Operatoria

Antes de emitir este informe se deben ingresar una serie de parametros que lo condicionan. Ver Figura N°1.

Figura N° 1
% Informe de documentos por ubicacién o ] 4|
—drea de Negocios r Tipoz de documento: il
* Global " Area de Negocio Codigo Dezcripcian @ -
p [CH CHEQUES
| | _I LC LETR& EN CARTERA =
LT LETRA
2
r— Ubicacion del documenta .
' Todas " lna — Rango de Fecha de vencimienta é
I I _I Dezde Haszta -
23/01,/2003 | 23/01,/2003
— Imnprimir en @
Matriz de Punto o Impresion .
L Papel &ncho Horizontal u

Lo primero que se debe sefialar es el Area de Negocios, ya sea una en particular o el global de la empresa y la Ubicacion del
documento a considerar. En ambos casos la seleccion se efectia a través del boton de opciones que aparece al lado izquierdo de
estos campos. En caso de seleccionar un Area de negocios en particular o una ubicacion especifica, se presentan los campos
respectivos, donde habra que sefalar el codigo o la descripcion correspondientes, asi como también se podra hacer uso del boton
busqueda que aparece al lado derecho de ellos.

A continuacion se selecciona 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 simultdineamente. Ademas podran ser seleccionados todos los
documentos desplegados en pantalla, al presionar la caja de chequeo ubicada en la parte superior derecha de la ventana (s6lo
apareceran aquellos documentos que controlan ubicacion).

Ademas, habrad que ingresar el Rango desde/hasta de Fechas de Vencimiento que registran los documentos a considerar en el
informe.

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

Indicados los parametros se activara el boton Imprimir que se encuentra en la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B), donde
tendra las opciones de emitir el informe, ya sea al disco, por impresora o por monitor.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:
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INFORME EJEMPLO DE DOCUMENTOS POR UBICACION

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 22/07/2002
DEMOSTRACION Péagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe de Documentos por ubicacién
Que vencen entre el :  01/01/2000 y el 30/06/2000

Ubicacién del documento : 001 OFICINA CASA MATRIZ

Documento Fecha Fecha Monto Original Cliente Atencion Sr: Teléfono
Numero Emision Vencimiento Saldo Codigo Razon Social

Area de Negocios: 001 CASA MATRIZ
Tipo de documento: CH CHEQUES
24655 02-02-2000 02-04-2000 2,500,000.00 2.500.000,00 79020000 AGRICOLA EL PENASCO Eduardo Pineda 8505594

Sub total documento: 2.500.000,00 2.500.000,00

Tipo de documento: LT LETRA

113 07-01-2000 07-04-2000 450,000.00 450.000,00 92667000 COMERCIAL EL ALBA Javier Sanchez 222352
114 07-01-2000 07-05-2000 425,000.00 425.000,00 92667000 COMERCIAL EL ALBA Javier Sanchez 222352
Sub total documento: 875.000,00 875.000,00

Total Area Negocios: 3.375.000,00 3.375.000,00
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10.4 Ventas por Vendedor / Cliente
Objetivo

Obtener una vision de las ventas realizadas a los clientes de la empresa durante un periodo de tiempo. Estd orientado
principalmente a clientes que no tengan el sistema Inventario y Facturacion.

Como ventas se consideran todos los documentos que figuran en el Libro de Ventas.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se presenta la pantalla donde se ingresan los parametros que condicionan el informe (ver Figura N° 1).

Figura N° 1
& Informe de ventas por vendedor / clientes
—drea de Megocios — Moneda
' Global " Area de Megocio 01 IF‘eso Chilena
| | | Toadei >
— Tipa de infarme — Salto de paaina
i« B
—Yendedores EsUmEn [~ Yendedor
[~ Selecciona todos i~ Detalle -
Cadigo Descripcidn s
p | 0005 CARMEN SOLIS  Periodos [Fechas de emisidn]
m JORGE SALIMAS FREIRE M2 de periodos | 4 [ :
oom JOSE PAREDES r@i
D004 LILIAN MURIDZ o ek zils
02 MARIA ELIZA DITTBORN [ =
noo: FEDRO CRUZ =
nooz TASMIMN GATICA P
e
— Imnprirnir en
Matriz de Punto o Impresion
Papel &ncho Huorizorkal

Lo primero que se debe sefialar es el Area de Negocios, ya sea una en particular o el global de la empresa, y el o los vendedores a
considerar en el informe, esto ultimo se logra pulsando la tecla Ctrl y haciendo clic simultaneamente. Ademas podra seleccionar
toda la lista de vendedores que se despliega en pantalla, mediante la seleccion del boton de chequeo ubicado en la parte superior
derecha de la ventana.

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 botdn de listas desplegables que se presenta al lado derecho de este campo.

En caso que la moneda sea distinta de la Base, se consideraran sélo los documentos ingresados en cuentas con atributos de esa
moneda.

También habra que sefialar el Tipo de Informe, que podra ser en Detalle de documentos o en Resumen por cliente, a través del
boton de opciones que se presenta al lado izquierdo de cada Tipo. Junto a esto también habra que indicar si se desea salto de pagina
por cada vendedor, mediante el botén de chequeo que aparece al lado izquierdo de la palabra Vendedor.

Si se eligio Informe en Resumen se presenta ademas la posibilidad de considerar determinados periodos (maximo 5), los cuales
pueden ingresarse directamente o bien a través de la caja de Incremento/Decremento que se encuentra al lado derecho del campo
N° de Periodos. Segun el nimero de periodos ingresado, habra que indicar los rangos de fecha de emision de documentos a
considerar en cada uno de ellos.

Si se eligié Informe en Detalle, habra que indicar el rango desde/hasta de fechas de emision de los documentos a considerar.

Por ultimo, 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.
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Indicados los parametros solicitados, se activara el boton Imprimir que se encuentra en la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice
B), donde tendra las opciones de emitir el informe, ya sea al disco, por impresora o por monitor.

A continuacion se presentan dos ejemplos de este informe, uno en detalle y otro en resumen.

INFORME EJEMPLO DE VENTAS POR VENDEDOR/CLIENTES

EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Periodo considerado: Desde: 01/01/2000  Hasta: 30/06/2000

Moneda $ 01 PESO CHILENO
Area de negocio: GLOBAL

Informe de ventas por vendedor / clientes
Detalle

(En Detalle)

Fecha : 10/08/2002
Pagina 1

Tipo de Documento Numero Fecha de Fecha de Monto Venta
Emisién Vencimiento Bruto $
Codigo vendedor : 0001
Nombre :  JOSE PAREDES
Cliente
12233966 CARMEN PEREZ S.
FA FACTURAS VENTAS
4 10-01-2000 10-01-2000 1,335,374.00
13 16-01-2000 16-01-2000 1,786,187.00
15 17-01-2000 17-01-2000 597,080.00
23 21-01-2000 21-01-2000 7,990,742.00
27 09-02-2000 09-03-2000 1,046,837.00
33 14-02-2000 14-02-2000 1,820,166.00
46 18-02-2000 18-03-2000. 4,427,965.00
Subtotal FACTURA VENTAS $ 19,004,351.00
NC NOTA CREDITO VENTAS
21-01-2000 21-01-2000 (3,068.00)
Subtotal NOTA CREDITO VENTAS $ (3,068.00)
Total Cliente $ 19.001.283,00
Cliente
2 BOUTIQUE KARINAE S.A..
FA FACTURAS VENTAS
1 10-01-2000 10-01-2000 1,964,700.00
18 19-01-2000 19-01-2000 675,668.00
28 09-02-2000 09-03-2000 478,008.00
34 14-02-2000 14-02-2000 544,705.00
43 18-02-2000 18-02-2000 886,151.00
Subtotal FACTURA VENTAS $ 4,549,232.00
Total Cliente $ 4,549,232.00
Cliente
CONFECCIONES LA PORTADA
FA FACTURAS VENTAS
10-01-2000 10-01-2000 815,769.00
Subtotal FACTURA VENTAS $ 815,769.00
Total Cliente $ 815.769,00
Cliente
4 BOUTIQUE REYNALD
FA FACTURAS VENTAS
3 10-01-2000 10-01-2000 1,311,096.00
16 17-01-2000 17-01-2000 2,024,347.00
19 19-01-2000 19-01-2000 1,417,770.00
37 16-02-2000 16-02-2000 1,540,259.00
44 18-02-2000 18-02-2000 3,197,787.00
Subtotal FACTURA VENTAS 9,491,259.00
Total Cliente 9,491,259.00

Total Vendedor
Total General

LR R R

33.857.543,00
33,857,543.00
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EMPRESA DEMO - SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

INFORME EJEMPLO DE VENTAS POR VENDEDOR/CLIENTES
(En Resumen)

Fecha : 10/08/2002
Pagina 1

Informe de ventas por vendedor / clientes

Resumen

Moneda $ 01 PESO CHILENO

Area de negocio : GLOBAL

Vendedor Del 01-01-2000 Del 01-02-2000

Al 31/01/2000 Al 30-03-2000
Cliente Monto de Monto de Monto de Monto de
Codigo Razon Social venta Bruto venta Bruto venta Bruto venta
$ $

0001 JOSE PAREDES
2233966 CARMEN PEREZ S. 11,706,315.00 7,294,968.00 0.00 0.00
2 BOUTIQUE KARINAE S.A. 2,640,368.00 1,908,864.00 0.00 0.00
3 CONFECCIONES LA PORTADA 815,769.00 0.00 0.00 0.00
4 BOUTIQUE REYNALD 4,753,213.00 4,738,046.00 0.00 0.00
93390000 ESPERY CIALTDA. 0.00 0.00 0.00 0.00
Total 0001 JOSE PAREDES 19,915,665.00 13,941,878.00 0.00 0.00

Total Periodo

$ 19,915,665.00 13,941,878.00 0.00 0.00
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10.5 Comportamiento del Cliente
Objetivo

Emitir un informe que sefiale el comportamiento que han tenido los clientes, en relacion al tiempo que tardan en pagar los
Documentos.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliegan dos carpetas, en donde se solicitan los pardmetros necesarios para la impresion del Informe.

Carpeta Opciones

Opciones I Earémetlosl
— Seleccidth ———————————————— R angao de Fecha de Emigidn Tasza de Interés Menzual é =
" Client
jente ’7 Desde: [ 0170172000 ’7 oo o [Para calouls =
Hasta : costo empresal)
I 17/08/2000
e
 Selecoion de Yendedor S
Buisqueda ﬁr.
I I Aplicar I “
Seleccion de vendedores Agregar > |En’dign |Haznn =acial
Cadigo Razon social __ « = | | | 7]
| 0007 JOSE PAREDES
o0z YASMIN GATI s |
0003 FPEDRO CRUZ < Eliminar | =
0004 LILIAN MUROZ = —
0005 CARMEMN SOLIS T |
LI_I LH << Todos LI_I » J’i

Aqui habra que indicar el Criterio de Seleccion del informe, el cual podra ser por: Cliente, Clientes por Vendedor o Clientes por
Cobrador. Para ello se debe elegir el botén de opciones que aparece al lado izquierdo de cada alternativa.

A continuacion se debe sefialar el rango desde/hasta de Fechas de Emision de los Documentos a considerar y luego, la Tasa de
Interés Mensual (en Porcentaje) que se aplicara sobre los dias en mora de los documentos.

Seglin el criterio de seleccion establecido, se despliega en pantalla la lista de Clientes, Cobradores o Vendedores, desde la cual
habra que seleccionar aquellos para los cuales se desea emitir el informe.

Para realizar la seleccion de uno de ellos, se debera hacer clic sobre el Cliente, Vendedor o Cobrador deseado y luego seleccionar
el boton Agregar>. Con esto, el dato elegido aparece en la lista del lado derecho.

En caso que se desee considerar a todos los Clientes, Vendedores o Cobradores, habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar a uno de la lista de seleccionados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton
<<Todos. (Ver Figura N°1).

En caso de no seleccionar alguno, al momento de imprimir el sistema confirma si se consideran todos.

Carpeta Parametros

Parémetros |

—drea de negocios Fecha de Pago

| " Area de negocio ¥ Ilsar coma Fecha de Pago, la Fecha del
Comprobante en que se ingreso el docu-
I I _I mento de pago.

" Isar como Fecha de Pago, la Fecha de
Tipos de documentos Yencimiento del documento de Pago.

Cadign  |Descripcidn a

| AMTICIPO CLIEMTES

BO BOLETA CLIEMTES HaBITUALES

BM BOLETA CLIEMTES M/HABITUALES

BH BOLETA DE HONORARIO

CH CHEGUES

DF DEPOSITO =

[~ Incluye clientes sin atrasos en el periodo
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En esta Carpeta se debe indicar si la informacion requerida para el informe debera estar asociada a un Area de Negocios especifica,
o si se considerara para el Global de la empresa. También se debe realizar la seleccion de €l o los documentos a considerar en el
reporte y, sefialar si se desea o no incluir a aquellos clientes que no tengan atrasos dentro del periodo indicado en la carpeta
anterior.

Ademas, mediante el boton de opciones, deberd seleccionar si la fecha de pago del documento a considerar serd con la cual se
ingreso al sistema, o la fecha de vencimiento del documento de pago.

Ingresados los antecedentes anteriores, se activara el boton Imprimir que se encuentra en la 2* Barra de Herramientas (ver
Apéndice B), donde tendra las opciones de emitir el informe, ya sea al disco, por impresora o por pantalla.

Para abandonar el proceso presione el boton OK.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe por Cliente:

INFORME EJEMPLO DEL COMPORTAMIENTO DEL CLIENTE

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 10/08/2002
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Comportamiento del Cliente
Por Cliente
Resumen de Clientes

Area de Negocio GLOBAL

Codigo Razon Social Monto Original Cantidad Prom.dias Prom.dias Prom.dias Maximo Costo
Cliente Ventas Doctos. Adelanto Atraso de Pago Dias
Atraso
12233966 CARMEN PEREZ S. 19,601,431,00 10 96 1" 186 507,701.16
2 BOUTIQUE KARINAE S.A. 5,009,572.00 6 122 9 186 160,845.73
3 CONFECCIONES LA PORTADA 815,769.00 1 221 221 62,042.60
4 BOUTIQUE TEYNALD 10,490,862.00 8 115 11 184 390,316.97
5 TIENDAS RIQUELME S.A. 1,764,100.00 5 128 8 212 52,682.01
6 FAB. DE CONFECC. ASTWWA 1,336,839.00 4 202 221 89,602.09
78200300 RHEIN LTDA. 2,228,428.00 2 198 212 151,141.58
79020000 AGRICOLA EL PENASCO 16,061,930.00 3 177 209 1,079,760.21
8 ABUSLEMME Y CIA LTDA. 1,717,131.00 6 164 215 119,557.68
89277000 BERTTONI S.A. 14,671,300.00 3 193 209 1,047,872.77
92667000 COMERCIAL EL ALBA LTDA. 2,177,000.00 4 126 197 103,470.15
93390000 ESPERY CIA LTDA. 852,300.00 1 135 135 39,030.30
93441000 MULTITIENDAS DEGUIE S.A. 974,687.00 1 183 183 60,992.91
96511570  TRINITONIC LTDA. 8,335,790.00 6 159 196 446,295.62
96514950 INDUSTRIA'Y COM. REMIS 589,251.00 2 143 158 27,507.19
Promedios 62 0 159 10

Totales 86,626,390.00 62 4,338,818.96
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10.6 Estado de Cuenta Aucxiliares
Objetivo

Imprimir el Total de deuda de un Cliente o bien de un grupo de ellos, obteniéndose 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 impresion
del informe.

Carpeta Clientes

Dentro de esta carpeta debera indicar mediante la seleccion del boton de opciones, si la emision del informe se realizara por
Auxiliar o por Rut, posteriormente seleccione los auxiliares a considerar. Para realizar la seleccion, se debera hacer clic sobre el
cliente deseado y luego sobre el boton Agregar>, tras lo cual el cliente elegido se presenta en el recuadro de Auxiliares
seleccionados. El sistema ademds da la posibilidad de seleccionar Todos los Clientes de una sola vez (Todos>>), asi como
también, Eliminar auxiliares seleccionados (botones <Eliminar o <<Todos).

Por ultimo, indicar a qué Fecha se requiere el Estado de la Cuenta Corriente. (Ver Figura N°1).

Figura N° 1
=& Informe de Estado de Cuenta Auxiliares
Clientesz I Parametros I Cuentas
Infarme: par MOTA:Esta opcidn considera, para el andlisiz | Estada de Cuenta al: & -
& Ausiiar  Rut laz fechas de loz comprobantes. IE?EDSQDIM =
Bilizqueda :
! ! Buscarphors| ]
Seleccidn de ausiliares Codigo Descripoidn [~
Codigo Desoripcion. & 5
| OOOOOOT0 CLIENTES NO Agreqar |
2001 0007 FEREZ OvARC | @
0001 0004 TORRES ALFA Todos > |
00020001 MARLE | BOLT =
Q0020002 PEDRO P. BOL < Eliminar |
Q0050000 SOC. DE INVEI
000s0001 INWERSIOMES << Todos | l_
Q0050002 JOSE RAMON -
O o o | )

Carpeta Parametros

En esta carpeta se solicita indicar mediante la seleccion del boton de opciones, el detalle de Documentos o s6lo un Resumen, si
incluyen so6lo los Documentos que figuren con saldo en el Sistema o Todos y en qué Orden deberan aparecer los Clientes, pudiendo
ser por Codigo o Razoén Social.

Indicar si se debe considerar la informacion en forma Global de la empresa o bien, el Area de Negocios correspondiente. Por
ultimo en los pardmetros de impresion, podra optar por sefialar si al imprimir la informacion salta pagina por auxiliar y/o imprimir
todos los antecedentes del auxiliar seleccionado para esto seleccione la caja de chequeo que antecede a cada opcidn, y el Tipo de
Moneda para el Informe. (Ver Figura N°2).

Si la moneda es distinta a la moneda base, s6lo se consideraran los documentos ingresados en las cuentas que se manejen en esa
moneda.
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Figura N° 2
&k Informe de Estado de Cuenta Auxiliares o ] 4|
Clientes I Cuentas 5 oftiand |
— Tipo de Infarme —Area de negocio =
¥ Besumen ¢ Detalle % Global " Area de negocio =3
| | =
2
— Parametioz de Impresion : r
% Docurmentos con salda [~ Salta pagina por ausiliar [
" Todos los documentos [~ Imprimir todos los datos del ausiliar
— Orden '@i
 Cadiga " Razdn Social  eneck o
[on [Peso Chilena il |
8

Carpeta Cuentas

En esta carpeta solo se deberan seleccionar la o las Cuentas a considerar en la emision del informe. Para realizar la seleccion, se
debera hacer clic sobre la cuenta deseada y luego sobre el boton Agregar>, tras lo cual la cuenta elegida se presenta en el recuadro
de Cuentas seleccionadas. El sistema ademads da la posibilidad de seleccionar Todas las Cuentas de una sola vez (Todos>>), asi
como también, Eliminar Cuentas seleccionadas (botones <Eliminar o <<Todos). Ver figura N°3.

Figura N° 3
&% Informe de Estado de Cuenta Auxiliares o ] A |
LClientes | FParémetroz 2oftland
=~
B :
queda =
I | Buzcar Ahara |
e
Seleccidn de cuentas Cadigo Descripcion

Cddigo Dezcripcidn - I

p111-01 |CAIAT r fa
11902 |Chaz | Agegar> |
1-1-1-03 CHEQUE & FECHA Cral
11-1-04 | CHEQUE A FECHA 57800 Todos >> | &
1-1-1-05 WISA . _
111905 |[MASTER SETE |
1-11-07 CREDITO =
11108 |TARJETADEBITO <« Tados | -
1-1-1-08 FROMOCION l_
1-21-01 ABM TANWER BaNE -

Una vez indicados los antecedentes, se activa el boton Imprimir que se encuentra en la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B),
donde tendra las opciones de emitir el informe, ya sea al disco por impresora o por monitor.

A continuacion se presenta un ejemplo de este informe:
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EMPRESA DEMO — SOFTLAND

ADO DE CUENTA CORRIENTE

7° DE LINEA 1247 Fecha 10/08/2002
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Estado de Cuenta Corriente
Al 10/08/2000
Resumen

Moneda: Peso Chileno

Cadigo: 12233966 Nombre: CARMEN PEREZ S.

Direccion: Providencia 1235 Comuna 003 PROVIDENCIA

Teléfonos: 2351101 Ciudad 006 SANTIAGO

Fax: 2355555 Contacto GERMAN GOMEZ

Vendedor: 0001 JOSE PAREDES Cobrador 001 RENE ARENAS

Crédito: 9.000.000,00

Area de Negocio: GLOBAL

Cuenta Saldo

Tipo de Documento
1-3-1-01 CTA. CTE. CLIENTES HABITUALES

FACTURA VENTAS 7.291.900,00
TOTAL 1-3-1-01 CTA. CTE. CLIENTES HABITUALES 7.291.900,00
1-4-1-03 LETRAS EN CARTERA

LETRA 597.080,00
TOTAL 1-4-1-03 LETRAS EN CARTERA 597.080,00
TOTAL CARMEN PEREZS. 7.888.980,00

Softiand

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
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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
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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




APENDICE A A-21

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.
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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”.
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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 ingreso y definicion de antecedentes que se usan frecuentemente en los distintos

procesos de un sistema ERP. Por ejemplo: Centros de Costo, Monedas y equivalencias, Categorias de Auxiliares, Unidades de
Medida, Cargos, Pais, 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, segtin el sistema ERP que esté en uso, la opcion
TABLA y dentro de la lista presentada, la deseada.
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Centros de Costo

Objetivo

Permitir el ingreso, definicion e impresion de los Centros de Costo o Departamentos en que se divide internamente la empresa.

Los Centros de Costo son utilizados, por ejemplo, para obtener la gestion de Resultados, imputando ingresos y egresos en
Contabilidad y Presupuestos, asi como movimientos de consumo de Productos en Inventario y Facturacion.

Los Centros de Costo operan bajo una estructura de niveles, la cual debe haber sido definida previamente, dentro de la opcion
Bases Parametros en Contabilidad y Presupuestos, Inventario y Facturacion o Recursos Humanos. De lo contrario esta
opcion aparecerd desactivada en el menu de Tablas.

Operatoria

Al seleccionar la tabla de Centros de Costo, podra ocurrir que ésta se encuentre vacia debido a que no aun no se ha registrado
informacién en ella, o que contenga registros y se desee llevar a cabo: Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los
existentes.

Sea cual sea el caso, se activara la 2% Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual podra llevar a cabo los
procedimientos mencionados, tal como se indica a continuacion:

Agregando Centros de Costo a la Tabla

Estando dentro de la opcion de Centros de Costo, habrd que seleccionar el boton Agregar (d) para iniciar el ingreso de los
antecedentes. Figura N° 1

Figura N° 1
&% Centros de Costo - IEIIil
[oftlang
@ Cédign || < | IActivo Gl &5 -
Centros de Costo - !
Descripoion I d
Mivel Ii
Esta opoian permite crear r@i
loz datos de aguellas tablaz
genérnicas del sistemna. T
=

En ella tendra que indicar:

Codigo: Corresponde al Codigo con el cual se identificara el Centro de Costo.
Este campo acepta caracteres alfanuméricos y su largo dependera de lo indicado en la opcion Bases
Parametros en Contabilidad y Presupuestos, Inventario y Facturacién o Recursos Humanos.

Descripcion: ~ Representa al nombre o descripcion del Centro de Costo propiamente tal. Su largo maximo es de 60 caracteres
alfanuméricos.

Nivel: Es proporcionado por el sistema, en segun lo establecido en la opcion Bases Parametros.
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Finalmente, debera indicar el Estado del Centro de Costo, pudiendo ser Activo o Inactivo.

Al clasificar un centro de costo como “Inactive” éste no podra ser utilizado en los diferentes procesos de ingreso de datos que lo
piden, a menos que el usuario tenga permiso para hacerlo.

Sin embargo, los procesos que utilizan plantillas que definen Centro de Costo como por ejemplo: Captura, Contabilizacion
Automatica, Informes y Consultas no estan sujetos a esta validacion.

Ingresada la informacidn, seleccione el boton Grabar, tras lo cual el nuevo Centro de Costo pasa a formar parte de la base de datos
del sistema.

En esta pantalla también se activa el boton de busqueda de antecedentes, el cual permite buscar un determinado Centro de Costo.
Para ello tendra que digitar en los campos que aparecen en blanco sobre el Codigo o Descripcion, el dato a encontrar y luego

seleccionar el boton Buscar ( 4 ).

Para elegir un Centro de Costo debera hacer clic sobre él, con lo cual aparecerd a su izquierda el boton de registro
seleccionado ?.

Modificando un Centro de Costo

Solo podra modificar la Descripcion y Estado (s6lo si cuenta con los permisos correspondientes) de un Centro de Costo. Para ello,
digite o seleccione desde la lista que se presentan al optar por el botdén de busqueda, el Centro de Costo que desea modificar y
luego seleccione el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurra, se presentara la ventana con los datos
para que efectue la modificacion correspondiente.

Finalizado el cambio seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema; de lo contrario, podra elegir el boton
Volver, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

Eliminando Centros de Costo

Digite o seleccione desde la lista que se presentan al optar por el boton de bisqueda, el Centro de Costo que desea eliminar, para
esto seleccione el boton Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion. De
Aceptar, ¢l Centro de Costo es eliminado, mientras que al Cancelar, es dejado tal como estaba.

Imprimiendo Centros de Costo

Estando en la pantalla principal del proceso, podra efectuar la Impresion de todos los Centros de Costo que registra el sistema.

Para llevar a cabo este proceso, seleccione desde la 2* Barra de Herramientas el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para
que se lleve a cabo la impresion (Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2*
Barra de Herramientas).

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:



EMPRESA DEMO SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

Informe de Centros de Costo

PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Centros de Costo

Cédigo Descripcion Estado

001 Administracién ACTIVO

002 Ventas ACTIVO

003 Desarrollo ACTIVO

004 Investigaciéon ACTIVO

005 Analisis ACTIVO

006 Control de Calidad ACTIVO

007 Produccion ACTIVO

008 Marketing ACTIVO

009 Recursos Humanos ACTIVO

10 Publicidad ACTIVO

11 Revision ACTIVO

012 Gerencia ACTIVO

013 Cierre de Periodo

Para abandonar este 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

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- 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 Descripcién de 20. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.

- Las Regiones viene predefinidas en el sistema.

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
Cadigo 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.
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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

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion y Region.

- El Codigo de las Ciudades tiene un largo méximo de 3 caracteres y la Descripcién de 20. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.

- Las Regiones viene predefinidas en el sistema.

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 Descripcion Region

001 Arica Primera

002 Antofagasta Segunda

003 lquique Primera

004 La Serena Cuarta

005 Vifia 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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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

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- 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.

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.
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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:
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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
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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
=
cedige: | & -
2%

D ezcripidn | _d
Feqian : I j
i
7]
B

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.
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Zonas

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de las Zonas, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tnicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Coédigo de las Zonas tiene un largo maximo de 2 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Zonas

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Zonas

Cédigo Descripcion

01 ZONA NORTE

02 ZONA CENTRAL

03 ZONA SUR

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.



APENDICE D. TABLAS D-13

Canales

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de Canales, (Ejemplo: Mayorista, Minorista, etc.) que seran asignados a los Auxiliares en sus
respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tnicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo de las canales tiene un largo maximo de 2 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Canales

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Canales

Cédigo Descripcion

01 MAYORISTA

02 MINORISTA

03 DISTRIBUIDOR

04 INSTITUCION

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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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

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- 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.

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

Cadigo 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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Condicion de Venta

Objetivo
Permitir el ingreso de los codigos de las Condiciones de Venta, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a ¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion, N° de Dias de Vencimiento para el pago y el N° de
Vencimientos a asignar.

- El Codigo de la Condicion de Venta tiene un largo méaximo de 3 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos
casos los campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Condicion de Venta

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Condicion de Venta

Cadigo Descripcion

001 Contado

002 Cheque 30 Dias

003 Cheque 30, 60 Dias

004 Crédito

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Cobradores

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de Cobradores, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- EI Cédigo del Cobrador tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Cobradores

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Cobradores

Cadigo Descripcion

001 René Arenas C.

002 Luis Andrade

003 Cecilia Vallejos R.

004 Pedro Torres N.

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Vendedores

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de los Vendedores, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas, asi como
registrarlos en las ventas para posteriores analisis estadisticos de gestion.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tnicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion o Nombre del Vendedor.
- El Cddigo del Vendedor tiene un largo maximo de 4 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido mediante esta opcion:

Informe de Vendedores

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Vendedores

Cadigo Descripcion

0001 José Paredes

0002 Yasmin Gatica M.

0003 Pedro Cruz C.

0004 Lilian Mufioz S.

0005 Carmen Solis S.

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Categorias de Auxiliares

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de las Categorias de Auxiliares, (ejemplo: Cumplidor, Moroso, etc.) que seran asignados a
los Auxiliares de tipo Cliente en sus respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a ¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo de las Categorias de Auxiliares tiene un largo maximo de 2 caracteres y la Descripcion de 60. En

ambos casos los campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Categorias de Auxiliares

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 18/11/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
CATEGORIAS DE AUXILIARES

Codigo Descripcion

001 Cumplidor

002 Moroso

003 Bloqueado

004 Inestable

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

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a ¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos 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.

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

Cédigo 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.
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Ubicacion
Objetivo

Permitir el ingreso de los cdédigos de las Ubicaciones, en que podran encontrarse en determinado momento, aquellos
documentos para los cuales se controla la ubicacion. Ejemplo: Banco XXX, en Cartera, en Abogado, Pedro Ramirez, etc.

Las ubicaciones que se ingresen en este proceso, seran asociadas a los documentos al momento de ingresar movimientos en los

comprobantes contables.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos
referirse a él para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo de las Ubicaciones tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.

A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Ubicaciones

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Ubicaciones

Codigo Descripcion

001 OFICINA CASA MATRIZ

002 INTERALIA LEASING S.A.

003 BANCO CHILE GTIA. PRESTAMO

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Tipo Documento

Objetivo

Permite el ingreso de Tipos de Documentos (cheques, facturas, boletas, etc.) que controlara la empresa.

Todas las cuentas del plan de cuentas que tengan asignado este atributo de “Manejo de Tipo de Documento”, o el atributo de
“Conciliacion bancaria”, deberan ser asociadas a un tipo de documento y su respectivo mimero, al momento de ingresar
movimientos en los comprobantes contables.

Operatoria

Al seleccionar la tabla de Tipos de Documento, podra ocurrir que ésta se encuentre vacia debido a que no ain no se ha registrado
informacion en ella, o que contenga registros y se desee llevar a cabo: Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los
existentes.

Sea cual sea el caso, se activara la 2% Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual podra llevar a cabo los
procedimientos mencionados, tal como se indica a continuacion:

IEI Agregando Tipos de Documentos a la Tabla

Una vez dentro de la opcion de Tipos de Documentos, habrd que seleccionar el boton Agregar para iniciar el ingreso de los
antecedentes. Ver Figura N° 1

Figura N° 1

i, Tipos de documentos (Agregar) o ]

— Documento
Cadiga || [ Contrala Ubicacidn
Descripoitn | [~ Genera Letras
r Libra -
g Monta dacumenta————— —~ Operacidn
. ompras. {~ Monto al Debe {* Se suma a totales libro
" Honorarios i Monto al Haber " Se resta a tatales libra
™ Yentas
" Ninguno [~ &wiza Atraso en contabilizacidn respecto a fecha de emisidn Configurar
[~ Wincula archivo de imagen con documento LCanfigurar
[~ Opciones especificas para Cheques LConfigurar
[ Ingreza Infarmacisn Adicional del Documenta
— Documento Equivalente para Sl ’
< NINGUNO » j
Sr. Uzuario; Lagz Facturas de Compraz no electionicas las debe azociar al codigo del 511
"“Factura", y las Facturas de compra a terceros al cddigo “Factura de Compra™.

— Duplicacion en el Ingreso

[ Chequea duplicacién n Guardar JE Salir
& Tiipo y ntmers de documents

1 Ademés de tipoy ndmera, la fecha de vencimienta 'E ¥ -
Fara |z duplicacitn corsidenan ~eJrer-lplel
& Solo Documentos refereciados & si mismos Lo hacemos facil

= Documentos referenciados a obros documentos

Estos antecedentes son:
Cédigo: Corresponde al codigo con el cual se identificara el Tipo del Documento.
Este campo acepta hasta 2 caracteres alfanuméricos

Descripcién: Representa al nombre o descripcion del Tipo de Documento.
Su largo maximo es de 60 caracteres.
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Controla Ubicacion:

Permite indicar si el tipo de documento en definicion va a ser controlado segun donde se encuentre (ver capitulo Ubicaciones del
Contabilidad y Presupuestos), es decir, si se llevara un registro del lugar en el cual se encuentra un documento en un determinado
momento. Por ejemplo: Letras en cobranza en Banco XXX, Cheques en Cartera, Cheque protestado en Abogado, etc.

Para activar este atributo se selecciona el boton de chequeo que le precede.

Al momento de efectuar una transacciéon en un comprobante contable, si el tipo de documento maneja ubicacion, ésta le sera
solicitada.

Genera Letras:
Permite indicar si por el documento en definicion se podran emitir letras en Cuentas Corrientes Clientes (ver Capitulo Letras en
manual de dicho sistema).

Libro:
Permite indicar el libro en que aparecera el documento en definicion:

e Libro de Compras, si el tipo de documento creado va a este libro, al ingresarlo en el Movimiento contable exigira el
desglose de su monto segun las columnas definidas para dicho Libro. (Ver Capitulo Libro de Compras, en manual
Contabilidad y Presupuestos).

Por otro lado, si se utiliza el Ingreso de Documentos de Compra a través del médulo de Tesoreria (Ver Capitulo Ingreso
de Documentos de Compra, en manual Proveedores y Tesoreria), es necesario indicarlo, ya que la contabilizacion es
automatica si el movimiento va al debe o al haber.

e Libro de Honorarios, si el documento va a este libro, tendrd que sefialar si es con o sin retencion y si el monto del
Documento se suma o se resta a los totales del libro.
En caso de ser Con Retencion, habra que indicar ademas el porcentaje (%).
Esta informacion sera utilizada en el proceso de emision del Libro de Retenciones.

e Libro de Ventas, si el documento va a este libro, luego de elegirlo tendra que sefialar, si el ingreso de estos documentos
en el Comprobante Contable se realizard en forma individual o por rangos (para el caso de las boletas) y, si el monto del
documento se suma o se resta a los totales del libro.

e Si el documento no va a Ninguno de estos tres libros, significa que los documentos pertenecientes al tipo en definicion
no apareceran en ningun libro.

A continuacion, seleccione la o las cajas de chequeo para indicar:
e Avisa Atraso en Contabilizacion con respecto a fecha de emision, emision (habilitado cuando el tipo de documento va
al libro de compras o ventas).
Permite mostrar un aviso de atraso cuando las fecha de contabilizacion del documento tenga una diferencia de dias
respecto a la fecha de emision del documento, superior al nimero de dias indicados. Al seleccionar el boton Configurar,
se despliega una nueva pantalla.

En ella, debera ingresar el nimero de dias de atraso para mostrar aviso (desde 1 a 999) y seleccionar mediante el boton
de opciones si el sistema validard cuando: el documento se referencia a si mismo, cuando el documento hace referencia a
otro documento o en ambos casos.

Indicada la informacion seleccione el boton OK para grabar los cambios.

e Vincula archivo de imagen con documento, al seleccionar este check el sistema habilitara el boton Configurar, el cual
permite indicar desde donde se obtendra la imagen que sera vinculada al documento, pudiendo ser desde un archivo o
desde escaner, al seleccionar este Gltimo podra configurar los valores por defecto para escanear en lo que respecta al
formato, color y resolucion.

e Opciones especificas para Cheques, al seleccionar este check el sistema habilitara el boton Configurar, el cual permite
indicar al momento de capturar cheques si lee la banda magnética al escanear.
Importante: Esta opcion solo es posible si se puede establecer comunicacion con la Impresora de Cheques EXCELLA.

e Ingresa Informacion Adicional del Documento (habilitado s6lo para los documentos que van al libro (Compras,
Honorarios o Ventas) al seleccionar este check, el sistema permitird ingresar informacion adicional al tipo de documento
en los procesos Mantencion de Comprobantes e Ingreso de Documentos.

Documento Equivalente para SII:
Esta opcién se habilitara sélo si anteriormente ha seleccionado Libro de Compras o Ventas.
Indique el documento equivalente para el Sll para diferenciar los documentos electrénicos de los no electrénicos, este documento

podra ser seleccionado desde la lista que se presenta al optar por el boton de listas desplegables j
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Sr. Usuario:

e De acuerdo a Resolucion Exenta del SII N° 172 de Diciembre del 2006 que establece la obligacion de registrar
diferenciadamente en el Libro de Compras y Ventas los documentos tributarios electronicos y no electronicos, es
necesario que usted especifique que codigo corresponde a cada tipo de documento que va en el libro, para esto por
favor asigne esos codigos en la definicion de tipos de documentos.

o Las Facturas de Compra no electronicas, las debe asociar al codigo del SII (Factura), y las Facturas de Compra a
terceros al codigo (Factura de Compra).

e Las Facturas de Venta no electronicas, las debe asociar al codigo del SII (Factura).

Duplicacion en el Ingreso:

Permite indicar si se desea que el sistema verifique y avise la duplicidad en el ingreso de documentos. Para ello tendra que elegir el
boton de chequeo que aparece a la izquierda del campo Chequea la duplicacién. Al seleccionarlo el sistema habilitara los botones
de opciones, permitiendo chequear la duplicidad en el tipo y nimero del documento y ademas la fecha de vencimiento.

Por otro lado, se activa la opcion Para la Duplicacion considerar, s6lo documentos referenciados a si mismo o documentos
referenciados a otros documentos.

Cuando toda esta informacion haya sido ingresada, seleccione el boton Guardar, para que los datos sean registrados en la base de
datos del sistema.

Para dar por terminado el proceso, luego de Grabar seleccione el boton Salir. Tras ello se presenta la lista de Tipos de Documentos
ingresados hasta ese momento, tal como muestra la Figura N° 2.

Figura N° 2
Cadigo D escripcion @ -
»[CR NOT& CREDITO COMPRAS =3
[5]=] NOTA DEBITO COMPRAS
. FC FACTURA COMPRAS
Tipos de documento AN ANTICIPO CLIENTES e
CH CHEQUES :
Chd D ocummenta para Caorreccidn Maonetaria d
Esta opcidn permite soredgar, DP DEPOSITO =51
modificar, eliminar & imgrimir EF EFECTIVO
dacumertas LC LETRA EM CARTERA @
LT LETRA
P, PAGARE T
PL Pago en linea =
W, WaRIos —_
BH BOLETA DE HOMORARID R
BN BOLETACLIENTES N/HABITUALES
BO BOLETACLIENTES HABITUALES
FA, FACTURAVENTAS
HE NOTACREDITO VENTAS
[¥]x] NOTALDEBITO YEMTAS

Si por algin motivo se requiere cancelar o anular el ingreso, seleccione directamente el boton Salir, con lo cual saldra de la ventana
Agregar y regresara a la lista de Tipos de Documentos.

En esta pantalla también se activa el boton de blisqueda de antecedentes, el cual permite buscar un determinado Tipo de
Documento. Para ello tendra que digitar en los campos que aparecen en blanco sobre el Codigo o Descripcion, el dato a encontrar y
luego seleccionar el boton Buscar (ver Apéndice A.1 Botones).

Un registro se encontrard seleccionado, cuando aparezca a la izquierda del Cédigo, el signo ».

Modificando un Tipo de Documento

Estando en la pantalla con la lista de Tipos de Documentos, podra llevar a cabo la modificacion de la descripcion de uno de ellos o
de los antecedentes que tenga asociados.

Para ello tendra que hacer clic sobre el Tipo de Documento requerido y luego seleccionar el boton Modificar, desde la 2* Barra de
Herramientas, tras lo cual podra efectuar el cambio.
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Al finalizar debera seleccionar el boton Grabar, para que los cambios sean considerados; de lo contrario, podra hacer uso del boton
Volver, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

Eliminando Tipos de Documentos

Estando en la pantalla con la lista de Tipos de Documentos, podra llevar a cabo la eliminacion de alguno de ellos, haciendo clic
sobre el deseado y luego seleccionando el boton Eliminar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema
confirma la eliminacién. De Aceptar, el Tipo de Documento es eliminado, de Cancelar, es dejado tal como estaba.

Imprimiendo Tipos de Documentos

Estando en la pantalla con la lista de Tipos de Documentos, podra efectuar la Impresién de todos ellos, de uno en particular, de
un rango o un grupo alternado.

Para llevar a cabo este proceso, y seglin la informacion a imprimir, existen las siguientes modalidades:

= Al no haber elegido ninglin registro y seleccionar este boton, el sistema asume la impresion de toda la base de datos
de Tipos de Documentos.

= Al elegir uno especifico y luego este boton, en la impresion aparece sélo el registro elegido.

= Para considerar un rango de ellos, seleccione el primero y al momento de elegir el tltimo, presione la tecla Shift y
haga el clic, asi todos los registros del rango apareceran como elegidos.

=  Para considerar registros alternados, tendra que seleccionarlos uno a uno, pulsando la tecla Ctrl, al momento de hacer
clic.

Una vez indicados los registros, seleccione el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la impresion
(Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2* Barra de Herramientas.)

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Documentos

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 08/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Tipos de Documentos

Cadigo Descripcion

AN ANTICIPO CLIENTES

BH BOLETA DE HONORARIOS

BN BOLETA CLIENTES N/HABITUALES

BO BOLETA CLIETNES HABITUALES

CH CHEQUE

CM Documento para Correcciéon Monetaria

CR NOTA CREDITO COMPRAS

DB NOTA DEBITO COMPRAS

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Factoring

Objetivo

Permite la codificacion de las tablas de: Banco, Cuentas Corrientes Bancarias y Plazas Bancarias para la utilizacion del Factoring
dentro de la empresa.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega un submenu de bajada, a través del cual se podra realizar el ingreso correspondiente y en
forma individual a cada una de ellas:

Bancos
LCuentaz Cormrientes Bancariaz
Plazaz Bancarnias

Bancos

Objetivo

Permite la codificacion y definicion de la tabla de Bancos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcidn, podra ser que la tabla se encuentre vacia debido a que atn no se ha registrado informacién en ella, o
que contenga registros y se desee llevar a cabo: Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o Imprimir los existentes.

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Codigo para el ingreso de Bancos tiene un largo maximo de 3 caracteres alfanuméricos y la Descripcion de 60.
A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido mediante esta opcion:

Ejemplo del Informe de Bancos

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

PROVIDENCIA Fecha: 01/03/2002
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Bancos
Cadigo Descripcion
001 BANCO DE CHILE
002 BANCO BCI
003 BANCO BHIF
004 BANCO SANTANDER

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Cuentas Corrientes Bancarias

Objetivo

Permite el ingreso de cada una de las Cuentas Corrientes Bancarias, junto a todos sus antecedentes base: N°, Nombre Cuenta

Correntista, Rut, Plaza, Monto Autorizado y Riesgo.

Operatoria

Al seleccionar esta tabla, podra ocurrir que la tabla se encuentre vacia debido a que atin no se ha registrado informacion en ella, o
que contenga registros y se desee llevar a cabo: Agregar nuevas, Modificar, Eliminar y/o Imprimir las existentes.

Para agregar una nueva Cuenta Corriente, lo primero que debera indicar es el Banco al cual desea ingresar la cuenta corriente. Este
podra ser digitado directamente, o bien seleccionado desde la tabla de Bancos que se despliega al seleccionar el boton de blisqueda.
Si el Banco no existe dentro de la tabla, podra agregarla directamente desde esta opcion. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

a8 Cuentas Corrientes Bancarias
Banca: || I EI

o=

Cuenta Maombre Cuenta At

Carriente Cornentista k=

Bloguea

Monto
Autorizada §

Riesgol

s

PO @R W

|

Indicado el banco, el sistema activard la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual podra llevar los

procedimientos mencionados, tal como se indica a continuacion:

Agregando Cuentas Corrientes Bancarias

Al seleccionar este botdn, el sistema desplegara una pantalla (ver Figura N° 2), donde debera ingresar la siguiente informacion:

Figura N°2

Agrega Cuentas Corrientes Bancarias

Banca: Banco de Chile

Cuenta Comiente: I

M ambre Cuenta Correntista: |

R.LLT.: I

Plaza B ancaria: | |

Cuenta Comiente Bloqueads: ¢ Si % Mo

2]

bonko Autorizado: § | i} Riesgo: IBai-:. vl

H Grabar | - Walver |

En ella tendra que indicar:

Cuenta Corriente: N° de la Cuenta Corriente, largo maximo 20 caracteres alfanuméricos.

Nombre Cuenta Correntista:

Nombre del Cuenta Correntista, largo maximo 60 caracteres alfanuméricos.
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RUT: Rut asociado al Cuenta Correntista.

Plaza Bancaria Plaza Bancaria asociada a la Cuenta Corriente, en ella se indicara el N° de Retencion que tiene un
cheque, podra ser digitada directamente, o bien ser seleccionada desde la lista e se presenta al
seleccionar el boton de busqueda. Si la Plaza que se esta ingresando no existe en la tabla, ésta podra ser
agregada directamente desde esta opcion.

Monto Autorizado: Monto autorizado maximo que se podra comprar al Cuentacorrentista.
Riesgo: Clasificacion de Riesgo del Cliente, el cual puede ser: Bajo, Medio o Alto.

Cuenta Corriente Bloqueada:
Seleccione mediante el botén de opciones, si desea o no bloquear una cuenta corriente para compra, lo
que indica que no se pueden aceptar documentos de este Cuentacorrentista.

Finalizado el ingreso, podra registrar la informacion a través de la seleccion del boton Grabar, con lo cual la nueva Cuenta
Corriente pasa a formar parte de la base de datos del sistema y se despliega en una lista en pantalla.

Por el contrario, si requiere cancelar o anular el ingreso, tendra que optar por el boton Volver, el cual al ser elegido, sale de la
ventana Agregar y regresa a la lista de Cuentas Corrientes, dejando todo tal como estaba.

Modificando una Cuenta Corriente

Permite modificar todos los campos de una Cuenta Corriente, excepto el Banco y N° de Cuenta Corriente. Para ello haga clic sobre
la cuenta que desea cambiar y luego seleccione el boton Modificar desde la 2¢ Barra de Herramientas. .

Finalizada las modificaciones seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema; de lo contrario, podra elegir
el boton Volver, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

Eliminando Cuentas Corrientes

Estando en la pantalla con la Lista de Cuentas Corrientes, podra llevar a cabo la eliminacién de algunos de ellos, haciendo clic
sobre el deseado y luego seleccionando el boton Eliminar desde la 2* Barra d Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema
confirma la eliminacion.

De Aceptar, la Cuenta Corriente es eliminada, mientras que al Cancelar, es dejado tal como estaba.

Imprimiendo Cuentas Corrientes

Estando en la pantalla con la lista de Cuentas Corrientes, podra efectuar la Impresion de todas ellas.

Para ello, seleccione el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la impresion, ver Apéndice B, 2°
Barra de Herramientas).

A continuacidn presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe Cuentas Corrientes Bancarias

EMPRESA DEMO — SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 05/02/2001
DEMOSTRACION Pagina 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe de Cuentas Corrientes Bancarias

Banco: 001 BANCO DE CHILE

Cuenta Corriente Nombre Cuentacorrentista RUT Plaza Monto Autorizado  Riesgo  Bloqueo
155-30742-6586 HECTOR GONZALEZ CORREA 008.342.855-5  Plaza Centro 7,000,000.00 Bajo N
155-615325-9689  ANDRES VILLARROEL C. 010.698.664-1  Plaza Centro 6,000,000.00 Bajo N

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Plazas Bancarias

Objetivo

Permite el ingreso de las Plaza bancarias, las cuales indicaran el numero de dias de retencion que tiene un cheque.

Operatoria

El modo de operacién de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el capitulo Bancos, el cual fue descrito anteriormente.
Le solicitamos referirse a €l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

Informacién a ingresar:
- Cobdigo de la Plaza, con un largo maximo de 4 caracteres alfanuméricos.
- Descripciéon o nombre

- Retencion, nimero de dias que se retendra un cheque antes de su pago.

A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe Plazas Bancarias

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 05/02/2001
DEMOSTRACION Péagina : 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe de Plazas Bancarias

Cadigo Descripcion
1000 Plaza Centro
2000 Plaza Oriente
3000 Plaza Sur
4000 Plaza Norte

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Atributos

Objetivo

Permite la definicion y asignacion de atributos que podran ser asociados a los clientes, con la finalidad de que posteriormente

puedan ser clasificados en base a ello.
Por ejemplo: una empresa exportadora de fruta podria clasificar a sus clientes por los tipos de frutas que produce, sus tamafios y los

paises a los que exporta.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega un submenu de bajada, a través del cual se podra realizar el ingreso correspondiente y en
forma individual a cada una de ellas:

Atributos Drefinician de Atributos
Azighacion de Atrbutos

Definicion de Atributos
Objetivo

Permite la definicion e ingreso de los distintos atributos que podran ser asignados los clientes.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion, el sistema despliega una pantalla (ver Figura N° 1), donde podra crear y definir atributos del tipo
numérico, logico, fechas y listado de datos para las distintas tablas que se encuentren disponibles en esta opcion.
En esta version solamente estara activa la opcion de auxiliares.

Figura N° 1

=k Definicion de Atributos _ ||:||£|

=

M)
ms
(Y
% d

Este proceso permite crear atributos del tipo numérnico, [dgico,
fechas v listado de datos, para luego asociar este atributo a la
siguiente tabla: Auiliares

Creacion de _
Atributos }ﬁ«uxlllarES

Usted podréa crear v
definir atributos para
distintas tablas que se
encuentren dizponibles en
exsta opcidn.

JIEE Y

Seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2), o bien Salir para abandonarlo.
Podra ocurrir que la tabla no registre informacion, por lo que el sistema desplegara una pantalla en modo agrega, o por el contrario
que contenga registros y se desee llevar a cabo: Agregar nuevos atributos, Modificar y/o Eliminar los existentes.
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=

Dentro de esta pantalla debera ingresar la siguiente informacion:

Agregando un nuevo Atributo

Figura N° 2
2k Definicién de Atributos {Agrega) i = IEIIiI
[Saftiand |
Defiricidn de Muevo Atributo asociado a Ausiliares
=
Mombre Campa : Paizes =2
Descripcidn Campo : Faizes a log cuales el cliente exporta la fruta E
—
[~
g{:;::z: de Tipo de Campo : IListado de datos j Walores | . @
Toma Yalor por Defecta 7 € Si i ]
Usted podra crear vy T
definir atributos para l:
distintas tablas que e
encuentren dizponibles en
exta opoion.
X LCancelar |
Nombre Campo: Ingrese el nombre del nuevo atributo a considerar. Por ejemplo: Paises.

Descripcion Campo: 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 Campo: 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 Logico 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, el cual tras ser seleccionado
se desplegara una nueva pantalla en modo agrega. Ver Figura N° 3.

: o
Figura N° 3
=% Definicién de Atributos (Agrega) o ] 3
Sortiand |
Esta es |3 lista de Valores gue puede tomar el atrbuto seleccionado
=
Valores : China [«] =
& | &lemania \_I
gt 52
L
Creacion de &
Atributos —
- — =]
Usted podré crear y
definir atributos pars l:
distintas tablas gue 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.. (Este dato sera utilizado en el casillero Valor por
Defecto).
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Para eliminar un valor desde la lista, debera seleccionarlo y presionar 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 cambiara 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° 4.

.
Figura N°4
2k Definicion de Atributos (Agrega) = | Dlll
fSoftland |
Definicidn de Muewvo Atributa asociada a Auxiliares =
Mombre Campo : |Paises =3
Diescripcion Campo : Faizes alos cuales el cliente exporta la fruta. N
£
4
Cr?aclon de Tipa de Campo : Listado de datos Walores | @
Atributos -
Toma Valor por Defecto ? (+ Si ~ Mo =]
Usted podré crear y Walor por Defecto: China j -
cefinir atributos para !:
distintas tablas que =
encuentren disponibles en Observacidn: El valor por defecto tiene por finalidad sugerir un valor al momenta
esta opidn. de asignar un atributo a un Auxiliar, por 1o tanto si se modifica el valor este no se
cambiara para auxiliares con atributos ya asignados.
x Lancelar |

Finalizado el ingreso, podrd registrar la informacion a través de la seleccion del boton Guardar, ubicado en la 2* Barra de
Herramientas, con lo cual el nuevo atributo pasa a formar parte de la base de datos del sistema y se despliega en la lista presentada
en pantalla (ver Figura N° 5), si optd por el tipo de campo Listado de datos, el sistema obligara que exista al menos un valor en la
lista, de lo contrario desplegara un mensaje y no dejara grabar la informacion.

Si requiere cancelar o anular el ingreso, tendra que optar por el boton Cancelar, solicitando confirmar salir de la pantalla sin
grabar.

Figura N° 5§
% Definicién de Atributos ] 4
{Softiand |
Abributos permitidos para Ausiliares
Mombre Tipo de Campo|*alor por Defecto ;I é v
China _I =3
2
Creacién de (7]
Atributos —
i | _ (=]
Usted podra crear v :
detinic stributos para Faizes alos cuales el cliente exporta la fruta, &=
distintas tablas gue e
encuentren disponibles en
esta opcidn.
<< Anterior Siguiente

Esta pantalla es la misma que se presenta cada vez que se ingresa a este proceso, después de haber creado atributos.
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Modificando un Atributo

Al seleccionar este boton, el sistema presenta la misma pantalla de la Figura N° 2, con los datos para que efectiie la modificacion
correspondiente, donde lo tnico que no podra modificar es el nombre del atributo.

Finalizado el cambio seleccione el boton Guardar, para que éste sea registrado por el sistema. Por el contrario, si requiere cancelar
o anular el ingreso, tendra que optar por el boton Cancelar, ¢l cual tras ser elegido solicita confirmar salir de la pantalla sin grabar.

Si Ud. modifica el valor de un atributo que ya habia sido asignado, también se modificard en la asignacion.

&

Eliminando un Atributo

Este boton le permitira eliminar un atributo, para ello seleccione el deseado y haga clic sobre el boton Eliminar. Cuando esto
ocurre, el sistema confirma la eliminacion. De Aceptar, el atributo es eliminado, mientras que al Cancelar, es dejado tal como
estaba.

No podran ser eliminados los atributos que se encuentren asignados.

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Asignacion de Atributos
Objetivo

Permite efectuar la asignar los valores correspondientes a atributos definidos a las distintas tablas predeterminadas.

Operatoria

Al ingresar esta opcion, el sistema desplegara una pantalla donde debera seleccionar la entidad a la cual le asignara atributos y que
en esta version corresponde s6lo a auxiliares (ver Figura N° 1).

Figura N° 1
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Seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2), o bien Salir para abandonarlo.

Figura N° 2
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loz atributos definidos &
laz distirtas tablas
predeterminadas

<< daberion Siguiente > | M Sl |
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En ella mediante el boton de opciones, podra seleccionar el método de asignacion a aplicar, el cual podra ser considerado en 2
modalidades: Asignacién de Valores por Atributo, o Asignacién de datos por Auxiliar.

Indicado el método a considerar, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso, Anterior para regresar a la pantalla
anterior, o bien Salir para abandonarlo.

e La Asignacién por Atributo le permitird asociar un mismo atributo a distintos clientes, con diferentes valores. Al optar
por esta alternativa se despliega la pantalla de la Figura N °3.

Figura N° 3
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flecha que se muestra al costado derecho de la celda de la columna walor.

@Bonar valorl & olver

En ella, tendrd que indicar desde la lista que se presenta al seleccionar por el boton de listas desplegables ubicado a la
derecha de este campo, el atributo a asignar.

Luego tendra que sefialar el auxiliar al que le sera asignado el atributo.

Finalmente, tendra que indicar el valor del atributo. Para ello haga clic en el boton de listas desplegables que aparece a la
derecha de la columna Valor. El sistema desplegara una ventana de asignacion, donde debera elegir el valor del atributo que
sera asociado al auxiliar en cuestion. Ver Figura N° 4.
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Para asignar un valor al auxiliar elegido, haga clic en el boton de listas desplegables, seleccione el valor y luego el boton
Guardar, para llevar a cabo la asignacion (ver Figura N° 5); si no desea efectuar la asignacion seleccione Cancelar para
abandonar el proceso.
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Figura N° 5
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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 para regresar a la pantalla anterior, o bien por
Borra Valor permitiendo eliminar el valor de la matriz seleccionada.

e La Asignacion por Auxiliar le permitira asociar a un mismo cliente distintos atributos. Ver Figura N °6

Figura N° 6
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Dentro de esta pantalla, el sistema solicitara indicar el auxiliar al cual le seran asignados los atributos. El que se elige desde la lista
que se presenta al seleccionar el botén de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Indicado el nombre, el sistema listara los atributos que fueron definidos en el capitulo anterior, permitiendo la seleccion de aquellos
que seran asociados al cliente en cuestion. Ver Figura N° 7.
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@Bonawalorl & Yolver

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.

Ademas, se encontraran activos los siguientes botones: Borra Valor permite eliminar el valor de la matriz seleccionada y Volver
graba la informacion definida y regresa a la pantalla anterior.
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Tipos de Despacho

Objetivo

Permite la creacion, modificacion y eliminacion de la forma de despacho de los documentos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega la pantalla Tipos de Despacho, a través del cual se podré ingresar en forma individual el
codigo y la descripcion a cada una de ellas:

&4 Tipos de Despacho o [ 4
|| I Buscar [Softland
@ Cadigo # |Descripeion | @ -
Tipos de 01 Despacho por Correo Mormal
Despacho 0z Despacho por Correa Privado 5=
03 Despacho por E stafeta
04 Despacho por e-Mail *E
) ] 05 Despacho por Y alija _
Esta opcion permite crear 99 Despachos antiguos d
loz datos de aquellas tablaz
genencas del sizhema.
&

Tras seleccionar el boton Agregar de la segunda barra de herramientas, el sistema presenta un cuadro donde debera ingresar el
c6digo con un maximo de dos digitos y la descripcion del despacho con un maximo de 60 caracteres. Estos codigos se pueden
eliminar y las descripciones se pueden modificar si es necesario.

A continuacion se presenta un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

EMPRESA DEMO SOFTLAND

DEMOSTRACION Fecha :20-08-2004
7° DE LINEA 1247 Pagina : 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-8

Tabla de Tipos de Despacho

Codigo Descripcion

01 Despacho por Correo Normal
02 Despacho por Correo Privado
03 Despacho por Estafeta

04 Despacho por e-Mail

05 Despacho por Valija

Softiand

Lo hacemos facil





