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Bienvenidos al Software de Facturacion e inventarios “PUNTOFACTURACION”, la aplicacién de
manejo de la informacién del proceso de facturacién e inventarios de una empresa. Este moédulo
contiene el conjunto de utilidades necesarias para la gestion de clientes, proveedores, productos,
facturacion, compras, cartera clientes y proveedores. Ademas permite, de forma eficaz, realizar el
cierre de caja, asi como el informe diario fiscal.

El sistema es una aplicacién que consta de muchos médulos que facilitan su operacién, pues se
relacionan entre si a través de menus.
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CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA

La arquitectura del sistema estd conformada por seis (6) menus basicos “Archivos Maestros,
Facturacion, Cartera Clientes, Cartera Proveedores, Cartera CC, y Proceso” y cuatro (4) menus de
seguridad y reportes “Reportes, herramientas, Ventana y ayuda”.

Para el proceso de la informacion, el sistema proporciona para mayor facilidad de acceso catorce
(14) iconos de acceso directo a las opciones mas comunes, tales como: Gastos, Facturacion,
Entradas, Articulos y Conceptos, Cierre de caja, Empresa, Terceros, Usuario, Consultador,
Parametros de trabajo, Ventana Touch, Facturacién con lector codigo de barras, Control de precio
y Salir de la aplicacién.

mcﬂware_t_ielfacmmuon.- PuntoFa

Archives Maestros  Facturacién Cartera Clientes  Cartera Proveedores  Cartera CC Proceso  Reperte  Herramientas  Ventana Ayuda

ENTRADA A LA APLICACION
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Al iniciar el Producto Software PUNTOFACTURA éste solicita el nombre del servidor al cual desea
conectarse ubicando la base de datos de trabajo, al presionar clic sobre el botén de la flecha , se
despliega una segunda parte de la pantalla, en esta se puede elegir el tipo de base de datos a
utilizar (BD_ACCES, BD_ORACLE, BD_SQL) en este caso se elige BD_ACCES, seguidamente se
elige la ruta de la Base de Datos presionando clic sobre el botén de la carpeta amarilla, por ultimo y
para mayor seguridad se escribe la clave de acceso a la base de datos. (Nota: La ultima seccion
que aparece inactiva corresponde al nombre del DNS en caso de elegir una base de datos del
Oracle o SQL). Igual que en el sistema contable.

[l Registro de C:\Punto&ufhvare...ﬁ [l Registro de C\PuntoSoftware\BaseDatos\MARVERDE_HOTEL.m... M

l Tipo de Baze de D atoz

Basze de Datos

v |
IC:'\PuntnEnftware'\Bas =

- ACCES

Servidar Servidor e Clave j o e e e e
Uszuario Usuario - :
Contrazefia Contrasefia |

| | DNS |FuwTe -

Werzidn Actual
Sistema: 20116 f

D atos: 539 Aceptar

Yerzian Actual
Sisterna: 20116 f

Datos: 99 Aceptar

X

LCancelar

x

Cancelar

Después de tener ubicada la BD que se va a trabajar se continua con el diligenciamiento del
nombre del usuario con su respectiva contrasefia de ingreso, al validar y aceptar el usuario
presenta los menus desplegables y de acceso directo, para que el usuario elegida la opcion
deseada.

Existen diferentes formas de salir de la aplicacién, por ejemplo: en los iconos de acceso directo se
encuentra la opcidn que al presionar el clic derecho del Mouse sobre ella, cierra la aplicacion, otra
forma es en el menu desplegable, selecciona el menu Archivos Maestros \ Salir, 6 por ultimo puede
dar clic sobre la X de la parte superior derecha de la pantalla.

A fin de manipular el software adecuadamente, se debe verificar la existencia de los siguientes
datos basicos antes de realizar cualquier proceso: ir a la opciéon Archivos Maestros el cual
desplegara Varios menus dentro de ellos (Datos Basicos, Bodegas, Articulos y Conceptos,
Parametros de trabajo, entre otros) donde se encuentran todas opciones que deben contener
registros.

Cerrar sesion
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Permite Cerrar la sesion de usuario para iniciar con otro usuario o con el
mismo, igualmente permite enrutar (cambiar) una base de datos.

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién del Sistema.

LINEA DE AYUDA

Para facilitar el uso del programa y evitar el mal diligenciamiento de la informacion contable, todos
los campos tienen una linea de ayuda que se observa en la parte inferior de la aplicacién, la cual le
indica al usuario la informacién que debe digitar en el campo sobre el cual estd ubicado, ademas
muestra el afo de trabajo en la que el usuario se encuentra y por ultimo visualiza el codigo vy el
nombre de la empresa de trabajo.

Digite g documenta de identidad del tercero 2003 1 FRLIERA

BOTONES DE ADICIONAR Y ELIMINAR REGISTROS

Con la finalidad de seleccionar diferentes datos de una misma situacion, (por ejemplo registros
contables de un documento, éste puede tener n nimero de registros del mismo documento) se
utiliza el grillado o cuadricula.

El usuario debe seleccionar en los controles existentes las opciones deseadas y para adicionarlas
al grillado utiliza el botén de la flecha que indica ingresar el registro, por el contrario si lo que se
desea es eliminar un registro del grillado, el usuario se ubica sobre el registro y presiona clic sobre
el botén de la equis, para modificar un registro del grillado, debe seleccionar el deseado, lo que
hace que los datos se reflejen en los campos superiores, clic en el botén de la X, luego edita o
cambia la informacién que desea modificar y finalmente da clic en el botén de la flecha para
adicionar el registro modificado.

Es muy importante saber que si no se adiciona el registro al grillado este no se guardara al
momento de presionar clic sobre el botén grabar.

Concepto Cant Unitario
LICENCIA PRODUCTO SOFTWARE PUNTOCONT 1 1,000,000
LICENCIA PRODUCTO SOFTWARE PUNTOFACTURACION 1 1,170,000

BOTON DE BUSQUEDA RAPIDA
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Al presionar clic con el Mouse sobre el botdn de la lupa, éste hace el llamado a la pantalla de
blusqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se da doble clic en el registro deseado y el sistema trae los
datos encontrados a los campos de la pantalla de la cual se solicit6 la busqueda.

PANTALLA DE BUSQUEDA

Esta pantalla permite realizar busquedas por diferentes criterios, los cuales dependen del lugar de
donde se haga el llamado a la misma, los datos que se pueden observar en el grillado también
dependen del mismo concepto.

Este tipo de pantalla puede tener diferentes criterios de busqueda, los cuales aparecen al inicio de
la pantalla, en el grillado aparece la informacion encontrada por dichos criterios, en caso de no
digitar ningun dato en los criterios y se presiona el boton buscar o tecla F3, el sistema arroja un
mensaje indicando que la consulta se puede demorar porque no tiene criterios de seleccion y
presenta todos los registros existentes en la base de datos (como se dijo anteriormente, depende
de la tabla utilizada). Al presionar clic en el botén limpiar, todos los campos quedan en blanco,
listos para ingresar otra consulta.

En el campo Total Registros, aparece el numero de registros encontrados de los criterios
seleccionados.

Para realizar la busqueda se digita el nombre, cédigo o cualquier palabra de busqueda y se
presiona la tecla F3 o se da clic en el boton Buscar. Si una busqueda se realiza con éxito, se puede
dar enter sobre el registro deseado (para desplazarse entre cada registro encontrado puede
hacerlo con las teclas cursoras) o doble clic en el mismo y el sistema trae los datos encontrados a
la pantalla de la cual se solicitd la busqueda y se cierra. Si no se encuentra ninguna coincidencia,
el sistema no muestra datos en la pantalla.

El botdn salir, permite el retorno a la pantalla de la cual se solicito inicialmente la busqueda.

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

ShReh Nit. 900.652.135-8

[l Busqueda de Conceptos q___ lﬁ
Mombre || Codigo |
Detalle I
Mo | | Codigo | Mombre | 1 'Venta |Z -
1 16650153 BIBLIOTECA MEDIANA EN MADERS PEQUER: 1]
2 16651126 "CamaRs MARCS CASIO REF ExILIM EXZ77 DE 71 1]
3 1638010527 "CAMARA MARCA OLYMPUS REF. FE-370 DE 8.0 ME 1]
4 163604022 "CakaRa MARCS VIVITAR REF. VIVICAM 8025 DE § 1]
5 163604021 "CamMaRa MARCA VIVITAR REF. VIVICAM 8025 DE £ 1]
g 1670027 "COMPUTADOR CLON PROCESADOR IMTEL PENT 1600000
7 16700219 "COMPUTADOR CLOW CON PROCESADOR IMTEL F 1780000
a 16700220 "COMPUTADCOR CLOW CON PROCESADOR IMTEL F 1]
9 1670029 "COMPUTADOR CLON COM PROCESADOR INTEL F 1]
10 1670028 "COMPUTADOR CLON COM PROCESADOR IMNTEL F 1]
11 1670026 "COMPUTADOR CLON; PROCESADOR IMTEL PENT 1554400
12 16700217 "COMPUTADOR DELUX PROCESADOR IMTEL PEN’ 1750000
132 163604016 "COMPUTADOR PROCESADOR INTEL CORE 2 DUC 1850000
14 1635010518 "VENTILADORES METALICOS 18 HOM ELEMENT 95000 -
] | f‘
Total Registros 133 ;% ‘
Buszcar [F3] Limpiar Salir [FTZ2] | |,

Una vez encontrados los datos y cargados en el grillado, se pueden copiar a cualquier otra
aplicacion dando clic en el botén "Copiar" y luego ubicandose en la aplicacion donde desea ubicar
los datos y clic en el menu "Pegar” (Edicion/Pegar).

OTROS ASPECTOS IMPORTANTES DE LA APLICACION

1. Cuando el usuario desea crear un registro y éste ya existe, el sistema trae toda la
informacién correspondiente a ese registro y permite modificar cualquier dato, nuevamente
se debe dar clic sobre el botén grabar.

2. El usuario puede pasar de un campo a otro presionando la tecla enter, o la tecla tabulador,
o dando clic con el Mouse sobre el campo en el cual desea ubicarse.

3. Toda la informacién que aparece en la lista de los combos se presenta ordenada
alfabéticamente, con la finalidad de agilizar la busqueda de la informacion, por ejemplo, si el
usuario desea seleccionar en un combo una palabra que inicia por la letra S, simplemente
digita la S y éste se ubicara en la primer palabra que inicia por esa letra permitiendo
seleccionar la que éste desee.

4. Para tener acceso al menu desplegable existen dos posibles opciones, la primera es con el
Mouse, se presiona clic sobre el menu deseado, la segunda posibilidad es con el teclado,
todos los menus tienen una letra subrayada, al presionar la tecla Alt + la tecla
correspondiente a la letra subrayada, el sistema se posesiona en dicho menu y con las
teclas cursoras se puede desplazar al que desee.

1. MENU ARCHIVOS MAESTROS
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Articulos y Conceptos

Permite crear o modificar los articulos, productos o conceptos "servicios" que se van a facturar, la
pantalla consta de 3 pestafias como se puede observar a continuacion:

@ Articulos y Concepto :l‘: = !
General T Kardex T Almacen T Paquete o Receta 1
L Gres
Codiga: |2 Codiqo| Valor | Porcentaje | Tipo Iva Jilor Tr|le
Walor - i 1 o 0 GRAVADCO ]
Z 0 Efl
Tipo: |c-‘2y.m:>o _v_J
X b
< Tipo: ALMRCEN V1 % May, Degouento % Comigidn Peso: 0 Reporte CC; -
s Ermibir Modificar el Y alor I Pemitir Modificar el Descuenta [ Base deIntereses LM iU‘N -
Grupo Contable: |L—“:.N:Q:-:L l] Detalle : ] & “Wendedaor :J -
Costo ; | a I a Compra : a Wenta: 0 & Rentabilidad :1 a a
Expartar Impartar Grabar Loma | Impririr (FS) Buscar Grabar [F9) Barrar Limpiar Salir [FT2)
General

Los campos que se encuentran en un circulo, son los mas importantes a la hora de crear un
articulo, pues determinan la identificacion del producto, tales como:

e Cddigo: Hace referencia al codigo del articulo, puede ser numérico o alfanumérico, por lo
tanto en caso de manejar codigo de barra en los articulos, en este campo se debe ubicar el
cursor en el momento de pasar el lector de codigo por la barra del articulo. Maximo niumero
de caracteres 20.

e Nombre: Identifica el articulo en las busquedas, es importante ingresar el nombre completo
del articulo, pues para realizar la busqueda, el sistema lo hace en este campo. Maximo
nuamero de caracteres: ilimitado.

e Tipo: Permite seleccionar el tipo de concepto creado, es decir, si es un articulo de almacén
(Control de existencias) o un servicio o cualquier otro tipo definido por el usuario.

e Valores: Permite ingresar un numero indeterminado de listas de precio, el funcionamiento
es de la siguiente forma: Cdédigo: identifica el nimero de la lista de precio, primera,
segunda, tercera, etc.; Valor: Identifica el valor de venta al publico (incluido el IVA) de la
lista de precio que se estd creando; % IVA: En este campo se debe identificar el porcentaje
del IVA grabado para el articulo que se esta creando; Tipo: Permite seleccionar el tipo de
IVA del producto, Gravado, Exento o Excluido. Una vez se diligencien estos 4 campos de

valores, se deben adicionar al grillado con el botén ™. Una vez que se agregue el
primer valor de venta, se pueden adicionar otros precios de venta, digitando los mismos 4
valores.
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Otros datos que hacen parte de la creacién del articulo son:

e % Max. descuento: Permite diligenciar el porcentaje maximo de descuento, para calcular
cual es el valor minimo en el que el cliente puede vender el producto, sin que le vaya a
generar pérdida.

e % Comision: Permite digitar el porcentaje de comisiéon para el calculo del valor en el
reporte de Comision por Articulo.

e Peso: Este campo es importante a la hora de realizar envios de mercancia por vehiculos,
pues el sistema calcula el peso total de la mercancia de una factura, de acuerdo a los
valores especificados aqui.

e Reporte CC: Permite asociar los conceptos a un grupo.

e Activo: ldentifica si el producto esta activo o no, cuando el sistema realiza busquedas de
productos, no muestra aquellos que tengan ésta opcion desmarcada.

e Permite modificar el valor: Si la opcion esta desmarcada, al momento de realizar la factura,
el usuario del sistema no podra modificar el valor de venta del articulo.

e Permite modificar el descuento: Si la opcién esta desmarcada, al momento de realizar la
factura el usuario del sistema no podra modificar ni el porcentaje ni el valor del descuento
del articulo.

e Base de Interés:Cuando cc q concepto hace base liquida i o cual no

e Unidad de Medida U.M: Permite definir la unidad de medida del articulo.

e Grupo Contable: Permite identificar el grupo contable al que pertenece el articulo que se
esta creando, y cada grupo puede ser configurado con las cuentas contables respectivas.
Estos grupos pueden ser creados en el menu Archivos Maestros / Datos Basicos - Tema:
GRUPOS DE CONTABILIDAD; y pueden ser configurados en el menu Archivos Maestros /
Configuracion Contable.

o Detalle: Permite ampliar la informacion del articulo, por ejemplo: referencia, caracteristicas,
entre otros; pero como se menciono en el campo nombre, se recomienda identificar el
producto con todas sus caracteristicas en el nombre del articulo.

e Vendedor: Permite identificar el vendedor del articulo.

e Costo: Es el valor de compra promediado, el sistema suma todos los valores de compra y
genera un costo promedio

e Compra: Muestra el ultimo valor de compra

e Venta: El valor de venta asignado al articulo.

e  %Rentabilidad: Muestra el porcentaje de rentabilidad del articulo.

Kardex

Esta pestafia es bastante Util a la hora de revisar los movimientos de un articulo, pues permite
visualizar el kardex en un rango de fechas. Los datos que se deben diligenciar son:

e C. Costo: Si el usuario desea analizar una bodega especifica, digita el codigo de la misma

o realiza la busqueda con el botén %l si por el contrario, desea revisar todos los
movimientos del articulo sin tener en cuenta las bodegas, deja vacio este campo.

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

Nit. 900.652.135-8

F?W‘i"rﬁaﬂos* ulos y Concepto =2

Codigo : !2 @ Mambre :

SOFTWARE PRESUPUESTAL ¥ CONTRELE FPUNTO SOFIWARE

General T Kardex T Almacen T Paquete o Receta ]
C. Costo (0O Ql:—ENER:;.L Eecha lnicial : |01f01f2012 Fecha Flnal:lllfﬂﬂp’mlz ﬂ
Tipo Documento | Documento | Cantidad | ValorUnit Valor | Saldo | Bod. | Venta
SALDO INICIAL L] L] a a ag
INGRESC AL ALMAC 33 2| 1,300,000 2,600,000 2 OO_l
F 1 i| 1,300,000 1,300,000| 1 0o
SALIDA PCR TRASL i| 1,300,000 1}

1,300,000 0o

) Iy

Exportar |mpartar Imprimir (F8) | Buscar Lirnpiar Salir [F
:
e Fecha Inicial: rango inicial a analizar.
Fecha Final: rango final de fecha a revisar los movimientos.
e Botbn: Una vez diligenciados los anteriores datos, se da clic en este botén para que

realice la busqueda de los movimientos. Los datos que se muestran en el kardex son: Fecha
del movimiento, tipo de documento: para el caso de las facturas muestra el prefijo contable y el
numero de la factura, documento: es el documento de almacén, para el caso de las facturas
muestra el nimero del documento de la salida de almacén del articulo, cantidad de articulos
movidos, valor costo promedio del total de los articulos movidos en cada documento, Saldo:
existencias del articulos después de cada movimiento, Centro de Costo o Bodega en la cual se
movio el articulo.

Almacén

Esta pestafia se utiliza para definir el stock minimo y maximo del articulo y esto solo es viable si el
elemento es de almacén. Los datos que se deben diligenciar son:

Al darle clic a esta pestafa se carga la siguiente pantalla, en la cual se puede definir si el articulo
es de consumo (venta a clientes) o de propiedad, planta y equipo (elementos para el uso
administrativo u operativo de la empresa).
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Bl Articulos y Concepto B [
Codigo: |2 @ Momhbre : |[SOFTWARE PRESUPUESTAL Y CONTABLE FUNTO SOFTWARE -
General T Kardex T Almacen i/ Paquete o Receta ]
Tipo Producto:!PROPIEmD DLANTA ¥ EQUIBD _:_I
Linea: | :_J
todelo : I _:J
LCalor : I _:J
Talla: I _:__I
Reterencia : 123
Stock Minimo i [ ] Stock Maximo l
o
=

4

= glui
Buscar

Salir [I! :

Exportar Irmportar Grabar Lomo | Imprirnir (F3) Barrar Linpiar

Igualmente se definen otros datos como:
e Linea
Modelo
Color
Talla
Referencia
Stock minimo permitido en la entidad por cada articulo.
Stock maximo permitido en la entidad por cada articulo.
En la pantalla se tiene el campo para insertar la imagen del producto:

El sistema permite cargar imagenes de extension *.bmp, *.ico, *.jpg. Para este beneficio se tienen
dos botones, el primero se utiliza para limpiar la imagen que aparece dentro del espacio superior a
los botones y el segundo botén hace el lamado a una pantalla que permite seleccionar la imagen.
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e Elboton L= permite limpiar la pantalla o recuadro de la imagen.

~u

e El botdn abre una ventana de busqueda de la ruta donde se tiene la imagen: En el
circulo se indica que tipo de imagen de ser para que el sistema la acepte; la imagen puede
ser: Imagenes (*.bmp;*.ico); JPG (*.jpg). Se recomienda crear en la carpeta Punto Software
una carpeta de imagenes ya que el sistema guarda es la ruta de ubicacién de la imagen

r 5
@ e O G e —
@Uu@ :E! 3 Bibl\otecas_ >_Ima'genes » - - I_‘f.l I_E;.-s::f'ﬂ::;sﬂ:'s P

Organizar « Mueva carpeta =~ [ ':B'
s H H =
45 Favoritos - Biblioteca Imagenes ALnea
B Jrganizar por:  Carpeta ¥
& Descargas Incluye: 2 ubicaciones
Bl Escritorio -
Ll Sitios recientes P
4 Bibliotecas 3 l d I. J
| > 3 Documentos | - 3 E|
4 =] Imagenes | 2011-02-11 2011-02-11 2011-02-11 BlackBerry
> & Misimdgenes | foto_color hhvjbnbkn www.registradura
| .gov.co
| 1 Imégenes pibl | 4
» o) Musica b
[ E Videos I
: b |
> ha Grupo en el hogar :

MATRIMONIO

- lIma’gene;(‘*.hmp;".ico) v] >
Abrir iv] [ Cancelar l |

==

s carly fiesta

Mombre: DES JUNIO.mdb

Los botones bésicos en esta ventana son:

Exportar

Este botdn, permite exportar los articulos y conceptos creados a un archivo plano.
Importar

Este botdn, permite importar los articulos y conceptos exportados de otra base de datos.
Grabar como

Este botdn, permite grabar el articulo con el mismo nombre pero con otro cédigo.
Imprimir

Este botdn, permite imprimir una etiqueta del cédigo de barras del producto seleccionado, con el
formato previamente disefiado por el funcionario de Punto Software que realice la instalaciéon y
capacitacion. Un modelo basico se presenta a continuacion:
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Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + |a letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grilladas, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)
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Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Bodegas

Permite crear las bodegas (centros de costo en contabilidad) que la empresa desee manejar.

@ Centros de Costo IEI E
Lentros de Costo T Ciudad
Codigo ,‘:7
MNombre : IZENERE
Estructura |:‘E1.-<'1'.:‘.C . 2,SUBCENTRO, 2 RUXTILIAR,
.-:10 GENERAL

Salir [g 2)

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Euscar Grabar [F9) Barrar ‘ |_.IIT||3I;3I

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + |a letra B (letra
subrayada).
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Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9.

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada).

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Los datos requeridos en esta pantalla son el codigo y el nombre.
Caédigo: La estructura del codigo de las bodegas se encuentra en el tercer campo, por ejemplo:

La estructura indica lo siguiente: CENTRO, 2, SUBCENTRO,2 quiere decir que el primer nivel del
centro de costo tiene 2 digitos y el segundo nivel también tiene 2 digitos, asi: 00 GENERAL

Ciudad

Al dar clic en la pestafia ciudad se despliega una ventana donde se indican los siguientes datos:
Departamento donde esta ubicada la bodega (selecciono de la lista el Departamento), Cédigo (es
el cddigo de la ciudad de acuerdo a los lineamientos del DANE) digito el cédigo de la ciudad y
automaticamente sal el nombre.
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FJf) Centros de Costo = =] 5
LCentroz de Costa T Ciudad
Departamento : ]:ﬂETZ—. _"_j
Cidigo : ool
Mambre : [LLAVICENCIO

Salir [|! 2]

_ﬁ-usc;-ar Limpiar

Vendedor

Permite crear o modificar los vendedores que se van a usar en la pantalla de Facturacion.

17 VENDEDOR
Tema ]'-:r::::c-.‘-‘. __]
Mombre T
Codiga: 33
33 ATMON Mombre : |2ovon

M

Limpiar

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Grabar

Guarda los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario pueda
ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9.
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Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la
primera es presionando clic con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del
teclado con la tecla Alt + la letra G (letra subrayada).

Borrar

Esta pantalla, a pesar de tener el botén Borrar, no permite eliminar ningun registro, ya que éstos
hacen parte de los datos basicos del sistema. Podra modificar el nombre, pero no eliminar.

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grilladas, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Esta pantalla se compone del cédigo del vendedor y el nombre del mismo (el nombre del vendedor
es el que aparece en la lista del menu facturacién, tal como puede apreciarse en la figura
siguiente:)

Vendedaor : | anmon -

y,I-][le

Jodega CESILVA
EMATALLANA
Concepto : ||MCURYELD

 mazanIo
yalor Unit: || ecrpuEnTES

Clientes y Proveedores
En este menu se pueden crear tantos los clientes como los proveedores.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Buscar
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Hace el lamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado
dentro de las cajas de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grilladas, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado

con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Carnet
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Este boton, permite imprimir el carnet del tercero, con el formato previamente
disefiado por el funcionario de Punto que realice la instalacién y capacitacién.

El menu de terceros esta dividido en tres partes y/o pestaiias (General, Nomina e Historial
(F10)), a continuacion se describen:

General
@ Tecers ==
General T Mdmina T Historial [F10] ]

HNit / Cédula: 14:3 431177 f:@ D Tipo Doc 4 cC - ] Codigo &ltermo:
Nombres:  |sanpaa jMILENA &pelidos: |cIFUENTES |azronso
Razan Social:j
Dpto: 1}51_& j Ciudad: J'JILLA'JICENCIO —:J Sexo | FEMENING vi Fecha Nacimiento'_ll P
Diteccién:  [SAN ANTONIO VILLAVICENCIO Telgforo: |
E-mail: Jsamcial@puntc:snftware -net Prafesion :IKINDER L]
Persana: [ersona Natural | | Rutas / Tipo:
Réqimen : IRégimen Simplificado :_J I _"_I SRR e R R T
Cupo : ‘ 0 I 0
Farma Pago | __.'_.J
Ligta Walar - Yendedor vi

LCarnet [FB] M| Euséél Lirmpar Salir [|!E 2]

Esta opcidon permite la captura y actualizacion de los datos basicos de un tercero, se inicia
solicitando el documento del tercero sea NIT o Cédula, seguido de esto continua con los siguientes
campos:

e Dv: Permite digitar el digito de verificacion del RUT. El sistema lo asigna automaticamente.
Tipo DOC: Permite seleccionar el tipo de documento. Eje: C.C; NIT.
Cadigo alterno: Permite tener un segundo cédigo que identifique al tercero para realizar las
busquedas.

e Nombres y Apellidos y/o Razén Social: Permite la captura de los nombres y apellidos reales de
las personas o empresa.

o Departamento, Ciudad y Sexo: Permite seleccionar el departamento de residencia del tercero,
una vez se selecciona el mismo, el sistema filtra los municipios del departamento seleccionado
y permite escoger la ciudad de residencia.

e Fecha de Nacimiento: Permite digitar la fecha de nacimiento del tercero, para la relacion de
cumpleafios. Formato dd/mm/aaaa. campo opcional

o Direccion y Teléfono: Permite la captura de la direccion y teléfono de la residencia o trabajo,
campo opcional.

e E-mail: Permite relacionar el correo electrénico del cliente o proveedor.
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. Profesion: Permite relacionar la profesion del cliente o proveedor. Es
un campo opcional. Se crean por Archivos Maestros — Datos Basicos — En tema busco
Profesion y la creo.

Persona: Permite identificar si el tercero que se esta creando es persona natural o juridica.
Régimen: Permite identificar si el tercero que se esta creando es gran contribuyente, régimen
comun 6 régimen simplificado.

Cupo: Permite ingresar el valor maximo de crédito que puede tener el tercero que se esta
creando (éste campo, es importante para el sistema de Facturacion e Inventarios, pues si no
se establece cupo, el sistema no permite facturar ventas a crédito)

Forma de pago: Permite seleccionar la forma de pago méas usual que tiene el tercero al
momento de facturar (éste campo, es importante para el sistema de Facturacién e Inventarios).
Lista Valor: Permite actualizar las listas de precios, sin necesidad de ir a la ventana de
articulos.

Vendedor: Permite relacionar el vendedor que atendié ese cliente.

Rutas / Tipo: Permite relacionar el vendedor que atendié a una ruta o asignar el tipo de tercero
(Cliente, Proveedor; Empleado).

IMPORTANTE!!!: Para modificar el documento de un tercero ya creado, se realiza el
siguiente procedimiento:

Digita el numero del documento

Para lo cual se activa el boton :-_@ al darle clic en este botdn se activa la siguiente pantalla,

Tercen: I j|4u4311??

MHueva Tercern

Tercen: X |

v/ | X

pceptar || Cancelar !

Esta ventana permite cambiar el numero de documento de un tercero que por error se haya
digitado mal, al dar clic en el boton Aceptar, el sistema realiza el cambio en todos documentos
que dicho tercero tenga, sean compras o ventas.

Noémina

En esta pestafia, el sistema permite subir la foto del funcionario (para imprimir en carnet) mediante
un archivo de extension JPG, ICO 6 BMP, presionado clic sobre el botén de la carpeta amarilla que
aparece en la siguiente figura, la cual hace el llamado a la ventana de abrir de Windows para
seleccionar la ruta y el archivo de la imagen deseada. En la segunda ventana se carga la huella del
funcionario lo cual se hace con un huellero electrénico.
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Pl Terceros EE‘E
General | Mémina 1 Historisl (F10) 1
: Aszignacion B asica : m Fecha Ingresza m ¥ Activo
Matricula Profesional: 111111111111 Libreta Militar: j
Cargo ]C—E;ENT: L]
| Area: |1;3MISIHAIIV1 j

Fecha Afiiacion a la EPS: |o1/01/2012

aQ Isr—_LTJ:- I
Fecha Afiliacicn a la ARP: ]‘m
Q§, |s:—.:.7_7:- L
Fecha Afiliacion a Pensin: (a1 s01 2012

Pensién 1111111111

j Ezperando Huella ﬁ}

‘ Salir [i! :

Grupao Contable de Mémina: I

LCamet [F8)

Para limpiar la foto del funcionario, se presiona clic sobre el botén blanco.

Eusc;;al Limpiar

Permite ingresar la informacion de los empleados de la empresa para efectos de liquidacion de
némina, tales como:

Asignacién basica.

Fecha de ingreso.

Marcar opcion de si esta activo o no el funcionario que se esta creando.
Matricula profesional.

Libreta militar, para los terceros de sexo masculino.

Seleccionar el cargo que ocupa dentro de la empresa.

Seleccionar el area a la que pertenece el funcionario.

Fecha de afiliacion a la EPS: formato dd/mm/aaaa

e EPS: con el botén buscar %quede ubicar la EPS deseada, la cual se debe crear antes
como tercero.

e Fecha de afiliacion a la ARP: formato dd/mm/aaaa.

e ARP: con el botdn buscar %J

como tercero.

e Fecha de afiliacion a Pension: formato dd/mm/aaaa.

e Pension: con el botdn buscar %J
debe crear antes como tercero.

e Grupo Contable: permite seleccionar el grupo contable para la afectacién de nomina del
funcionario en el médulo de contabilidad.

puede ubicar la ARP deseada, la cual se debe crear antes

puede ubicar la empresa de pension deseada, la cual se

Historial (F10)

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.
Nit. 900.652.135-8

En esta pestafia el sistema permite llevar un registro de las observaciones al
cliente, proveedor o funcionario. Ejemplo: Felicitaciones, fechas de visitas a clientes.......

Para crear los tipos de historial que se deseen se ingresa al menu Archivos Maestros/Datos
Basicos, se selecciona TIPO HISTORIAL TERCERO, se digita el cédigo consecutivo y el nombre
del evento. En caso de tener abierta la pantalla de tercero, debe cerrarla y volver a abrirla para que
se actualicen los tipos creados.

E]r) Terceros = X
General i Némina If Historial (F10) 1
Tipo IFEI.ICITACION‘ES j Fecha :|12f09.-f2012
Observacion : - Q
=
Tipo Fecha Observacion

Salir [I! 2]

l 4
—
Grabar [F3) Borrar

Limpiar

= |
LCamnet [F8) Buzcar

Datos Basicos

La funcionalidad de este menu esta dada basicamente para las tablas que se componen de dos
campos: codigo y nombre.

El primer campo de seleccion es la eleccion de la tabla o el tema a trabajar, por ejemplo “AREAS”,
en el segundo campo, que es nombre, aparece la lista de los articulos existentes en dicho tema, al
lado derecho del disefio aparece el cédigo, el cual al digitar un nimero existente permite la
modificacién de dicho articulo o por el contrario, en caso de no existir, permite la creacién de un
articulo.
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Il CONCEPTOS CONTABLES

Tema JCONCZ DTOS CONTRBELES j

CONMCEPTOS CONTABLES
CONDUCTOR =
DEDARTAMENTOS : I‘—
s ESTADD CIVIL :

) FORMR DE AJUSTE B |FACTURAS DE COMERA -

ElFoRMA DE PAGO

RIFORMATOS DE IMPRESIGN

%|GRUPO CONCEETO -
FACTUHE DE VENTE

SALIDR POR CONSTMO

SALIDR DE ARTICULOS - PRODUC
DEVOLUCION A PROVEEDORES
DEVOLUCION DE CLIENIES
ASIGNRCION DE ARTICULOS
SRLDOS INICIALES

SALIDER DE INTERCARMBIO DE PROD!

1 s s M

w oo

—

ﬁra [F9) Limpiar

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Grabar

Guarda los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario pueda
ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Esta pantalla, a pesar de tener el botén Borrar, no permite eliminar ningun registro, ya que éstos
hacen parte de los datos basicos del sistema. Podrd modificar el nombre, pero no eliminar.

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

ShReh Nit. 900.652.135-8

Prefijo De Facturacion

En esta ventana

IF[) Prefijo de Facturacian
Codigo: |1
MHombre : E
v Activa
—
Buzcar Grabar [F3) Limpiar Salir [FT2]

Los botones béasicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Grabar

Guarda los datos del prefijo actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario pueda
ingresar otro prefijo. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Esta pantalla, a pesar de tener el botén Borrar, no permite eliminar ningun registro, ya que éstos
hacen parte de los datos basicos del sistema. Podra modificar el nombre, pero no eliminar.

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).
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Bono

Este bono funciona basicamente para tarjeta de regalo o cuando se hace una devolucion del
articulo y no se devuelve el dinero si no se da el bono para hacerlo efectivo en el momento que
cliente lo desee.

Flf BONO ==
Mumero ; ]1 Usuario : |S20D22 Fecha: [0s/08/2013 [08:-33:21
Eliente:|40389294 Q |.'—.:.'—‘.:.'—JT_'—_ LUCIE JRARAMTILILO MEWNDOZIR
Tio: | =l Valor : | 200,000

Tarjeta Regalo -
Doalosien snsumido : | 0
Otro

Saldo : | 200,000

.
“
Grabar [F3)

Salir [;!- 2] ‘

Imnprimir [F8] Buzcar Eén;r Lirnpiar

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir

Este botdén, permite imprimir el vale o presionando la tecla F8, aparece una pantalla que pregunta
el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la tecla F8 el
sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del reporte
(impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar
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Guarda los datos del prefijo actual, limpiando todos los campos permitiendo
gue el usuario pueda ingresar otro prefijo. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Esta pantalla, a pesar de tener el botén Borrar, no permite eliminar ningun registro, ya que éstos
hacen parte de los datos basicos del sistema. Podra modificar el nombre, pero no eliminar.

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Empresa

El menu de Empresa esta dividido en tres partes y/o pestafias (Informaciéon General, Firmas y
Facturacién), a continuacién se describen:

Empresa
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7 Empresa = = (S
Codigo: [1 Tipo: [FEE Nit |szz os 276
Informacion General T Firmas T Facturacidn ]
Mombre: |I—‘U‘NI 0 SOFTWARE LTDZ
Sigla: |I—‘U‘NI o
Perzona: Perscna Natural - Fiéagimen : |Régimen Comin
Direccidn: |CALLZ 10 Mo. 45-15 SAN ANTONIO
Teléfonn: 6824384 - 3102435074 Fan |
EMQH: Jsamicial@puntc:sc::'bware_net
wiehSite: |
Observacion: [VILLAVICENCIO o
Contabilidad

[ Pemitir Documentos de Contabiidad Sin balancear

~Facturacion Cartera CC

Baze de Liquidacion de Intereses a

Configuraé’lﬁ_ﬁ Fiegional Eﬁscar

e,
Grabar [F9)

Salir [I! 2] ‘

Esta opcion permite la captura y actualizacién de los datos basicos de la empresa que va a
manejar la informacion contable, se inicia solicitando el cédigo con el que se va a identificar la
empresa en todos los movimientos internos del sistema, seguido de esto continua con los
siguientes campos:

Igualmente en esta opcion el sistema permite subir el archivo del logo de la empresa mediante un
archivo de extension JPG, ICO 6 BMP, presionado clic sobre el boton de la carpeta amarilla, la cual

hace el

llamado a la ventana de abrir de Windows para seleccionar la ruta y el archivo de la imagen

deseada.

Firmas

Tipo de empresa: Se debe identificar si la empresa es publica o privada.

Nit: Se debe digitar el nimero de identificacion tributaria de la empresa, incluyendo el digito
de verificacion.

Nombre: Identifica el nombre completo de la empresa.

Sigla: Identifica la sigla que usa la empresa como identificacion.

Persona: Se debe seleccionar si la empresa que se va a crear es Persona Natural o
Juridica.

Régimen: Permite identificar si la empresa que se esta creando es gran contribuyente,
régimen comun 6 régimen simplificado.

Direcciéon, Teléfono y Fax: Permite la captura de la direccién, el numero de teléfono y
numero del fax de la ubicacion fisica de la empresa..

Email: Campo opcional para identificar el correo electrénico de la empresa.

WebSite: Campo opcional para identificar la pagina Web de la empresa.

Observacién: Campo opcional para incluir algun dato importante para la empresa.

Permitir documentos de contabilidad sin balancear: Campo opcional que permite al sistema
mostrar documentos de contabilidad descuadrados.

Facturacién CC: Base de liquidacion de interés:

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

En esta pestafia se relacionan los datos de:

Representante legal.
Identificacion del Representante.
Contador.

Identificacion del Contador.
Revisor Fiscal.

Identificacion del Revisor Fiscal.
Tesorero.

Identificacion del Tesorero.

Facturacion

En esta ventana se establecen condiciones para el manejo de la facturacion, se relacionan los
siguientes campos:

Permite facturar negativos: Esta opcion es importante para el sistema de facturacion, pues
determina si la empresa permite registrar productos que no tengan saldos en el almacén al
momento de generar la factura de venta.

Validar facturas con el cupo: esta opcion determina si el sistema va a evitar la facturacion a clientes
gue sobrepasen el cupo de crédito autorizado.

Contabilizar en bloque: en caso de no marcar esta opcion el sistema contabiliza en linea, lo que
quiere decir que cada vez que se realice una factura, entrada, salida el sistema automaticamente
genera los documentos contables correspondientes, de acuerdo a la parametrizacién que se haya
definido en el menu Archivos Maestros / Configuracidon contable para cada grupo contable.

Maneja Registradora: es importante dejar desmarcada esta opcion para los clientes que no
manejen caja registradora, pues el sistema envia el impulso para abrir la caja y si no la encuentra
envia en la impresién (LPT!) de la factura simbolos innecesarios.

Contabilizar en bloque abonos: en caso de no marcar esta opcion el sistema contabiliza en linea, lo
gue quiere decir que cada vez que se realice un abono de clientes 6 abono de proveedores, el
sistema automaticamente genera los documentos contables correspondientes, de acuerdo a la
parametrizacién que se haya definido en el menud Archivos Maestros / Configuracion contable para
cada grupo contable.

Validar Facturacion con el tiempo: Esta opcion es para las empresas que manejan cupos para los
clientes, con esta opcion le permite al sistema facturar al cliente asi haya excedido el cupo
asignado.

Validar costo al facturar: Al marcar esta opcion el sistema no le permite facturar un articulo por un
valor menor al costo

Manejar paquetes: Esta opcion es para las empresas que manejan paquetes con diferentes
articulos: Ejem: Anchetas, el sistema permite crear ese nuevo articulo donde se especifica porque
articulos esta conformado, asi al facturar un paquete el sistema le descuenta en el inventario los
articulos que conforman el paquete.

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

Adicionalmente se encuentran otros campos de interés:

e 9% Comision por ventas a crédito
e 9% Comision por ventas de contado
e 9% Comision en los recaudos

Datos adicionales de la factura: Si se marca esta opcion el sistema envia automaticamente los
datos que se relacionan a continuacion a la factura: Resolucion; Observacion 1, Observacion 2.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.
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Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando
clic con el Mouse sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la
letra L (letra subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Parametros de trabajo

Permite al usuario, especificar la empresa y el afo en los cuales se va a trabajar, es en esta
pantalla en la que puedo cambiar de una empresa a otra para revisar la contabilidad.

Existen dos formas de acceder a ella, la primera es a través del menu Archivos Maestros /
Parametros de Trabajo y la segunda es dando doble clic al afio o a la empresa que aparecen en la
linea de ayuda en la parte inferior del sistema.

Para cambiar de empresa, simplemente se digita el cédigo de la misma o se busca con el boton de

la lupa &ly la tecla F3.

Para cambiar de afo, se digita en el campo indicado y se da clic en el boton Aceptar.

El boton cancelar es para salir de la ventana sin aceptar los cambios.
Configuracién Contable

Permite realizar la configuracién contable de un Grupo de los articulos, de determinados procesos
y tipos de transacciones. A continuacion se describen los campos a diligenciar:
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| Y Configuracian Contable =] & (S
Giupo ]L—‘ENERAL L] Froceso ]En:zadas Lj
Tipo Tranzaccidn IDOHPRA L] Tipa Doc Contable :

. C. Costo : ]CC:‘_’.‘Z[-IIRC %J@ Tercemn : r—“%NIT_TERCESQ
% VA Cuenta de lnventario [ejemplo 143505:x) Cuenta Impuesta [eiermpla 240802xx) Costos Debit Costog Credito
J Q] I 2y
I | 1 |
I Q J 4
| 2y [ 4]
— Retencion- —Forma de Pago - 11
| Renta: | Q§ Caja: | QJ @
: [hdh, - ] Q Banco: ] Sﬁi
I1Ea - | Q || Credito: | Qi
_.E.Dtm : ] ~%J . : = AT
— Retencidn por Compras al Réaimen Simplificada
Rete : ] ‘Cjﬂ . % ;
I_NA 2l _C&;] Grabar [F9) | Lmpiar ﬁﬁ] |

e Grupo: permite seleccionar el grupo a configurar, éstos grupos se crean en el menu
Archivos Maestros / Datos Basicos - Tema: GRUPOS DE CONTABILIDAD.

e Proceso: permite seleccionar el proceso a configurar, tales como: Facturaciéon, Entradas,
Salidas, Abonos a compras y abonos a ventas.

e Tipo Transaccion: cada vez que se elije un proceso en este campo de tipo se filtran las
transacciones correspondientes al proceso seleccionado. Por ejemplo: al seleccionar el
proceso facturacion, se filtran los prefijos de las facturas; Si se elije el proceso Entradas, se
filtran todos los tipos de documento que existan en la pantalla entradas, tales como:
COMPRA, DEVOLUCIONES, ENTRADAS POR AJUSTES, SALDOS INICIALES, o
cualquier tipo de entrada definida por el usuario.

e Tipo Doc. Contable: se debe seleccionar el tipo de documento que se va a afectar
contablemente.

e C. Cotos: Se debe identificar el centro de costo, cuando el usuario desee que la bodega o
centro de costo que aparezca en contabilidad, sea la misma que se digita en el documento
gue se estd realizando en facturacion se debe agregar la variable del centro de costo, para

adicionar la variable se da clic en el botén@, el cual hace el llamado a la pantalla
siguiente. Se debe seleccionar la variable y con el boton de la flecha se adiciona.

[ Variables l‘: = &J |

‘COD_CENTRO

Nombre Variable

i cop_cewTmo

vV | X

Aceptar Lancelar
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e Tercero: Para este campo, se presenta la misma situacion que en el
centro de costo. Ver descripcién del campo anterior.

-
ﬂ Variables e i

NIT_ TERCERO 3

Nombre Variable
NIT_TERCERD

v | X

Aceptar Lancelar

De acuerdo al proceso seleccionado se deben digitar las siguientes cuentas y datos:
Proceso: Facturacién

% IVA y cuenta del ingreso: ejemplo 413520
Cuenta Impuesto: ejemplo: 240801

Retenciones: cuenta para la Renta, IVA e ICA
Forma de Pago: cuenta de Caja, Banco y Crédito

Proceso: Entradas y Salidas

% IVA y cuenta del inventario: ejemplo 143505
Cuenta Impuesto: ejemplo: 240802

Retenciones: cuenta para la Renta, IVA e ICA
Forma de Pago: cuenta de Caja, Banco y Crédito

Proceso: Abonos a compras

e Cuenta por pagar: ejemplo 220505
e Forma de Pago: cuenta de Caja, Banco y Crédito

Proceso: Abonos a ventas

e Cuenta por cobrar: ejemplo 130505
e Forma de Pago: cuenta de Caja, Banco y Crédito

Cerrar sesion

Esta opcién permite cerrar la sesién sin salir del sistema para cambiar de base de datos.
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Salir

Esta opcién permite salir totalmente del sistema.

2. FACTURACION
Factura

Permite la facturacién de articulos y conceptos creados en el menu Archivos Maestros / Articulos y
Conceptos, las teclas de acceso directo son Ctrl + F.

Prefio: |Fracozc - i@ Factura :! lﬁﬁ Fecha :103/10/2012 |-33 -2z [ Facturar AL -I— 't I 4 9 0 0 0 0 0
Clierke:  [40431177 Q @smam MILENA CIFUENTES ALFONSO - ota ! ’
Wendedor |  Forma Pago :iCON'.l‘M:O hd g Cupo: o Saldo _ Tatal Articulos : 4
Bodega: IGD QINADA Subtatal : | 1]
Concepto I Ql Cantidad :I | O ListaWalor :i Ll Saldo: I
Walor Uit : | Descuento I 0 I a Walor | 4.4 0 | a i;.:z-;’:-l«l
Concepto 4 Cant 1 Unitario | ValorTotal ‘:‘
FLETE MINA - ICA 20 20,000 400,000
LICENCIA PUNTOFACTURACION 2l 1,300,000 1,300,000
LICENCIZA PUNTO CONTABILIDAD 1 1,200,000 1,200,000
LICENCIE PUNTOPRESUPUESTO 1 2,000,000 2,000,000 02
Detale :|L1cENCIRS NOMERO 300385023845020 - » %Desc. Global Total Descuente  Peso Total  Sublotal General Total 48
0354508004500 - 5022542345502 - I 2] | (1} | [u] 4,900,000 I o
F\Enta'l OI o ICA: I a ] x ;%Z
A | o o O o o | ¥ Bloqueada Diden &nular | Imprirnir [F2) Euscar Cimpiar | Salr FT2)

Los datos que se deben digitar son los siguientes (para pasar a cada campo, se puede hacer con
la tecla Enter o con las teclas cursoras):

e Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)

e factura: Consecutivo generado por el sistema. Las flechas de adelante y atras que
aparecen al frente de este campo se usan para ver las facturas una a una hacia adelante o
hacia atras.

e fFecha: El sistema asigna la fecha actual del computador, formato dd/mm/aaaa .

e Cliente: Digite el numero del documento del cliente o presione la tecla F3 para realizar la
busqueda por nombre.

e Vendedor: Por defecto aparece el nombre del usuario que ingreso al sistema, puede ser
cambiado.

e fForma de Pago: Por defecto aparece la forma de pago configurada para el cliente, sin
embargo puede ser cambiada.

e Bodega: Por defecto aparece la bodega configurada para el punto de facturacion, sin
embargo puede ser cambiada.
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e Concepto: Codigo del articulo, en este campo se puede pasar el
lector de cddigo de barras del articulo que desea facturar, en caso de no manejar lector, se
escribe el nombre del articulo y se presiona la tecla F3, luego aparece una pantalla con
todos los articulos que contengan la palabra que se digito, con las teclas cursoras se
desplaza hasta el articulo deseado y presiona la tecla Enter.

Cantidad: Por defecto aparece uno (1), este valor puede ser cambiado por el usuario.

Lista Valor: Por defecto aparece la lista uno, sin embargo puede ser cambiado por el
usuario, digitando el niumero de la lista de valores del articulo.

Valor Unit.: Por defecto aparece el valor de venta de la lista seleccionada, si en el menu
Archivos maestros / Articulos y conceptos esta activa la opcion de "Permitir modificar valor"
el usuario podra modificar el valor del articulo.

Descuento: Porcentaje y valor de descuento por cada articulo, si en el menu Archivos
maestros / Articulos y conceptos esta activa la opcidén de "Permitir modificar el descuento "
el usuario podra digitar % o valor de descuento del valor del articulo.

Después de pasar por el descuento, y presionar la tecla Enter, el sistema posiciona en el

botén "'"y al presionar nuevamente enter el sistema adiciona el registro al grillado y se
guarda automaticamente. Para retirar un articulo ya registrado en el grillado, lo selecciona
con el mouse y le da clic al boton de la X.

Detalle: En esta casilla el usuario podra adicionar alguna informaciéon que desee que
aparezca al finalizar la descripcion de todos los articulos en la factura, campo opcional,
maximo de caracteres 100.

Valor Descuento Global: Esta casilla se utiliza para hacer descuento al total de la factura.
Retencion: Permite digitar el porcentaje o valor de la retencion.

IVA: Permite digitar el porcentaje o valor del IVA.

ICA: Permite digitar el porcentaje o valor del ICA.

Otros: Permite digitar el porcentaje o valor de otro descuento a aplicar a la factura.

Campos informativos

Total: Muestra el valor total de la factura.

Cupo: Muestra el cupo establecido para el cliente a quien se le realizara la factura.

Saldo del cliente: muestra el saldo a crédito que tenga el cliente al momento de realizar la
factura, esto con el fin de determinar si el cupo asignado al cliente es suficiente para
realizar la compra que se vaya a registrar en la factura. El sistema bloquea las ventas
cuando el cliente tiene facturas vencidas, para activar la facturacion se da doble clic sobre
éste titulo (Saldo:) y se activa una casilla al frente del mismo, la cual permite digitar una
clave para que se permita facturar al cliente.

Nombre del articulo: descripcién del articulo.

Subtotal: Muestra el valor total por cada articulo que se registre, es decir, el valor unitario
del articulo multiplicado por la cantidad que se registren.

Saldo del articulo: Muestra las existencias actuales del articulo que se registre.

% y valor del IVA: Muestra el porcentaje de IVA que se le haya registrado al articulo en
archivos maestros / articulos y conceptos. lgualmente permite visualizar el valor total del
IVA del total de la cantidad del articulo que se haya registrado.

Digita: Muestra el nombre del usuario que ingreso a la aplicacién a realizar la factura.

Total Descuento: Muestra el valor total de los descuentos unitarios de todos los articulos.
Peso Total:

Subtotal General: Muestra el valor base del total de la factura (valor antes de IVA)

Total IVA: Muestra el valor total del IVA generado para la factura que esta registrando.
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Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Anular
Permite anular una factura que se haya realizado con anterioridad.

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botdn Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra A
(letra subrayada)

Imprimir

Este boton, permite imprimir la factura o presionando la tecla F8, aparece una pantalla de
Registradora donde pregunta el valor Recibido y muestra el valor total de la factura y el cambio.
Por defecto aparece el formato de la factura Post configurada y la ubicacién impresora, para que
cuando el usuario presione nuevamente la tecla F8 el sistema envié la factura a la pantalla y
dispara la caja registradora (en caso de tener). El usuario podria modificar el formato y el destino
de la factura.

)

Recibido : 0

Valor Factura :

Cambio :

Formnato | facturaPO0ST. rpt

Lefled

Imnprirnir [F3] | Salir [g 2

Ubicacidn | Inpresora

Otros formatos existentes:

Media Carta

Carta completa
POST

Formato especial 1
Formato especial 2

Otros destinos existentes:

e Pantalla
e Impresora
e Archivo (al formato deseado) Excel, Word, pdf, entre otros.

Al presionar la tecla F12 el sistema cierra la pantalla de la registradora y queda lista para iniciar
otra factura.
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Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Vale
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1 T
B vale
= 1= L Fecha: [03/10/2012
Humera : 1 Factura: 1 a*-| & echa: flo/fzoiz
Cliente: |4-’J4311’?T - SANDRA MILENA CIFUENTES AT lADMC-N EendedﬂrilP—"ﬁON _'I
Concepta : Iricial Entregada A Entregar Salda
|FLICA |FLETE MINa - Ica | zo | o] | 20j
CodConcepto |Num£:cmcep:u | Iniciall!n:regaﬂal En:regarl Saldo
FLICA | FLETE MINA - IC2 | 20/ 0 o 20
1 LICENCIA DUNTOFACTURACION i o 0 1
2| LICENCIA DUNTO CONTABILIDAD 1 ol 0 i
3| LICENCIA DUNTOPRESUDUESTO 0 0

>
==
Grabar [F9] Salir [FT2)

Los datos que se deben digitar son los siguientes (para pasar a cada campo, se puede hacer con
la tecla Enter o con las teclas cursoras):

Wale Buscar Borrar Limpiar

e Numero: Consecutivo generado por el sistema. Las flechas de adelante y atras que
aparecen al frente de este campo se usan para ver los vales uno a uno hacia adelante o
hacia atras. Nota: si se devuelve o adelanta con las flechas el sistema carga en la pantalla
el vale con todos los articulos de la factura.

Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)

Factura: En esta ventana digita el numero de la factura de la cual va a realizar el vale, da
enter y el automaticamente carga los datos de la factura, también da la opcién de dar clic
en el botén de busqueda (lupa) se despliega una ventana de busqueda que permite
realizar la busqueda por factura, fecha, cédigo de tercero, tercero (nombre), prefijo o
detalle, da clic en la opcion y enter y el sistema carga los datos de la factura
automaticamente. Las flechas de adelante y atras que aparecen al frente de este campo se
usan para ver los vales uno a uno hacia adelante o hacia atrds. Nota: si se devuelve o
adelanta con las flechas el sistema carga en la pantalla el vale con los articulos de la
factura que tienen saldo pendiente por entregar.

e Fecha: El sistema asigna la fecha actual del computador, formato dd/mm/aaaa
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I D Busqueda de Factura S — TS a = M
Factura || Fecha |
l Cod Tercero I Tercero I “
Prefijo | Detalle |
No | Factura | Fecha | Cod Tercero | Tercemn | Prefijo |
1 i
4 » |
Total Registros I v} ﬂ % |
Buzcar [F3) Loapiar Limpiar Salir [FT2)

e Cliente: Digite el numero del documento del cliente o presione la tecla F3 para realizar la
busqueda por nombre.

e Vendedor: por defecto aparece el nombre del usuario que ingreso al sistema, puede ser
cambiado.
Concepto: El sistema lo diligencia automaticamente al cargar la factura.
Forma de Pago: por defecto aparece la forma de pago configurada para el cliente, sin
embargo puede ser cambiada.
Inicial: Muestra la cantidad facturada del articulo.
Entregada: Muestra la cantidad que ha sido entregada de ese articulo.

e A Entregar: En este campo se digita la cantidad del articulo que se va a entregar con este
vale.

e Saldo: Muestra la cantidad que queda de saldo de ese articulo.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir

Este botdén, permite imprimir el vale o presionando la tecla F8, aparece una pantalla que pregunta
el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la tecla F8 el
sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del reporte
(impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.
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Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro
deseado y el sistema trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicit6 la busqueda. Si
no se encuentra ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).
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Entrega de Material

(¥ Entrega de Material =R
Mumero:l 1ﬁﬁ Prefijo:|7ac_nc » Factura :| 1 *Flﬂ »Al Fecha: |03_f1-3_.-'2-312
Cliente; [40431177 — SANDRA MILZNA CIFUENTES A |A}}-{S}I Eendedorilﬁﬂl’ﬁm 'l

Concepto : Inicial Entregada A Entregar Salda
[rrica |rrETE M2 - TC2 | z0 | o | | z-jj
CodConcepto |N|:mCuncEpr.u | Inicial|!ntregaﬂa| Entregar| Saldo
FLICA FLETE MINA - ICA 20| 0 0 z0
1 LICENCIA PUNTOFACTURACION 1 0 0 3
2| LICENCIA PUNTO CONIABILIDAD 1 0 0 1
3| LICENCIA PUNTOPRESUPUESTO 1 0 i 1

Salir [I!- 2]

Los datos que se deben digitar son los siguientes (para pasar a cada campo, se puede hacer con
la tecla Enter o con las teclas cursoras):

Bugear Grabar [F9) Limpiar

Irnprirnir [F8)

e Numero: Consecutivo generado por el sistema. Las flechas de adelante y atras que
aparecen al frente de este campo se usan para ver las entregas de material una a una
hacia adelante o hacia atrds. Nota: si se devuelve o adelanta con las flechas el sistema
carga en la pantalla la entrega de material con todos los articulos de la factura.

Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)

e Factura: En esta ventana digita el numero de la factura de la cual va a realizar la entrega
de material, da enter y el automaticamente carga los datos de la factura, también da la
opcién de dar clic en el boton de busqueda (lupa) se despliega una ventana de busqueda
que permite realizar la busqueda por factura, fecha, cédigo de tercero, tercero (nombre),
prefijo o detalle, da clic en la opciéon y enter y el sistema carga los datos de la factura
automaticamente. Las flechas de adelante y atras que aparecen al frente de este campo se
usan para ver la entregas de material una a una, hacia adelante o hacia atras. Nota: si se
devuelve o adelanta con las flechas el sistema carga en la pantalla la entrega de material
con los articulos de la factura que tienen saldo pendiente por entregar.

e Fecha: El sistema asigna la fecha actual del computador, formato dd/mm/aaaa
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I D Busqueda de Factura — s M
Factura || Fecha |
H Cod Tercero I Tercero I “
Prefijo | Detalle |
No | Factura | Fecha | Cod Tercero | Tercemn | Prefijo |
1 i
4 » |
Total Registros I 0 ﬂ &% |
Buzcar [F3) Loapiar Limpiar Salir [FT2)

e Cliente: Digite el numero del documento del cliente o presione la tecla F3 para realizar la
busqueda por nombre.

e Vendedor: por defecto aparece el nombre del usuario que ingreso al sistema, puede ser

cambiado.

Concepto: El sistema lo diligencia automaticamente al cargar la factura.

Forma de Pago: por defecto aparece la forma de pago configurada para el cliente, sin

embargo puede ser cambiada.

Inicial: Muestra la cantidad facturada del articulo.

Entregada: Muestra la cantidad que ha sido entregada de ese articulo.

A Entregar: En este campo se digita la cantidad del articulo que se va a entregar.

Saldo: Muestra la cantidad que queda de saldo de ese articulo.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir

Este botén, permite imprimir el vale o presionando la tecla F8, aparece una pantalla que pregunta
el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la tecla F8 el
sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del reporte
(impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.
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Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es
presionando clic con el Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la
tecla Alt + la letra B (letra subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Orden de pedido

Permite realizar una solicitud escrita realizada en compafia del vendedor, por determinados
articulos a un precio convenido, esto con el fin de verificar que lo que se halla pedido sea lo que
realmente llegue y al precio convenido. Las 6rdenes de pedido pueden ser cargadas como
entradas de almacén en el menu Facturaciéon / Entradas - Boton Orden. Las teclas de acceso
directo son Ctrl + O.
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1 B pe— — 3
|| BB Orden de Pedido & |

Cc@prubante.,ilﬁﬁ Froveedor: [40431177 glsp_r@x_ MILENA CIFUENTES ALEONSO TOTAL ,—l
LConcepto : |
Fecha: 03/10/2012 Forma Pago:is DIAS v; Fecha'Vence |oas10/2012 l r 3 0 O r O 0 0
Agticulo: |1 g!LICENCII—; PUNTOFACTURECION @ Existencias I | o
Cantidad: 1 yalorUmtamo:I 1,300,000 Qascuento:l o o !:"iaﬁ‘l Saldo | Compra ‘ Venta I
LVA i_g a SubConcepta: !:—: {ERAL _vj

C. Costar !DO BJ:—ZNZR}_L

Articule | Nombre Articulo | cantidad [Valor Unitazic| Descuento |
1 LICENCIA PUNTOFACTURACION 1 1,300,000 o

SubTotal I.V.A. SubTotalConl
a

1,300,000 1,300,0

X b
Subtotal: 1,300,000 M4 ) Descuento: a Tatal
Salir [! 2)

~ Retencione: e
! En
—

Grabar [F9)

A

e

Buscar Borrar Limpiar

Eompral a 0 \EAI D! a
| e | o o owo:| of o Imprini [FE]

Los datos que se deben digitar son los siguientes (para pasar a cada campo, se puede hacer con

la tecla Enter o con las teclas cursoras):

e Comprobante: consecutivo generado por el sistema. Las flechas de adelante y atras que
aparecen al frente de este campo se usan para ver las érdenes de compra una a una hacia
adelante o hacia atras.

e Proveedor: digite el numero del documento del proveedor o presione la tecla F3 para
realizar la busqueda por nombre.

e Concepto: campo opcional para agregar una observacion de la orden de compra.

e Fecha: El sistema asigna la fecha actual del computador, formato dd/mm/aaaa

e fForma de Pago: por defecto aparece la forma de pago configurada para el cliente, sin
embargo puede ser cambiada.

e fecha vence: el sistema calcula esta fecha, de acuerdo a la forma de pago que se
seleccione.

e Articulo: en este campo solo se pueden cargar los articulos que sean de tipo ALMACEN,
pues solo a estos articulos se les hace entrada, en este campo se puede pasar el lector de
cédigo de barras del articulo que desea facturar, en caso de no manejar lector, se escribe
el nombre del articulo y se presiona la tecla F3, luego aparece una pantalla con todos los
articulos que contengan la palabra que se digito, con las teclas cursoras se desplaza hasta
el articulo deseado y presiona la tecla Enter. Al digitar el cédigo, en la parte izquierda de la
pantalla aparece el saldo de éste articulo por bodegas para determinar si se realiza pedido
0 no.

Cantidad: Se debe digitar la cantidad de articulos que se van a pedir.

Valor Unitario: Por defecto aparece el valor de la ultima compra que se haya realizado del
articulo seleccionado, éste valor puede ser modificado de acuerdo al valor de la
negociacion, recuerde que éste es el valor unitario de compra antes de IVA.

e Descuento: porcentaje y valor de descuento por cada articulo que se va a pedir.

e |VA: Muestra el porcentaje de IVA que se le haya registrado al articulo en archivos
maestros / articulos y conceptos. Al pasar por este campo, el sistema calcula el valor total
de IVA del articulo, de acuerdo a la cantidad total que se pidan.

e Bodega: por defecto aparece la bodega configurada para el punto de facturacion, sin
embargo puede ser cambiada.
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e Después de pasar por la bodega, y presionar la tecla Enter, el

sistema posiciona en el botén ""y al presionar nuevamente enter el sistema adiciona el
registro al grillado y se debe guardar con la tecla F9 o con el botén Guardar. Para retirar un
articulo ya registrado en el grillado, lo selecciona con el mouse y le da clic al botén de la X.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir

Este botdn, permite imprimir la factura o presionando la tecla F8, aparece una pantalla que
pregunta el destino de impresién, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la tecla F8
el sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del reporte
(impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar
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Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto,
combos, grillados, en si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla
para que el usuario pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Entrada

Permite realizar las diferentes transacciones o tipos de entradas que se manejan en un almacén,
tales como:

Compra

Devolucién de clientes

Entrada por ajustes

Entrada por traslado entre bodegas
Entrada por obsequio

Saldos Iniciales

Es en este menu donde se digitan los articulos que ingresan al almacén. Los campos que se deben
diligenciar son los siguientes:

Transaccion: Se debe seleccionar el tipo de entrada que se va a realizar.
Comprobante: Consecutivo generado por el sistema

En caso de que los productos que van a ingresar al almacén, ya se hayan relacionado en una
orden de pedido en el sistema, se da clic en el botén Orden, el cual hace el llamado a una pantalla
que permite realizar la busqueda por proveedor, fecha, concepto o nimero de la orden de pedido
realizadas con anterioridad, presionando la tecla F3 se realiza la busqueda, luego con las teclas
cursoras se desplaza hasta la orden deseada y presiona la tecla Enter para que el sistema cargue
todos los datos de los articulos que se pidieron y el usuario pueda revisar contra los articulos
fisicos que realmente llegaron. Asi mismo el sistema permite modificar las cantidades en caso de
que el pedido que llego no sea exactamente igual al solicitado. Para modificar una cantidad,
selecciona el producto y los datos se cargan en los campos de la parte superior de la cuadricula, lo
elimina con el boton pequerio de la X roja y cambia los datos respectivos, sea cantidad o valor y lo

vuelve a adicionar con el boton de la fecha ™. Si el producto definitivamente no llego, simplemente
lo selecciona, lo elimina y Listo.
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Proveedor: Permite digitar el documento del proveedor, o realizar busqueda
por nombre del proveedor.

Concepto: Campo opcional para digitar observaciones generales del ingreso de los productos.

I Entradas de Almacén R
Transaccion : Izc.)lv:_g;_ _"J Comprobante : I i Q;:ﬁ [ Anulade CBI TOTAL
Proweeder : |40431177 Q !sm::;}-_ MILENZ CIFUENTIES ALFONSC 5 9 1 6 5 0 O
Concepto:  |COMPRA DE LICENCIA I 14
Fecha :! 08/10/2012 Il-:' =05 Forma Pago :il& DIAS vi FechaVence:|23/10/2012  Factuia := ¥, l 100 -4 | [T Cargar Articulos Tuotal Art. :; 3
Obra: I L! Q! Elaboro : IBDMON 'l Conductor ; | L!
Aticulo - I Q! !;_"XCI-T Esistencias por Bodega I
: = | |es 5ald [ Veni
Canndad:’ 1 Walor Unitaria: 2600000 Listaalor ;i _v_” o i a 0 -vl eg| Seldo [ compza | e
Descuento: I 0 [ (R ] 0 ] 416000  Bodega: Inn Q ’:-zu:;m. m 0
articulo [ Nombre Articuls [ centidad [7elor Unitsric| Descuente | SubTotel |  1.v.a.  [subTotslcentve[[:
1| LICENCIA FUNTOFACTURACION 1 1,100,000 il 1,100,000 o] 1,100,000 |1
2| LICENCIA FUNTO CONTABILIDA z 1,000,000| 0| 2,000,000] ol 2,000,000 |1
3| LICENCIA PUNTOFRESUFUESTO z 1,300,000 0 2,800,000 416,000 3,016,000 |1
X v
Subtatal: | 5,700,000 Descuento :! a IV.A:I 41&, 000 Pesn: Total: | &,11%,000
~ Retencione: ¥ Blogueada
Compraif3.5| 199,500 IC& | [ "W;;:i:" % ‘%
3932 ) T
1WA I H’ 9 Owo ZI 0 i 0 Importar JusFar Imprimir [F8] | Buscar Limpar Salir [FT2)

Fecha: fecha de la entrada de los articulos al Almacén, formato dd/mm/aaaa.

Forma de pago: Permite seleccionar la forma de pago de la cancelacion de la factura de compra
que se esta ingresando.

Fecha vence: Es la fecha en que vence el plazo de pago, el sistema la da automaticamente.

Factura: Permite digitar el numero de la factura de compra de la mercancia que se esta
ingresando.

Detalle de Ia entrada de almacén

Articulo: Permite digitar el cédigo del articulo, igualmente permite realizar la busqueda por Nombre
con la tecla F3. Una vez se encuentre, el sistema trae el nombre del articulo y el dltimo valor de

compra sin IVA del producto. &

Cantidad: Por defecto trae el numero uno (1), sin embargo el usuario puede digitar la cantidad del
articulo seleccionado, que ingresa al almacén.

Valor Unitario: El sistema trae el ultimo valor de compra del articulo seleccionado, el usuario podra
modificarlo de acuerdo a la factura de compra.

Lista Valor: Permite actualizar el precio de venta del articulo seleccionado, para lo cual debe
proceder de la siguiente forma:
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- Seleccionada la lista de precio a actualizar
- Digita el valor de venta del articulo, incluido el IVA

- Digita el porcentaje de IVA que tiene el articulo, aunque aparecera el que se le asigno al
momento de crear el articulo.

- Se da clic en el botéon de la flecha azul que esta frente a estos datos, el sistema arrojara un
mensaje informando que se actualizo correctamente el valor de venta.

Descuento: Permite digitar el porcentaje o el valor de descuento del articulo seleccionado.

IVA: El sistema trae el porcentaje de IVA del articulo, y al darle enter el sistema calcula el valor de
acuerdo al valor unitario y cantidades ingresadas.

Bodega: Permite digitar la bodega a donde ingresaran los articulos adquiridos a través de esta
entrada, por defecto aparece la bodega que se configure en el archivo de configuracion inicial.

Subtotal: Este dato lo da automaticamente el sistema.

Descuento: Permite digitar el valor de descuento que se aplico al total de factura.

IVA: El sistema muestra automaticamente el valor total del IVA aplicado a los articulos.
Peso: Permite actualizar el peso del articulo sin necesidad de ir a la ventana de articulos.
Total: El sistema muestra automaticamente el valor total de la factura o compra.
Retenciones:

Renta: Permite digitar el porcentaje de retencion en la fuente que se le aplicara a la factura de
compra.

IVA: Permite digitar el porcentaje de retencion de IVA que se le aplicara a la factura de compra.
ICA: Permite digitar el porcentaje de retencion de Ica que se le aplicara a la factura de compra.

Otro: Permite digitar el porcentaje de retencidn de otro descuento que se le aplicara a la factura de
compra.

Los botones béasicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Ajustar

Esta opcion permite realizar un documento de entrada por ajuste con todos los articulos que se
encuentren con existencias en negativo, es decir, se seleccionan los datos del encabezado, tales
como: tipo de documento, documento, proveedor, concepto, fecha y forma de pago y se da clic en
el botén Ajustar y el sistema evalua las existencias y determina cuales articulos estan en negativo y
los carga en el documento con la cantidad de los mismos en negativo.
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Orden

Permite realizar la busqueda de las 6rdenes de pedido realizadas en el sistema, para cargar los
datos en la entrada y de esta manera poder revisar los articulos que ingresan fisicamente, contra
los solicitados en la orden de pedido, en este documento se podran hacer las respectivas
modificaciones de cantidades o valores.

Imprimir

Este boton, permite imprimir el documento de almacén seleccionado, con los datos basicos vy la
relacién de articulos con su respectivo precio de compra y cantidades. Una vez se imprima el
documento, el sistema limpia la pantalla de la Entrada, quedando lista para un nuevo documento.

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.
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Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el boton Salir 6
a través del teclado con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Devolucion de Cliente

Permite realizar Devoluciones de clientes de contado o a crédito debe diligenciar todos los campos
solicitados, tipo de transaccion, comprobante lo da el sistema, el cliente, en concepto puede
colocar , la fecha de devolucion, forma de pago, en el campo factura coloca el numero de la factura
y si quiere que el sistema le cargue los articulos debe marcar la opcién cargar articulos

| ¥ Develucién de Cliente = =2 [Es)|
Transaccién : |1:7J:LU:I:,N DE CREDITO _vi Comprohantezl_ljﬁ ™ Anulada El TOTAL
Clierte |1121537273 SJCULIANA REY [© Sosia 1 9 0 0 0 0 0 O 3
Conceplo:  [DEVOLUCION DE ARTICULO r .
Fecha[z0/02/2011 [10:42 Foma Pago [s0 otas | Fechavence [2z/05/2012  Fastwar -] z-J-:ag_l W Cagarditicuos  Totlan | 1
Obra | _’JB;J Elaboro MILLELY = Conduclor:! _'j
Aytioulo | g;! @ [rerzzere Existenciss por Bodega | 0
Cantidad ,—0 Walor Llnltanﬂ'l a Lista Walor l .L” a [—D'_Oii Ddegl ] ‘ A | Lo
bomwie [ a[ @ wa [o] ¢ skl Q= [T =
Articule | Nombre Articulo [canvidad [Valor Unitazic] Descuenta | Subloval |  I.V.2.  |SublotalConIVE[:
42712 ADIDAS 1] 163,793 1032 o] 163,793 1034 26,206.9 130,000.0034) |
X »
Subtotal [ 163,733.1084 Dascuento || 0 1w | 26,206.3 Peso:| Totat [ 1s0,000.0054
~ Retencion
comps| o o s o o % % ﬁ w2y % '% |
wa: [ oof o owe:[  of o i T | Imbrmn(EEL|. Bidsoar Bbirar Cropar | Salr [FT2)

Salidas

Permite realizar las diferentes transacciones o tipos de salidas que se manejan en un almacén,

tales como:
e Bajas
e Devolucién a proveedores
e Salida a costo promedio de los articulos facturados (FC)
e Salida por ajuste

Es en este menu donde se digitan los articulos que ingresan al almacén. Los campos que se deben
diligenciar son los siguientes:

Transaccion: Se debe seleccionar el tipo de salida que se va a realizar.
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Comprobante: Consecutivo generado por el sistema.

Anulado: Permite anular la salida dando clic.

Cliente: Permite digitar el documento del cliente o proveedor segun sea el caso, o realizar
busqueda por nombre del mismo.

Concepto: Campo opcional para digitar observaciones generales del ingreso de los productos.

e =

Transaccidn: [SALIDA POR TRASLADG 7] Comprobante : | 1 ﬁﬁ ™ Anado TOTAL
Cliente : |4U-131177 g’swny_ MILENA CIFUENTES ALFONSO |1 3 3 3 3 3 2 6
Concepto:  [ENTRECA DE LICENCIA 4 7 .
Eecha: m,ﬁ' Forma Pagu.m Entrada | jl 1 _L [ gﬁ}%ﬂos Total Atticulos : | 1
FechaDevaol [08/10/2012 Obra: | j Elaboo: |ADMON - Conductor : VI
A[tl'c:ulo:l gl @
Captidad: a Walor Unitario: a Descuento: I_D‘ l—ﬂ
LW A ,_Ol a ZDMON Bodega lDD C_{Jc—:u:aa

Articulo | Nembze Articulo | cantidad [valor Unitaric| Descuente [ SubTozar |  1.v.a.  [subTosalcens

2|LICENCIA PUNTO CONTABILIDAD | 1| 1,333,332.67 0| 1,333,332.67 0| 1,333,332.4

X >
Subtotal | 1,333,332.67 Descuenta © 0 [REFR | ] SubT otal: | 1,333,332_&7

- Retenciory
|F|Enta'| of o | of o o of c‘

| Imprair [F8) | Buscar

Fecha: Fecha de la salida de los articulos del Almacén, formato dd/mm/aaaa.

Forma de Pago: Permite seleccionar la forma de pago de la cancelacion de la salida que se esta
generando.

Entrada: aplica para salidas por devoluciones, debo especificar en qué numero de entrada estaba
ese producto

Total de articulos: Permite ver la cantidad de articulos que se relacionan en la salida.

Fecha de Devoluciéon: Fecha de la devolucién o salida de los articulos del Almacén, formato
dd/mm/aaaa.

Obra:
Elaboro: Permite ver el usuario del sistema que elaboro la salida.
Conductor:

Detalle de la salida de almacén
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Articulo: Permite digitar el codigo del articulo, igualmente permite realizar la
busqueda por Nombre con la tecla F3. Una vez se encuentre, el sistema trae el nombre del articulo
y el valor del costo promedio del producto.

Cantidad: Permite digitar la cantidad del articulo seleccionado que sale del almacén.
Valor Unitario: El sistema trae el valor del costo promedio del articulo seleccionado.
Descuento: Permite digitar el porcentaje o el valor de descuento del articulo seleccionado.

IVA: El sistema trae el porcentaje de IVA del articulo, y al darle enter el sistema calcula el valor de
acuerdo al valor unitario y cantidades ingresadas.

Bodega: Permite digitar la bodega de donde salen los articulos, por defecto aparece la bodega que
se configure en el archivo de configuracion inicial.

Subtotal: Este dato lo da automaticamente el sistema.

Descuento: Permite digitar el valor de descuento que se aplico al total de factura.

IVA: El sistema muestra automaticamente el valor total del IVA aplicado a los articulos.
Total: El sistema muestra automaticamente el valor total de la factura o compra.
Retenciones:

Renta: Permite digitar el porcentaje de retenciéon en la fuente que se le aplicara a la factura de
compra.

IVA: Permite digitar el porcentaje de retencion de IVA que se le aplicara a la factura de compra.
ICA: Permite digitar el porcentaje de retencion de Ica que se le aplicara a la factura de compra.
Los botones béasicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Imprimir

Este boton, permite imprimir el documento de almacén seleccionado, con los datos basicos vy la
relacion de articulos con su respectivo precio promedio y cantidades. Una vez se imprima el
documento, el sistema limpia la pantalla de Salida, quedando lista para un nuevo documento.

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada).
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Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Traslado
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Impartar

|ADXON

o
Buzcar

Imiprirnir [F8)

Expartar Impar

|8 Tresioes e &
— =
Mumero ’ 75 ’*‘I Fecha: I19/0€J2012 Concepto : IEN‘IREGA ELEMENTOS DE ASEQ
SALIDA | 75 ENTRADA | 75
Bodega: |00 ngznzm. Bodega: |3z
Concepta : [02006 @ [c=22 2og2 =scazrata - BoTELLA 3000 Concepto[0z006 ESCARLATA - BOTELLA 3000
Cantidad :i 1 Saldo :l 0 ¥alor Unit: ’—'J- Cantidad : I 1 Saldo I 1] “alor Unit :’70
ot s[Nombre cefcc Z[Nombre cefconcepto [Nombre cpro s [concepto [Hombre cpro = Ez"j:;:'as | |

00| CENERAL 32| SERVICTOS 02007 | GUANTES NEGROS 02007 | GUANTES NEGROS e s e e

00| GENERAL 32| sERVICTOE 02006 | CERA ROJA SSCARLATA - B 02004| CERA ROJA ESCARLAT (2059 =8°€0 SapER FOEA

00| GENERAL 32| sERVICTIOSE 02016 BOLSA NEGRA PRRA LA BAS 02016|BOLSA NEGRA FARA L

00| CENERAL 32| SERVICTOS| 1075 SABRAS 1075 SABRAS

00| GENERAL 32| sERVICTOE 02004 | JABON REY 02004 JABON REY

00| GENERRL 32| SERVICIOSE 02020 |HIFOCLORITO DE SODIO - 02020|HIPOCLORITO DE SOC

00| CENERAL 32| SERVICIOE]  02002|JABON EN DOLVO - DERSR 02002 | JABON EN POLVO - T

Erwio : i Exportar Confirmacian
Corfirmacin i_ = || mportar Confimacicn

!@
===
Grabar [F5) Salir [FT2)

Limpiar

Numero: Consecutivo generado por el sistema. Con las flechas moradas se adelanta o devuelve el

consecutivo.

Fecha: Fecha de el traslado de los articulos del Almacén, formato dd/mm/aaaa.

Concepto: Campo opcional para digitar observaciones generales del traslado de los productos.

Salida: Indica el numero de la salida por traslado (consecutivo).

Entrada: Indica el numero de la entrada por traslado (consecutivo).

Bodega: Permite escribir el cédigo de la bodega de salida, si no se sabe el codigo con el botén de

busqueda.

Bodega: Permite escribir el cédigo de la bodega de entrada, si no se sabe el codigo con el botén de

busqueda.

Concepto: Permite digitar el cédigo del articulo que va a trasladar, igualmente permite

realizar la

busqueda por Nombre con la tecla F3. Una vez se encuentre, el sistema trae el nombre del articulo

y el valor del costo promedio del producto.

Concepto: Permite digitar el codigo del articulo de la entrada, igualmente permite

realizar la

busqueda por Nombre con la tecla F3. Una vez se encuentre, el sistema trae el nombre del articulo

y el valor del costo promedio del producto.
Cantidad: Permite digitar la cantidad del articulo a trasladar.

Saldo: Muestra el saldo del articulo en la bodega de salida
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Valor Unitario: El sistema automaticamente muestra el valor unitario del
articulo.

Cantidad: Permite digitar la cantidad del articulo que va a entrar.

Saldo: Muestra el saldo del articulo en la bodega de entrada.

Valor Unitario: El sistema automaticamente muestra el valor unitario del articulo.
Envié: Exportar confirmacion:

Confirmacion: Importar confirmacion:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Exportar: Este boton permite exportar el traslado a un archivo plano.

Importar: Permite importar informacion exportada por el sistema de otra base de datos.
Importa Rotacion:

Imprimir

Este boton, permite imprimir el documento de almacén seleccionado, con los datos basicos vy la
relacion de articulos con su respectivo precio promedio y cantidades. Una vez se imprima el
documento, el sistema limpia la pantalla de Salida, quedando lista para un nuevo documento.

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada).
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Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Cotizacion

Permite realizar una cotizacién de los articulos que la empresa comercializa.

0 Cotecien
Prefijn IF j ﬂumero:l lf[ﬂ Fecha 2|0El/10/2012
Cliente: [40431177 @ SANDRA MILENA CIFUENTES ALFONSO - TOtaI 3 r 0 0 0
Forma Pago : X Cupo: 0 Saldo I 9 Toatal Articulos : I 1
Bodega !DD Esistencias por Bodega | i
Concepto I Eant\dad:l a Im‘legl Saldo ‘ Compra | Vent
Lista Y alor I 'I Walor Unit ; | Descusnto : a I a
Walar WA :I [2} I ] Subtotal : a

Concepto =| Cant ( Unitario | Valc
"BAFLES CHALLENGER MOD. BA100T 5W 2 1,500

bt ; b
Detalle : Wendedor : Tatal Descuento Subtotal General Takal [V
ICEE DITO 5 |;mucm jl 0 I 3,000 I 0
[rosow % =i :
Retencién: | 3.5 105 - /i =7 .
| Factura | [mpnmir [FE] Buscar Grabar [F3] Limpiar Salir [FT2)
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Los datos que se deben digitar son los siguientes (para pasar a cada campo,
se puede hacer con la tecla Enter o con las teclas cursoras):

Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)

Numero: consecutivo generado por el sistema. Las flechas de adelante y atras que aparecen al
frente de este campo se usan para ver las cotizaciones una a una hacia adelante o hacia atras.

Fecha: de la cotizacion, formato dd/mm/aaaa.
Cliente: nimero del documento del cliente, para buscar por nombre presione la tecla F3.

Forma de Pago: por defecto aparece la forma de pago configurada para el cliente, sin embargo
puede ser cambiada.

Cupo: En este campo se muestra el cupo asignado al cliente.
Saldo: Muestra el saldo disponible que tiene el cliente del cupo asignado.

Bodega: Permite digitar la bodega donde se encuentran los articulos, por defecto aparece la
bodega que se configure en el archivo de configuracion inicial.

Concepto: En este campo se puede pasar el lector de cédigo de barras del articulo que desea
cotizar, en caso de no manejar lector, se escribe el cddigo del articulo 6 se presiona F3 para
realizar la busqueda por nombre, con las teclas cursoras se desplaza hasta el articulo deseado y
presiona la tecla Enter.

Cantidad: Se debe digitar la cantidad de articulos que se van a cotizar.

Lista de valor: Por defecto aparece la lista uno, sin embargo puede ser cambiado por el usuario,
digitando el numero de la lista de valores del articulo.

Valor Unitario: Por defecto aparece el valor de venta incluido IVA.
Descuento: porcentaje y valor de descuento por cada articulo que se va a cotizar.

IVA: Muestra el porcentaje de IVA que se le haya registrado al articulo en archivos maestros /
articulos y conceptos.

Subtotal: El sistema muestra automaticamente el valor de cada elemento al ubicar el cursor sobre
ellos.

Después de pasar por la bodega, y presionar la tecla Enter, el sistema posiciona en el botén ""“y al
presionar nuevamente enter el sistema adiciona el registro al grillado y se debe guardar con la tecla
F9 o con el boton Guardar. Para retirar un articulo ya registrado en el grillado, lo selecciona con el
mouse Yy le da clic al bot6n de la X.

Detalle: En este campo se permite escribir alguna especificacién de la cotizacion.

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

Vendedor: Permite seleccionar el vendedor.
Retencién: Este campo permite diligenciar el porcentaje de la retencién a aplicar.
Campos informativos
Total: EL sistema automaticamente muestra el valor total de los articulos trasladados.
Total articulos: El sistema automaticamente muestra el total de los articulos trasladados.
Total Descuentos: Muestra el valor total de los descuentos aplicados.
Subtotal General: Muestra el valor del subtotal sin IVA.

Total IVA: Muestra el valor total del IVA.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Factura
Este botdn, permite pasar la cotizacion a factura
Imprimir

Este botdn, permite imprimir la factura o presionando la tecla F8, aparece una pantalla que
pregunta el destino de impresién, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la tecla F8
el sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del reporte
(impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar
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Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos
permitiendo que el usuario pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Orden de Trabajo

En esta opcion se puede sacar los siguientes documentos: Orden, Orden Fotografica, Orden
Documentos, seguimiento de orden:

Orden (Orden de Trabajo)
Numero:
Fecha:
Anulado:

Cliente:
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Acuerdo de Pago:
Responsable:
Fecha de Informa:
Proyecto:

Solicitud: Al desplegar la venta encontrara opciones como (Oficio, Orden de compra, autorizacién
de servicios)

Elaborar:

El Informe ya fue elaborado:
Ventana de Servicios:
Concepto:

Saldo:

Cantidad:

Lista Valor: Por defecto aparece la lista uno, sin embargo puede ser cambiado por el usuario,
digitando el numero de la lista de valores del articulo.

Valor Unitario: Por defecto aparece el valor de venta incluido IVA.

IVA: Muestra el porcentaje de IVA que se le haya registrado al articulo en archivos maestros /
articulos y conceptos. Al pasar por este campo, el sistema calcula el valor total de IVA del articulo,
de acuerdo a la cantidad total que se pidan.

Descuento:
Cantidad1:
Observacion:
Observaciones:
Elabora:

Cargo:
Anticipo:

Saldo:
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Ventana Entrada de Material:
Descripcion:

Cantidad:

Fuente:

Ensayos a realizar:

Material suficiente para prestar el servicio:

Aplica Validacion:

Ventana Otros:

Fecha:

Elemento:

Diserio:

Cantidad por edad de curado: (7) (14) (28)
Otros (edad)

Ensayo a realizar:

Estado de muestras

Cantidad:

Poroso:

Desportillado:

Conforme:

Las muestras se encuentran identificadas:
Coémo?

Forma de transporte al laboratorio:
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Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Anticipo

Pendientes
Imprimir

Este boton, permite imprimir la orden de trabajo o presionando la tecla F8, aparece una pantalla
que pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la
tecla F8 el sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del
reporte (impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar
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Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto,
combos, grillados, en si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla
para que el usuario pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Orden Fotografica
Numero:
Fecha:
Anulado:
Cliente:
Dv:
Razon Social:
Nombres:
Apellidos:
Fecha de Nacimiento:
Direccién:
Teléfono:
E-mail:
Forma de Pago:
Fecha de entrega:

Elabora:
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Concepto:
Cantidad:
Saldo:

Lista Valor: Por defecto aparece la lista uno, sin embargo puede ser cambiado por el usuario,
digitando el numero de la lista de valores del articulo.

Valor Unitario:
IVA:

Descuento:
Fotos a retocar:
Foto:

Tamario:
Observacion:
Anticipo:

Saldo:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Factura
Anticipo
Pendientes (F5)
Orden

Este boton, permite imprimir la orden de trabajo o presionando la tecla F8, aparece una pantalla
que pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la
tecla F8 el sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del
reporte (impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.
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Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro
deseado y el sistema trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicit6 la busqueda. Si
no se encuentra ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Orden Documentos
Numero:

Fecha:
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Anulado:
Cliente:
Nombre:
Concepto:

Lista Valor: Por defecto aparece la lista uno, sin embargo puede ser cambiado por el usuario,
digitando el numero de la lista de valores del articulo.

Cantidad:

Valor Unitario:
Foto:

Tamario:
Observacion:
Forma de Pago:
Fecha Entrega:
Elabora:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Factura
Pendientes (F5)
Orden

Este boton, permite imprimir la orden de trabajo o presionando la tecla F8, aparece una pantalla
gue pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la
tecla F8 el sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del
reporte (impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.
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Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es
presionando clic con el Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la
tecla Alt + la letra B (letra subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Seguimiento de Orden
Produccion:
Orden

Numero:
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Fecha:
Entrega:
Cliente:
Detalle:
Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Elaborada (F9)
Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Documento Equivalente

Numero:
Fecha:
Tercero:
Articulo:
Detalle:
Cantidad:

Valor Unitario:
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Valor Total:
Rete fuente:
IVA:
Total:
Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir

Este boton, permite imprimir la orden de trabajo o presionando la tecla F8, aparece una pantalla
que pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la
tecla F8 el sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del
reporte (impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar
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Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto,
combos, grillados, en si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla
para que el usuario pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Conceptos de Gastos

Esta opcidon permite crear los conceptos para el manejo de auto conceptos contables de causacion
y pago. El cédigo es un consecutivo generado por el sistema, el nombre identifica el concepto que
se estd creando, la opcidén "Parametrizar" identifica si el concepto es de Causacion o Pago. La
opcién Causacion y pago se marca para los conceptos que se van a cargar en la pantalla de
"Pagos" y la opciéon de Recaudo se marca para los conceptos que se cargan en la pantalla
"Recaudo”.

r@ Conceptos
Codigo: |2

Moarnbre ;|55 : E:
Parametrizar : 1E.'AT_TSAE:IGN LJ E
[ Causzacion y pago W Fecaudo Configurar

St

Salir [g 2] ‘
El botdon Configurar hace el llamado a la siguiente pantalla donde se debe realizar la

parametrizacién contable del concepto que se estd creando, es decir, que cuando se elija éste
concepto la afectacion contable va a ser a las cuentas que se establezcan es la configuracion.

Impiar

Grabar Como Buzcar Grabar [FA) Borrar
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Grupa : ICDNCZPIOS CAUSACION j Tipa: |pm_:e j
Concepto : | Al lC’Olq:BUSIIBT_-: SubConcepta : I j
Cusnta: | 2 ICUENIA_BANSD @
C. Costo: | Qlczrrrao_cosro @
Tercero: | QINII_I:R::RO @
Diebita :I @ Credito : I “IDR_TOTM@ [~ Cruce Descuentos I~ Cruce V&

Cta._. No. | Nombre |?'L'.D_ Coste Nombre Cto. Costo | Nit | Ter

[CTENTA "RANED | HEEITTRO.CORTD | [RIT TERGERQ

X »

Salir [I! 2] |

Para configurar un concepto se debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Digite la primera cuenta

2. Si la cuenta maneja centro de costo, dele clic en el boton @para establecer el nombre de la
variable del centro de costo, para que el sistema asuma el centro de costo de la causacién del
concepto, la pantalla es la siguiente:

@ Varicbles e

Nombre Variakle
CUENTA CRUCE DESCUENTO
§ |cu=wta ceucE Tva 00

v/ | X

Arceptar LCancelar
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En la parte del grillado aparecen las posibles variables, se selecciona la
deseada, en este caso solo hay una CENTRO_COSTO vy luego se da clic en la flecha que indica
subir hacia arriba y luego clic en el botén aceptar, el botdn cancelar cierra la venta sin guardar los
cambios.

3. Si la cuenta maneja tercero, se tiene que realizar el mismo procedimiento que en centro de
costo, solo que esta vez la variable es NIT_TERCERO.

4. En los campos Debito y Crédito, igualmente se da clic en el boton ng para este caso la
variable es VALOR_TOTAL

5. Luego se establece si la cuenta que se esta configurando es una cuenta Cruce descuento 0
cruce IVA

6. Se adiciona el registro con el botéon de la flecha |, el mouse automaticamente se posiciona en el
campo cuenta para adicionar el registro de la siguiente partida.

7. Finalmente se da clic en el boton Grabar o presiona la tecla F9 para salir guardando los
cambios, el botdn salir o tecla F12 se usa para salir sin guardar cambios.

8. Cuando se sale de la pantalla de configuracidon se debe guardar el concepto.
Los botones basicos de esta pantalla son:
Guardar como

Permite guardar la informacién y configuracién de un concepto en otro concepto, esta opcion esta
activa solo si en pantalla existe informacién almacenada, cuando se da clic en este botdn, el
sistema hace el llamado a una ventana que permite al usuario digitar el nombre del nuevo
concepto, el nimero consecutivo lo genera automaticamente y clic en el boton Aceptar para
guardar la informacién, en caso de querer salir sin guardar, clic en el botén cancelar.

Si el usuario desea modificar el tercero, centro de costo o algun dato del nuevo documento,
simplemente hace el llamado del mismo en la pantalla de conceptos y en configuracion realiza las
modificaciones correspondientes.

Para modificar la informacioén que se encuentra almacenada en la cuadricula (grillado).

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén "Guardar como" y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra M
(letra subrayada)

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.
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Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro
deseado y el sistema trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicit6 la busqueda. Si
no se encuentra ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Causacion
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Prefiio I FAC.RACACIAS j Muimero ; I 1 ﬁﬁ I~ Pagads
Fecha: I-:ns_flo_f:ol: Tercero: |1926-1305 Q':Dc-n; RAMIRO MORENO
Observacion: |CTZNT2 DE COBRO “ | [ I Descontable SubTatal : 1
[~ RetelvA Reg. Simplificada Iva, :I 0
— Concepto — Descuento
Mombre : IDOM:EI.USTIBLE j Mombre : | BETENCION DE COMBUSTIELE -
Yalor : 100 Centro Costo: |00 le—::)r—_ alor I 10
Concepto | Talor | Descuento Valor
COMBUSTIELE 100 RETENCION DE COMBUSTIELE | 1

Total: | 100 Neto a Pagar : I 30 Descuentos: I 1

Salir [I!

Imprimir [FE] Buscar Eiorrar Limpiar

Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)

Numero:
Pagado:

Fecha:

Tercero:
Observacion:
IVA descontable:
Subtotal:

Rete IVA Reg. Simplificado:
IVA:

Concepto
Nombre:

Valor:

Centro de Costo:

Total:
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Descuento
Nombre:
Valor:
Neto a Pagar:

Descuentos:
Imprimir

Este boton, permite imprimir la orden de trabajo o presionando la tecla F8, aparece una pantalla
gue pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona nuevamente la
tecla F8 el sistema envié la orden de pedido a la pantalla. El usuario podra modificar el destino del
reporte (impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar
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Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto,
combos, grillados, en si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla
para que el usuario pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse

sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Gastos Diarios

£ Pagos
Tipo Doc:ibIC-I::_ CREDITO 1] Muirneno ZI 1 “’!ﬂ Prefijo: |7 ™ Anulado
— Causacion
Aifio I Fecha: 08/10, Cuenta:ic:ﬁ.m jl o
Noimero : I Ql Observacidn: |{CUENTRE DE COBRO "
Concepta : IE:OMBUSTIHLE _:] Walor l =11]
Tereer: [19264305 @), [epcar namIno MORENO
Centro Costo: IOO Q HMEDA Cheque/Fact : ! Plazo l 4]
Observacion: ICUENTA LE COBROD
Afio | Causaci cm| Concepto | Valor | CodTercero
2012 1 COMBUSTIBLE 30 152430
X >
‘ Valor Total: I 30 Meto & Pagar:’ 30 |
|rapnirnir [FE) Buscar Limpiar Salir [I!- 2]

Permite realizar el pago de uno o varios conceptos, de una causacion anterior o directamente el
pago, es decir:

e Siya tiene una causacion, puede cargarla con el botdn de la lupa .%‘ el cual le permite
realizar la busqueda de causacion por el numero de la misma, el Nit o nombre del tercero o
la fecha de la causacion; una vez se tenga identificada, se selecciona y se da enter para
traer la informacion, tanto de la causaciéon, como del pago; el usuario solamente debe

digitar la informacién de fecha, forma de pago (caja o banco), observacion (opcional) y clic
en guardar o tecla F9.
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e En caso de no tener una causacion previa, se debe digitar la
siguiente informacién: fecha del pago, Nit del Tercero, forma de pago (caja o banco),
observacién (opcional), seleccionar los conceptos y finalmente digitar el valor neto a pagar

por cada concepto, se adicional por el boton de la flecha =¥ cuando se digiten todos los
conceptos necesarios, se da clic en el boton grabar o presione la tecla F9.

Los botones basicos de esta pantalla son:
Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, la cual permite especificar el formato en el que se desea
imprimir el documento (por defecto aparece el formato minerva estandar), por ejemplo, para el caso
de los comprobantes de egreso, se puede elegir el formato con cheque; luego se puede elegir la
ubicacion de la impresion: pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso
de elegir archivo se debe especificar la ruta del archivo en el campo direccion. Y finalmente se
presiona la tecla F8 o clic en Aceptar, el boton cancelar se usa para salir sin imprimir.

“
@ Configuracion impresion &J

Formato J J

Ubicacion [foReaeaey

Direccidn J

Aceptar [F8]| Cancelar

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar
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Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos
permitiendo que el usuario pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Informe de Gastos
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Cancepta - im]:{EtT_TSTIE.lE _:]
Cliente :{13265402 C{g JORGE ENRIQUE ROMEL
Tipao Du:n:::i DE CAUSACION v|

CLC. jnn &, |eEnzrat

——d

1mprim;E it (F2) Euﬁ%{ar S [gm

[ Resumido

Fecha Inicial:

Fecha Final:

Concepto:

Cliente:

Tipo Documentos:

C.C. (Centro de costo — Bodega):
Resumido:

Los botones basicos de esta pantalla son:
Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, la cual permite especificar el formato en el que se desea
imprimir el documento (por defecto aparece el formato minerva estandar), por ejemplo, para el caso
de los comprobantes de egreso, se puede elegir el formato con cheque; luego se puede elegir la
ubicacion de la impresion: pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso
de elegir archivo se debe especificar la ruta del archivo en el campo direccion. Y finalmente se
presiona la tecla F8 o clic en Aceptar, el boton cancelar se usa para salir sin imprimir.

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.
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Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando
clic con el Mouse sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la
letra L (letra subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Recoger Caja

Esta ventana permite digitar un vendedor y un monto recogido de la caja, para imprimirlo como
vale. Este valor se vera reflejado en el cierre de caja del vendedor para determinar al final del dia el
valor real que debe tener en efectivo.

r@ Recoger Caja

Humero: |1 ADMON [oa/10/2012 |17-11-02
Vendedor : | ADMON o o 150000
M| 3 i

Irmprimir [FE&] Buzcar Grabar [F3) Borrar Lirmnpiar Salir [FT2]

Numero:

Vendedor:

Valor:

Datos informativos: Quien lo elabora, fecha de elaboracién y hora.
Los botones basicos de esta pantalla son:

Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, la cual permite especificar el formato en el que se desea
imprimir el documento (por defecto aparece el formato minerva estandar), por ejemplo, para el caso
de los comprobantes de egreso, se puede elegir el formato con cheque; luego se puede elegir la
ubicacion de la impresion: pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso
de elegir archivo se debe especificar la ruta del archivo en el campo direccion. Y finalmente se
presiona la tecla F8 o clic en Aceptar, el boton cancelar se usa para salir sin imprimir.

Buscar
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Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado
dentro de las cajas de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Ventas Touch
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Mesas:
Grupos:
Conceptos y/o Articulos:
Cédigo:
Buscar:
Total:

Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)

Factura:
Cliente:
Fecha:
Vendedor:
Forma de Pago:
Bodega:
Concepto:
Cantidad:
Valor Unitario:
Descuento:
IVA:

Crear cuenta:
Pre-Cuenta:
Cambiar:

Imprimir:
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Punto P.O.S.

Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)

Factura:

Fecha:

Cliente:
Vendedor:
Forma de Pago:
Articulos:
Concepto:
Cantidad:

Valor Unitario:
Saldo:

Detalle:
%Descuentos:
Total Descuento:
Subtotal:

Total IVA:

Los botones basicos de esta pantalla son:
Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, la cual permite especificar el formato en el que se desea
imprimir el documento (por defecto aparece el formato minerva estandar), por ejemplo, para el caso
de los comprobantes de egreso, se puede elegir el formato con cheque; luego se puede elegir la
ubicacion de la impresion: pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso
de elegir archivo se debe especificar la ruta del archivo en el campo direccion. Y finalmente se
presiona la tecla F8 o clic en Aceptar, el botén cancelar se usa para salir sin imprimir.

Limpiar
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Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto,
combos, grillados, en si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla
para que el usuario pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Verificador de precios

Certificados

Numero Certificado:
Recibo Pago:
Infractor:

Tipo de sancion:
Comparendo:
Fecha Comparendo:
Departamento:
Ciudad:

Resolucioén:

Numero de fallo:

Facha de Fallo:
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Empresa de Fallo:
Fecha de Programacién Curso:
Hora de Programacion:
Fecha realiza curso:
Hora Realiza curso:
Hora fin curso:
Instructor:
Los botones basicos de esta pantalla son:
Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, la cual permite especificar el formato en el que se desea
imprimir el documento (por defecto aparece el formato minerva estandar), por ejemplo, para el caso
de los comprobantes de egreso, se puede elegir el formato con cheque; luego se puede elegir la
ubicacion de la impresion: pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso
de elegir archivo se debe especificar la ruta del archivo en el campo direccion. Y finalmente se
presiona la tecla F8 o clic en Aceptar, el boton cancelar se usa para salir sin imprimir.

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar
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Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en
pantalla existe informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

3. CARTERA CLIENTES
Abonos Cliente

Este menu permite realizar de forma sencilla los abonos de los clientes de las facturas a crédito, de
igual forma permite visualizar la deuda de cliente mostrando los siguientes datos:

Numero de Factura, Cédigo del Prefijo, Fecha, Valor de la Deuda, Valor de los pagos realizados a
la deuda, Saldo de la deuda, forma de pago, Vendedor, entre otros.

Las teclas de acceso directo son Ctrl + .
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- 1
< ¥ | Busce |lGF £ Lmpeer | Sall [F12)

El procedimiento para realizar el abono es muy sencillo, el usuario debe capturar los siguientes
datos:

Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)
Comprobante: Consecutivo generado por el sistema.

Fecha: Por defecto aparece la fecha del sistema, el usuario podra cambiarla de acuerdo a la fecha
del pago, formato dd/mm/aaaa

Folio:

Cupo:

Deuda Inicial:

Deuda Final:

Forma de Pago: permite seleccionar.

Cliente: permite digitar el documento del cliente o realizar la busqueda por nombre con el botén de
la lupa que se encuentra ubicado frente al campo. Una vez digitado el cliente aparece en la parte
inferior la relacién de las facturas adeudadas por parte del cliente, con sus respectivos valores y
fechas.

Tipo de Abono:
Detalle: descripcién general del abono, opcional.

Cobrador:
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Cuenta (F7)
Deuda:

Descuentos: para realizar descuentos y/o retenciones a las facturas que ya se generaron, se debe
seleccionar de la lista, la factura a la cual se le desea aplicar el descuento y se oprime la tecla F6,
el sistema activa en la parte inferior las casillas para especificar el descuento y retencién aplicados.

Abonos: Se digita el valor del abono del cliente, todas las facturas, por defecto aparecen
seleccionadas, por lo tanto el sistema abona el valor a las facturas mas antiguas hasta donde
alcance el valor abonado. Para realizar el abono a una factura especificamente, se desmarcan
todas y se seleccionar y/o marca la factura a la cual se le va a realizar el pago.

Se deben digitar los datos en el campo Valor Descuento y Valor Retencién y se da clic en el boton
Aceptar. Para aplicar el descuento a varias facturas, se debe hacer una a una.

Finalmente se da clic en el botén Grabar y Listo.

En este mend, el sistema permite a través de la tecla F4 visualizar un histérico de las ventas a
crédito y de los pagos realizados a cada una de ellas. Con la misma tecla, F4, se retorna a la
ventana anterior de los abonos.

Los botones béasicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Cuenta (F7)

Esta opcion permite visualizar un informe del estado de cuenta del cliente que se encuentre activo
en la pantalla, los datos que permite ver son: nimero de factura, fecha, valor total facturado, valor
total de los abonos, saldo, forma de pago y vendedor, finalmente muestra un gran total de la deuda
del cliente.

Imprimir (F8)

Este botdn, permite imprimir el comprobante del pago y/o abono realizado por el cliente, aparece
una pantalla que pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona
nuevamente la tecla F8 el sistema envié el comprobante a la pantalla. El usuario podra modificar el
destino del reporte (impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Cartera de Ventas

Permite imprimir en pantalla o impresora, 6 generar un archivo, la cartera de Ventas, la cual puede
filtrarse por Departamento, ciudad, vendedor, forma de pago o por cliente.
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&0 Imprimir Cartera de Ventas |Z|!: |g|

"erartamentu: i _:j Ciudad: _:j i

Wendedar : ] _:j

Eomma de Fago :J _:_i

Cliehte : J _%;J

[~ %erDetalle de abonos

Salir [g 2] ‘

Lirapar

Una vez se elijan los parametros del informe, se da clic en el botén imprimir o se presiona la tecla
F8, el sistema muestra una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo.

Eormato | j
Wbieacien [ ™

u

Direccidn I i

vV | X

Aceptar [FE]|  Cancelar

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

B3 - Imprime Cartera de Ventas
Imprime Cartera de Ventas

4 4 Tof1+ P Mo | S & & 0z v d#h  Totalzrr 100 377 of 377
i I |

Informativo: tot$ de registros
Buscador
% deltamafio de [z visualizacidn del informe
+ E_}{pm’[ar a un archivo
v Configurar la impresora
¥ Imprimir en la impresora
¥ Ira pagina final
+ Ir & pagina siguiente
v MNumero de paging actual / ndmero total de paginas
v Irapagina anterior

Ir & la primera pagina del reporte
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Numero de factura, fecha, nombre del cliente, valor total de la factura, fecha
de vencimiento, dias de vencimiento, Total abonos realizados (es posible ver el detalle de los
abonos, marcando la opcion en la pantalla inicial), Departamento, Municipio y Saldo de la deuda.

Muestra el total por edad, por vendedor y el gran total.

Cuentas por cobrar

Permite imprimir en pantalla o impresora, 6 generar un archivo, las cuentas por cobrar, es la misma
cartera de Ventas pero mas resumida, ésta puede generarse a una fecha (por defecto aparece la

fecha del computador) el usuario puede cambiarla, el formato es dd/mm/aaaa.

Para ver el informe, se da clic en el boton imprimir o se presiona la tecla F8, el sistema muestra
una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla, impresora o archivo.

) Configuracion impresic:n- E

Farmato ] __“_1
bicain

Direccidn I (abr
i v | X
L dceptar [FB]|  Cancelar
——_ .

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

B3 - Imprime Cartera de Ventas

Imprime Cartera de Ventas

4 4 Tof 1+ P M e | & &S 100z - @ Totabarr 100% 377 of 377

Informativo:; t@taA de registros
Buscador

% deltamafio de la visualizacion del informe
FExpm’[ar & un archivo
v Configurar la impresors
¥ Imprimir en la impresors
¥ Ira pagina final
! Ir 2 pagina siguiente
v MNomero de pagina actual / nimero total de paginas
+ Irapagina anterior
Ir & la primera pagina del reporte
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Este informe muestra la siguiente informacién por Cliente:
Vendedor, nimero de factura, fecha, dias de vencimiento, valor total de la deuda.
Recaudos

Permite visualizar los abonos de los clientes (recaudos) en un rango de fechas, igualmente tiene
otros datos opcionales que sirven de filtro al momento de ejecutar el informe, tales como:
vendedor, departamento, ciudad y cliente.

Una vez se elijan los parametros del informe, se da clic en el botén imprimir o se presiona la tecla
F8, el sistema muestra una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo.

Eormato | __”_!
Ubicacién [

Direccidn I ar

vV | X

Aceptar [FE]]  Cancelar

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

£3 - Imprime Cartera de Ventas

Imprime Cartera de Ventas

4 4 Tof1+ P Mo | S & & 0z v d#h  Totalzrr 100 377 of 377
i I |

Informativo: t0t$ de registros
Buscador
% deltamafio de a3 visualizacidn del informe
4 E_}{pm‘[ar a un archivo
v Configurar la impresora
¥ Imprimir en la impresora
¥ Ir a paging final
+ Ir 2 pagina siguiente
v MNumero de pagina actual / ndmero total de paginas
+ Irapagina anterior
Ir & la primers pagina del reporte

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

4. CARTERA PROVEEDORES
Abono Proveedores

Este menu permite realizar de forma sencilla los abonos a los proveedores de las compras a
crédito, de igual forma permite visualizar las cuentas por pagar, mostrando los siguientes datos:

Numero de la Entrada, Fecha, Valor de la Deuda, Valor de los pagos realizados a la deuda, Saldo
de la deuda, forma de pago, entre otros.

Las teclas de acceso directo son Ctrl + P.

El procedimiento para realizar el abono a un proveedor es muy sencillo, el usuario debe capturar
los siguientes datos:

Comprobante: Consecutivo generado por el sistema.

Fecha: por defecto aparece la fecha del sistema, el usuario podra cambiarla de acuerdo a la fecha
del pago, formato dd/mm/aaaa

Banco: permite seleccionar el Banco o la Caja donde se realizo el pago.

Proveedor: permite digitar el documento del proveedor o realizar la busqueda por nombre con el
botén de la lupa que se encuentra ubicado frente al campo. Una vez digitado el documento
aparece en la parte inferior la relacién de las compras adeudadas por parte del cliente, con sus
respectivos valores y fechas.

Detalle: Descripcion general del abono, opcional.

Abonos: Se digita el valor del abono que se le realiza al proveedor, todas las facturas por defecto
aparecen seleccionadas, por lo tanto el sistema abona el valor a las facturas mas antiguas hasta
donde alcance el valor abonado. Para realizar el abono a una factura especificamente, se
desmarcan todas y se seleccionar y/o marca la factura a la cual se le va a realizar el pago.

Descuentos: para realizar descuentos y/o retenciones a las compras generadas, se debe
seleccionar de la lista, la entrada a la cual se le desea aplicar el descuento y se oprime la tecla F6,
el sistema activa en la parte inferior las casillas para especificar el descuento y retencion aplicados.

Descuentos
Prefijo : Factura ; ; “alar - |
Walor Descuento : | o]
Walor Retencion ; | ]
Aceptar
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Se deben digitar los datos en el campo Valor Descuento y Valor Retencién y
se da clic en el boton Aceptar. Para aplicar el descuento a varias facturas, se debe hacer una a
una.

Finalmente se da clic en el botén Grabar y Listo quedo hecho el abono.

En este menu, el sistema permite a través de la tecla F4 visualizar un histérico de las ventas a
crédito y de los pagos realizados a cada una de ellas. Con la misma tecla, F4, se retorna a la
ventana anterior de los abonos.

t Entado da cuenta do clinnies

Compesbonts:| T Fecka: [oasoisz000 Bareo: [caan, =|
Dleri (43421177 J.J i
[ rtabr

X I ?.:- Facha

i\lnln: l'n....-H_... |- Dnrq-lu.;tﬁn-:l:.m:hn... -'.l.'h:mn il’!-:l-_l.l.b-:lm} |

5 1 DEfOLS2080 524,740 O RICHAR... o

5 ALDO 197,240 497,290 o LG40, D00

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Cuenta (F7)

Esta opcion permite visualizar un informe del estado de cuenta del cliente que se encuentre activo
en la pantalla, los datos que permite ver son: numero de factura, fecha, valor total facturado, valor
total de los abonos, saldo, forma de pago y vendedor, finalmente muestra un gran total de la deuda
del cliente.

Imprimir (F8)

Este botdn, permite imprimir el comprobante del pago y/o abono realizado al proveedor, aparece
una pantalla que pregunta el destino de impresién, por defecto aparece pantalla, si presiona
nuevamente la tecla F8 el sistema envié el comprobante a la pantalla. El usuario podra modificar el
destino del reporte (impresora o archivo).
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Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar (F9)

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada).

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).
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Cartera de Compras

Permite imprimir en pantalla o impresora, 6 generar un archivo, la cartera de Compras, la cual
puede filtrarse por Departamento, ciudad, vendedor, forma de pago o por cliente (Proveedor).

R

:.@:-Imp;i-:-'lm Cartera de éﬂmpras |E|1
Departamenta: I_ vl Ciudad: ‘:I
YYendedar : | j
Forma de Pago i ;]

Cligtite : | %J

I~ WerDetalle de abonos

Salir [I! 2]

Una vez se elijan los parametros del informe, se da clic en el botdn imprimir o se presiona la tecla
F8, el sistema muestra una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo.

Eormato | j
Ubicacion z

u

Direccidn I i

vV | X

Aceptar [FE]|  Cancelar

Irnprimir [F8] Lirmpar

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

| de
nos,
ael
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' Cuentas por Pagar

Permite imprimir en pantalla o impresora, 6 generar un archivo, las cuentas por pagar, ésta puede
generarse a una fecha (por defecto aparece la fecha del computador) el usuario puede cambiarla,

el formato es dd/mm/aaaa.

Para ver el informe, se da clic en el botdn imprimir o se presiona la tecla F8, el sistema muestra
una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla, impresora o archivo.

Eormato | __"_!
Ubicacién [E e |
Direccidn | = I

v | X

Aceptar [F8]| Cancelar

L ]

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

£3 - Imprime Cartera de Ventas

Imprime Cartera de Ventas

4 4 1 of 1+ P M e | &S 0 - #%  Toabarr  100x 77 of 377

Informativo: t0t$ de registros

¥ Buscador

% deltamafio de a3 visualizacidn del informe
4 E_}{pm‘[ar a un archivo
v Configurar la impresora
¥ Imprimir en la impresora
¥ Ir a paging final
+ Ir 2 pagina siguiente
v MNumero de pagina actual / ndmero total de paginas
+ Irapagina anterior
Ir & la primers pagina del reporte

Este informe muestra la siguiente informacion por Proveedor:

Numero del documento de la entrada, fecha de la entrada, numero de factura de compra, dias de
vencimiento, valor total de la deuda.
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Pagos por fechas

Permite visualizar los pagos realizados a los proveedores en un rango de fechas. Una vez
establecidas las fechas para el informe, se da clic en el boton imprimir o se presiona la tecla F8, el
sistema muestra una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla,

impresora o archivo.

Formato | __"_!
Ubiczcién | |

]

Direccidn I =
Aceptar [FA]| Cancelar

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

£3 - Imprime Cartera de Ventas

Imprime Cartera de Ventas

4 4 1 of 1+ P Mo | &S 10 - #%  Toabarr  100x 77 of 377
] |

E I |

l Informativo: t0t$ de registros
Buscador
% deltamafio de a3 visualizacidn del informe

4 E_}{pm‘[ar a un archivo

v Configurar la impresora

¥ Imprimir en la impresora

¥ Ir a paging final

+ Ir 2 pagina siguiente

C. v MNumero de pagina actual / ndmero total de paginas

+ Irapagina anterior

Ir & la primers pagina del reporte

Periodos Cartera CC
Este menu permite crear los periodos de liquidacion de la cartera, el cédigo es un consecutivo

generado por el sistema, el nombre permite identificar el periodo en el menu de la liquidacién y en
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la generacion del recibo manual, el rango de fechas establece el lapso de
tiempo que comprende el periodo.

50l Periodos [g|

Codigo: |1

Mombre ; ]EHERD

Fecha [nicial : lDlIDlIZDDS FechaFinal ; |21s01/z002

‘ % Salir [g 2] ‘

Biorrar

Conceptos

Permite crear o madificar los articulos, productos o conceptos "servicios" que se van a facturar, los
siguientes conceptos deben tener el cédigo siguiente:

1 ADMINISTRACION

3 INTERESES O RECARGOS POR NO PAGO

La pantalla consta de 4 pestafias como se puede observar a continuacion:
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i @-A:ticuiosy(:uncep’m = |

| Qodigou g Mambre(JEICENCIZ BUNTOFACTURACION

General T Kardex T Almacen T Faquete o Receta ]

Walores
Codigo Codigol Valor | Porcentaje | Tipo Iva Jilor
alor M 1 1,300,000 0| GRAVADO
% v L’/}
Tipo ‘:] K

(@ % Maw. Descusnta :]_ % Cornisidn : [_ Pesa: r—-’J Feparte CC :r—
W Activa [v Pemitir Modificar el ¥ alor [~ Permitir Modficar el Descuenta [~ Base de Intereses Lk ’E:MS—
Grupo Contable: ]C—EN:RJ',L L] Dietalle : ] = Yendedor :]_
Costo: | 733,333.33 | 0 Compra : 1,100,000 % Rentabilidad {42 52

Lirmpiar

—
Grabar [F9]

Barrar

Buscar

Exportar |mpartar Grabar Camo | Irprimir (F3)

Los campos que se encuentran en un circulo, son los mas importantes a la hora de crear un

articulo, pues determinan la identificacion del producto, tales como:

Cadigo: Hace referencia al cédigo del articulo, puede ser numérico o alfanumeérico, por lo
tanto en caso de manejar codigo de barra en los articulos, en este campo se debe ubicar el
cursor en el momento de pasar el lector de cédigo por la barra del articulo. Maximo ndmero
de caracteres 20.

Nombre: Identifica el articulo en las busquedas, es importante ingresar el nombre completo
del articulo, pues para realizar la busqueda, el sistema lo hace en este campo. Maximo
numero de caracteres: ilimitado.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de concepto creado, es decir, si es un articulo de almacén
(Control de existencias) o un servicio o cualquier otro tipo definido por el usuario.

Valores: Permite ingresar un numero indeterminado de listas de precio, el funcionamiento
es de la siguiente forma: Cdédigo: identifica el nimero de la lista de precio, primera,
segunda, tercera, etc.; Valor: Identifica el valor de venta al publico (incluido el IVA) de la
lista de precio que se esta creando; % IVA: En este campo se debe identificar el porcentaje
del IVA grabado para el articulo que se esta creando; Tipo: Permite seleccionar el tipo de
IVA del producto, Gravado, Exento o Excluido. Una vez se diligencien estos 4 campos de

valores, se deben adicionar al grillado con el botén . Una vez gue se agregue el primer
valor de venta, se pueden adicionar otros precios de venta, digitando los mismos 4 valores.

Otros datos que hacen parte de la creacién del articulo son:
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e % Max. descuento: Permite diligenciar el porcentaje maximo de
descuento, para calcular cual es el valor minimo en el que el cliente puede vender el
producto, sin que le vaya a generar pérdida.

% Comision: Permite digitar el porcentaje de comision para el calculo del valor en el
reporte de Comision por Articulo.

Peso: Este campo es importante a la hora de realizar envios de mercancia por vehiculos,
pues el sistema calcula el peso total de la mercancia de una factura, de acuerdo a los
valores especificados aqui.

Reporte CC: Permite asociar los conceptos

Activo: ldentifica si el producto estéd activo o no, cuando el sistema realiza busquedas de
productos, no muestra aquellos que tengan ésta opcion desmarcada.

Permite modificar el valor: Si la opcién esta desmarcada, al momento de realizar la factura,
el usuario del sistema no podra modificar el valor del venta del articulo.

Permite modificar el descuento: Si la opcidn esta desmarcada, al momento de realizar la
factura el usuario del sistema no podra madificar ni el porcentaje ni el valor del descuento
del articulo.

Base de Interés:

Unidad de Medida U.M: Permite definir la unidad de medida del articulo.

Detalle: Permite ampliar la informacién del articulo, por ejemplo: referencia, unidad de
medida, entre otros; pero como se menciono en el campo nombre, se recomienda
identificar el producto con todas sus caracteristicas en el nombre del articulo.

Vendedor: Permite identificar el vendedor del articulo.

Costo:

Compra:

Venta:

%Rentabilidad:

Grupo Contable: Permite identificar el grupo contable al que pertenece el articulo que se
esta creando, y cada grupo puede ser configurado con las cuentas contables respectivas.
Estos grupos pueden ser creados en el menu Archivos Maestros / Datos Basicos - Tema:
GRUPOS DE CONTABILIDAD; y pueden ser configurados en el menu Archivos Maestros /
Configuracion Contable.

Esta pestafia es bastante Util a la hora de revisar los movimientos de un articulo, pues permite
visualizar el kardex en un rango de fechas. Los datos que se deben diligenciar son:

C. Costo: Si el usuario desea analizar una bodega especifica, digita el cdédigo de la misma

o realiza la busqueda con el botén &l si por el contrario, desea revisar todos los
movimientos del articulo sin tener en cuenta las bodegas, deja vacio este campo.
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1
(@ Avicutosy Concerto = e
Codiga: !2 @ Mombre : |SOFTWARE DRESUPUZSTAL ¥ CONTABLE PUNTO SOFTWARE -
General T Kardex T Almacen T Faquete o Receta ]
C. Costo DO QlC—EN:R:-LL Eecha Inicial : ICI:L.-’O:LJEU:LZ Fecha Final:lllmsf‘szlz ﬁ

Tipo Documento | Documento | Cantidad |Va1cannit Valor | Saldo | Bod. | Venta

SALDO INICIAL 0 i} 0 0 0o

INGRESC AL ALMAC 33 2| 1,300,000 2,600,000 2 00;

E | i} 1,300,000 1,3200,000| & 1]
1 0

SALIDA POR TRASL| | 1,300,000 1,300,000 00

Salir [I! 2

$ S 3 g =
Exportar Importar Grabar Lomo

e Fecha Inicial: rango iniciar a analizar.
Fecha Final: rango final de fecha a revisar los movimientos.

Imprimir [F&) Buscar QraarFS] Limpiar

e Botbn: ﬁUna vez diligenciados los anteriores datos, se da clic en este botén para que
realice la busqueda de los movimientos. Los datos que se muestran en el kardex son:
Fecha del movimiento, tipo de documento: para el caso de las facturas muestra el prefijo
contable y el numero de la factura, documento: es el documento de almacén, para el caso
de las facturas muestra el numero del documento de la salida de almacén del articulo,
cantidad de articulos movidos, valor costo promedio del total de los articulos movidos en
cada documento, Saldo: existencias del articulos después de cada movimiento, Centro de
Costo o Bodega en la cual se movié el articulo.

Almacén

Esta pestafia se utiliza para definir el stock minimo y maximo del articulo y esto solo es viable si el
elemento es de almacén. Los datos que se deben diligenciar son:

Al darle clic a esta pestafna se carga la siguiente pantalla, en la cual se puede definir si el articulo
es de consumo (venta a clientes) o de propiedad, planta y equipo (elementos para el uso
administrativo u operativo de la empresa).
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Bl Articulos y Concepto B [
Codigo: |2 @ Momhbre : |[SOFTWARE PRESUPUESTAL Y CONTABLE FUNTO SOFTWARE -
General T Kardex T Almacen i/ Paquete o Receta ]
Tipo Producto:!PROPIEmD DLANTA ¥ EQUIBD _:_I
Linea: | :_J
todelo : I _:J
LCalor : I _:J
Talla: I _:__I
Reterencia : 123
Stock Minimo i [ ] Stock Maximo l
o
=

4

= glui
Buscar

Salir [I! :

Exportar Irmportar Grabar Lomo | Imprirnir (F3) Barrar Linpiar

Igualmente se definen otros datos como:
e Linea
Modelo
Color
Talla
Referencia
Stock minimo permitido en la entidad por cada articulo.
Stock maximo permitido en la entidad por cada articulo.
En la pantalla se tiene el campo para insertar la imagen del producto:

El sistema permite cargar imagenes de extension *.bmp, *.ico, *.jpg. Para este beneficio se tienen
dos botones, el primero se utiliza para limpiar la imagen que aparece dentro del espacio superior a
los botones y el segundo botén hace el lamado a una pantalla que permite seleccionar la imagen.
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e Elboton L= permite limpiar la pantalla o recuadro de la imagen.

~u

e El boton abre una ventana de busqueda de la ruta donde se tiene la imagen: En el
circulo se indica que tipo de imagen de ser para que el sistema la acepte; la imagen puede
ser: Imagenes (*.bmp;*.ico); JPG (*.jpg). Se recomienda crear en la carpeta Punto Software
una carpeta de imagenes ya que el sistema guarda es la ruta de ubicacién de la imagen.

Paquete o Receta

En esta Ventana

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Exportar

Este botdn, permite exportar los articulos y conceptos creados a un archivo.

Importar

Este botdn, permite importar los articulos y conceptos exportados de otra base de datos.
Grabar como

Este botdn, permite grabar el articulo con el mismo nombre pero con otro cddigo.
Imprimir

Este botdn, permite imprimir una etiqueta del cédigo de barras del producto seleccionado, con el
formato previamente disefiado por el funcionario de Punto que realice la instalacion y capacitacion.
Un modelo basico se presenta a continuacion:

TI023002304234
PFRODUCT 0 DEPRUEE 4

$5.000
Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.
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Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es
presionando clic con el Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la
tecla Alt + la letra B (letra subrayada)

Grabar (F9)

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Clientes (Terceros)

En este menu se pueden crear tantos los clientes como los proveedores. (Ir a la seccién 1.
Archivos Maestros. Numeral 1.4 Clientes y Proveedores. Pag. )

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
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Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grilladas, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).
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Carnet

Este boton, permite imprimir el carnet del tercero, con el formato previamente disefiado por el
funcionario de Punto que realice la instalacion y capacitacion.

El ment de terceros esta dividido en tres partes y/o pestaias (General, Nomina e Historial
(F10)), a continuacién se describen:

General
) Terceros Bl
Bencaal [ Hémina Il Historial (F10] )

Mit # Cédula; I4::|4311'.T'? m D Tipo Doc :!.;;c vi Codigo Alterno: |
Mombres; Ismq:;n_qg !nILEm; Apelidos: ICIFLTEN'I'ES ;AI.R}NSO
Fazdn Social:i
Dipto: iHEIP‘ _:_! Ciudad: ITJIMVICENCIO _:] Sexn: IFE}ENINO vi Fecha Nacimientoi & ik
Direccién:  [sAN ANTONIC VILLAVICENCIO Teléfono: |
E-mail: Isanﬁ.cial@pmtnsnftware .net Profesion :|KINDER _:j
Persona |perscna Natural v | | Rutss / Tipo:
Régimen : IRégimen Simplificado ;! | _'J ST e Rre g
Cupo : | 0 | 0
Farma Fago I Ll
Lizta Yalor : | vl Yendedor : | vi

LCarnet [FB] | _| Buszcar Grabar [F3] Biarrar Lirnpiar Salir [I!— 2]

Esta opcidon permite la captura y actualizacion de los datos basicos de un tercero, se inicia
solicitando el documento del tercero sea NIT o Cédula, seguido de esto continua con los siguientes
campos:

e Dv: Permite digitar el digito de verificacion del RUT. El sistema lo asigna automaticamente.

e Tipo DOC: Permite seleccionar el tipo de documento. Eje: C.C; NIT.

e Cddigo alterno: Permite tener un segundo cédigo que identifique al tercero para realizar las
busquedas.

e Nombres y Apellidos y/o Razén Social: Permite la captura de los nombres y apellidos reales de
las personas o empresa.

e Departamento, Ciudad y Sexo: Permite seleccionar el departamento de residencia del tercero,
una vez se selecciona el mismo, el sistema filtra los municipios del departamento seleccionado
y permite escoger la ciudad de residencia.
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. Fecha de Nacimiento: Permite digitar la fecha de nacimiento del

tercero, para la relacién de cumpleafios. Formato dd/mm/aaaa. campo opcional

e Direccion y Teléfono: Permite la captura de la direccién y teléfono de la residencia o trabajo,

campo opcional.
e E-mail: Permite relacionar el correo electrénico del cliente o proveedor.

e Profesion: Permite relacionar la profesion del cliente o proveedor. Es un campo opcional. Se

crean por Archivos Maestros — Datos Basicos — En tema busco Profesién y la creo.
e Persona: Permite identificar si el tercero que se esta creando es persona natural o juridica.

e Régimen: Permite identificar si el tercero que se estd creando es gran contribuyente, régimen

comun 6 régimen simplificado.

e Cupo: Permite ingresar el valor maximo de crédito que puede tener el tercero que se esta
creando (éste campo, es importante para el sistema de Facturaciéon e Inventarios, pues si no

se establece cupo, el sistema no permite facturar ventas a crédito)

e Forma de pago: Permite seleccionar la forma de pago mas usual que tiene el tercero al
momento de facturar (éste campo, es importante para el sistema de Facturacién e Inventarios).
e Lista Valor: Por defecto aparece la lista uno, sin embargo puede ser cambiado por el usuario,

digitando el numero de la lista de valores del articulo.
e Vendedor: Permite relacionar el vendedor que atendio ese cliente.
e Rutas/ Tipo:

IMPORTANTE!!!: Para modificar el documento de un tercero ya creado, se realiza el

siguiente procedimiento:

e Digita el numero del documento

s

e Paralo cual se activa el botén =5, al darle clic en este botdn se activa la siguiente pantalla,

Tercero: | j|4u4311??

Muevo Tercern

Tercen: ¥ |

J

ficeptar || Cancelar !

e Esta ventana permite cambiar el nimero de documento de un tercero que por error se haya
digitado mal, al dar clic en el botén Aceptar, el sistema realiza el cambio en todos documentos

que dicho tercero tenga, sean compras o ventas.

Noémina

En esta pestafia, el sistema permite subir la foto del funcionario (para imprimir en carnet) mediante
un archivo de extension JPG, ICO 6 BMP, presionado clic sobre el botdn de la carpeta amarilla que
aparece en la siguiente figura, la cual hace el llamado a la ventana de abrir de Windows para
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C&S SAS

seleccionar la ruta y el archivo de la imagen deseada. En la segunda ventana
se carga la huella del funcionario lo cual se hace con un huellero electrénico.

Pl Terceros ’E\E‘
General | Mémina 1 Historisl (F10) 1

: Azignacion B asica : m Fecha lngreso : m v Activo
Matricula Profesional: 111111111111 Libreta Militar: j
Cargo ]C—ERENTE L]

| Area: |1;3MISIHAIIV1 j
Fecha Afiiacidn a la EPS: |o1rs01/2012
EPS ];;:‘_;;;;;; _Js:—.z:;:- Ps
Fecha Afiiacidn ala ARF: 0170172012

Q IS.'-_I.T_T:- B
Fecha Afiliacidn a Pensidn: (a1 s01,2012

Pension:[1111111111

j Ezperando Huella ﬁ}

‘ Salir [i! 2

Grupo Contable de Hamina: I

LCarnet [F2)

Eusc;ar Grahar [F3] I:-|H1p|ar

Para limpiar la foto del funcionario, se presiona clic sobre el botén blanco.

Permite ingresar la informacién de los empleados de la empresa para efectos de liquidacién de
noémina, tales como:

Asignacion basica.

Fecha de ingreso.

Marcar opcion de si esta activo o no el funcionario que se esta creando.
Matricula profesional.

Libreta militar, para los terceros de sexo masculino.

Seleccionar el cargo que ocupa dentro de la empresa.

Seleccionar el area a la que pertenece el funcionario.

Fecha de afiliacién a la EPS: formato dd/mm/aaaa

e EPS: con el botén buscar %quede ubicar la EPS deseada, la cual se debe crear antes
como tercero.

e Fecha de afiliacion a la ARP: formato dd/mm/aaaa.

e ARP: con el botdn buscar %J

como tercero.

e Fecha de afiliacion a Pension: formato dd/mm/aaaa.

puede ubicar la ARP deseada, la cual se debe crear antes

e Pensién: con el botdon buscar %quede ubicar la empresa de pension deseada, la cual se
debe crear antes como tercero.
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e Grupo Contable: permite seleccionar el grupo contable para la
afectacion de nomina del funcionario en el médulo de contabilidad.

Historial (F10)

En esta pestaria el sistema permite llevar un registro de las observaciones al cliente, proveedor o
funcionario. Ejemplo: Felicitaciones, fechas de visitas a clientes.......

General T MNémina T Historial [F10] ]
Tipo IFEI.ICITACION‘ES j Fecha :|12f09.-f2012
Observacion : -
=

Tipo Fecha Observacion

Salir [I! 2]

=
Grabar [F3)

Limpiar

= | B
LCamnet [F8) Buzcar

Configuracion de Cliente

Este menu permite configurar los conceptos que se van a liquidar por cada cliente o tercero. Los
datos que se capturan son:

Ventana General

Cliente: Permite digitar el cédigo asignado al cliente, si el usuario no lo conoce, presiona clic sobre
el botéon de la lupa que se encuentra al frente del campo, y el sistema muestra una ventana para
realizar la busqueda por nombre.
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General T Orden T E studiante ]
Cliente: |21233332 G{l Tipo Dnc:l vl W Activo v Liquidar Interes
Mombres; I I gpellidns:! I

R azdn Social :ILE onor Contreras

Diecciére  |Calle 352 28-16 B. San Isidzo Teléfona: |6625774

FPrefijo : IF vl Yendedor :|.‘P.DHON vl Forma Pago : |5 DIAS 'I Ciclo ;lCl vI

Concepto : || gl
Cantidad : I ] Lista Walar : I "I Walor :| ] I ] | j

Deszcuenta © | a I Walor |V a4 | a I 0
Fulta : I Ocpmci Periodo : I LI
Concepto | Enl Cant Valor PorcIVR ValorIVAa | Subt
ADMINISTRACION N 1| 10,000 ]
ENERGIA n 1] 15,000 a
A b
i ._ By
Impartar Busgcar Grabar [F9) Barrar Lirnpuar Salir [FT2)

Tipo de documento:
Activo:

Liquidar Interés:
Nombres:
Apellidos:

Razon Social:
Direccién:

Teléfono:

Prefijo: Se carga por defecto el primero de la lista (ordenado alfabéticamente)

Vendedor: por defecto aparece el nombre del usuario que ingreso al sistema, puede ser cambiado.
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Forma de pago: por defecto aparece la forma de pago configurada para el
cliente, sin embargo puede ser cambiada.

Ciclo:

Concepto: Cadigo del articulo, en este campo se puede pasar el lector de cédigo de barras del
articulo que desea configurar para el cobro perioédico del mismo, en caso de no manejar lector, se
escribe el nombre del articulo y se presiona la tecla F3, luego aparece una pantalla con todos los
articulos que contengan la palabra que se digito, con las teclas cursoras se desplaza hasta el
articulo deseado y presiona la tecla Enter.

Cantidad: Por defecto aparece uno (1), este valor puede ser cambiado por el usuario. Corresponde
al numero de veces que sera cobrado este concepto en cada periodo.

Lista Valor: Por defecto aparece la lista uno, sin embargo puede ser cambiado por el usuario,
digitando el numero de la lista de valores del articulo.

Valor: Por defecto aparece el valor de venta de la lista seleccionada, si en el menu Archivos
maestros / Articulos y conceptos esta activa la opcion de "Permitir modificar valor" el usuario podra
modificar el valor del articulo.

Descuento: Porcentaje y valor de descuento por cada concepto configurado, al darle clic sobre el

botdn se despliega la siguiente ventana, la cual permite digitar el numero de dias de pago con
anticipacion y el valor de descuento que se aplica de acuerdo a cada dia.

Dezcuento Condicionada
Dias Yalor

Valor IVA: Porcentaje y valor del IVA: Muestra el porcentaje de IVA que se le haya registrado al
articulo en archivos maestros / articulos y conceptos. Igualmente permite visualizar el valor total del
IVA del total de la cantidad del articulo que se haya registrado.

Multa:
Periodo:
Ventana Orden

Enestaventana..................ccoeeennnn.
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General T Orden T Estudiante ]

Order ;| Fecha Ini. :lns;lwzmz Fecha Final : |ng;1n;2012 Cuotas ;| ¥
Walor : | ] Walor [ - I a

Concepto |

Obsgervacion :|

Concepta: | %l
Cantidad : I 0 Lista Walor : I vl Walar : a I a I j

Descuent | o | Yalor V.4 | o | 0
Multa : | CI & Periodo : | j
Valor PoreIVA | ValorIVA | Subt

X
| MEES

# ]

Importar Buscar Lirnpiar Salir [FTZ2]

»

Orden:

Fecha inicial:
Fecha Final:
Cuotas:
Valor:

Valor IVA:
Concepto:

Observacion:

Ventana Estudiante
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' ﬁq, _.,.A_-...:... = ij.- m
General T Orden T E zstudiante ]

Codigo I I Estrato : I_
Identificacién:l Grupo : I j Sishen : I_

Jormada :I Curso: |

Concepto: | gl

Contidsd : | O LstaValor: [ ] Walor o of ~]
Descuenta: m I—G Yalor LV.A m |—o
Mita: [ oas Perioco: | ~]

Concepto |en| Cant Valor PorcIVh | ValorIVA | Subt

X >

i
Grabar [F9)

M
| 4 Rl
|mpartar Buscar Salir [FT2)

Barrar Lirmpiar

En esta ventana se configura......................
Cadigo:

Estrato:

Identificacion:

Grupo:

Sisben:

Jornada:

Curso:

Botén Configurar:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Importar
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Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).
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Configuracion General

Enestaventana .........................

r@ Configuracion General
l Concepto: |FCHI %J_f?_:rz - CHICHIMENE
Cantidad : i Ligta Valor: |1 v] Walor: 20,000 | ] | LJ
Descuento ] a ] -M Walor W4 ] 0 ] 0

was: [ ol Peicdo: | ~

‘ ii?n%pﬁar Salir [I! 2] ‘

Concepto:
Cantidad:

Lista Valor: Por defecto aparece la lista uno, sin embargo puede ser cambiado por el usuario,
digitando el numero de la lista de valores del articulo.

Valor:
Descuento:
Valor IVA:
Multa:

Periodo:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)
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Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Valor Coeficiente
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' I8 Valor Para Calculo de Coeficiente == =]

Tipo Coeficiente : |Energia Diesci vI
Periodo - |JULI0 2010 x| Vo [ 372,590

Periodo |V’alm:

MRRZO 2010 358,
ABRIL 2010 | 351;
MAYO 2010 347,

JUNIO 2010
JULIC 2010
AEOSTO 2010
SEFTIEMERE E'JZ. 403,
OCTUBRE 2010 | 350,
HOVIEMBRE | 335,
DICIEMEBRE | 434,
ENERC 2011 378,

FEBRERO 2011 | 237,
¥ uanzo zo11 10z,

Salir [I!- 2]

Limprar

Barrar

Tipo Coeficiente:

Periodo:

Valor:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar
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Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto,
combos, grillados, en si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla
para que el usuario pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Liquidar Periodo

Este menu es uno de los principales en el médulo de Cartera CC, pues es aqui donde se realiza la
liquidacién por periodos de los conceptos configurados para cada cliente, de forma general o por
un cliente especifico, el funcionamiento es muy sencillo, lo primero que se debe seleccionar es:

Periodo: Periodo que se va a liquidar y luego clic en el botén Liquidar.
Ciclo:

Grupo:

Cliente:

Cliente:

’@ Liquidar Periodo

B EHERG : 2’4]1!3 T

Grupo I j

Cliente : (21240085 Q| Izsbal De Mass

Cliente : ]214850061 Q Gran Remate Los Paisas

Generar Eecibu [F&] L_|qm§ar Limpiar S alir [I! 2]

Una vez liguidado el periodo seleccionado, se presiona la tecla F8 para generar los recibos que se
entregan a los clientes para que realicen el pago de los conceptos correspondientes.
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Para generar un solo recibo, se digita el cliente en el campo indicado, y se
presiona la tecla F8.

Los botones que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Generar Recibo (F8)

Como su nombre lo indica, permite generar los recibos de cobro de los conceptos configurados a
cada cliente.

Liquidar
Permite realizar la liquidacion de un periodo especifico de los conceptos configurados a los cliente.
Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Imprimir Facturas

En estaventanase......................

m Irnprimir Facturas
Cliente : | C{|
LCliente : | E

ﬁeneraraecibn [F3] | Besumen Eartera [F7) Lirnpiar Salir [I! 2] ‘
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Periodo:
Ciclo:
Cliente:
Cliente:
Los botones que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Generar Recibo (F8)

Como su nombre lo indica, permite generar los recibos de cobro de los conceptos configurados a
cada cliente.

Resumen Cartera (F7)

Permite generar un archivo en Excel con la cartera del periodo seleccionado. El archivo se genera
en la ruta C:\PuntoSoftware\Facturacion\ con el nombre de carteral8-02-2010.xls (fecha del
computador del dia en que se genera el archivo), éste archivo tiene los siguientes campos:

Cddigo de la empresa

Cddigo del tercero

Apartamento o Local

Nombre del cliente (dependiendo como el usuario cree el cliente, con el nombre del local o
del propietario)

Fecha

Numero del recibo

Direccion

Conceptos

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).
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Revisar Factura

Esta ventana la lleva a la pantalla de factura, le permite revisar las facturas elaboradas. Ir al 1.2
facturacion. 2.1. Factura. Pagina

Generar Recibo Manual

[Pl Estade de cuenta de estudiantes E"_El_|@
Codigo : ]4536"635 SJ Estratu:r“ Sizhen: |—‘

Identif\cacién:l ;_] Jomada|Cerraieria Curso: |n
Dieccién:  |[VILLAVICENCT TSaroner

Factura P| Fecha Valor Fa...| Num... Devolucidn | Digitadora Abono FechaAbono ValorAbono
| | 24/08/2012 150,000 0

SALDC 150,000 150,000 0 0
Deuda : 150,000 Saldo : | 150,000
Abono i Paz y Sal Li ;\':Ic;‘ do | Rew E ibo | M b F& L Sl }!!2
'3z y Salvo | Liguda Fenodo eviza hecibo | Muevo Recbo | Hecaudo Limpiar Sali [FT2)

Este menu permite generar un nuevo recibo de forma manual, el procedimiento para realizar el
recibo es el siguiente:

Digitar el codigo del cliente o presionar la tecla F3 para realizar la busqueda por nombre. El
sistema automaticamente diligencia los datos que se le tengan configurados al cliente: Nombre,
estrato, Sisben, identificacion, grupo, jornada, curso, direccion, teléfono.

En la parte inferior de la pantalla aparecen unos botones, al dar clic en cada uno de ellos se
despliega una nueva ventana:

Paz y Salvo
|

AN NN=AE A=
Paz y Salva | Ligui E.En eriodo | Aeviza Hecibo | Muevo Recibo | Hecaudo Lirnpiar Salir [FT2)

VA

~_
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Esta ventana permite generar un recibo de paz y salvo del cliente. Se da clic
sobre el botén Paz y salvo, si el cliente no tiene deudas se despliega la ventana Configuracion de
impresién donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla, impresora o archivo.

- o n . m

|
Eormato I ;I
Ubicscidn (FEE e ] - |

Direccién I E]
v/ | x

Aceptar [FB)|  Cancelar

Liquidar Periodo

Liqui Ea eriodo HevisaEecibD _Jecau;n ‘ Lirnpiar

Al dar clic en el botdn liquidar se despliega la siguiente ventana:

Muevo Recibo

Salir [I!- !2] ‘

Faz v Salvo

Donde se seleccionan los siguientes datos:

- — — I.-.- - = o)
¥ Liquider Periodo [=l|
Periodo :l vl Ciclo II:l vi
Grupo I _ll

Cliente : [40373444 Q@

Clignte : I g

Generar Eecil:u:u [F3]

Periodo: Se selecciona el periodo a liquidar:

Maria Elisa Barreto

quulgar

Salir [g 2]

Limpiar

Ciclo:

Grupo:
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Cliente:

Una vez liquidado el periodo seleccionado, se presiona la tecla F8 para generar los recibos que se
entregan a los clientes para que realicen el pago de los conceptos correspondientes.

Para generar un solo recibo, se digita el cliente en el campo indicado, y se presiona la tecla F8.
Los botones que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Generar Recibo (F8)

Como su nombre lo indica, permite generar los recibos de cobro de los conceptos configurados a
cada cliente.

Liquidar

Permite realizar la liquidacion de un periodo especifico de los conceptos configurados a los
clientes.

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Revisa Recibo

FPaz y Salvo | Liguida Perodo\| Reviza Hecibo |/ Huevo Recibo ecaudn Lirnpiar Salir [FT2)

< =

Al dar clic en el botéon Revisa Recibo se despliega la siguiente pantalla: Permite ver un recibo que
ya se elaboro.
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L] L] L]
1 s e >
) Estado de cuenta de estudiantes =l
Cadigo - ia-]ss?a-)a ‘% Cerrajeria Flash Estrato ’_ Sisbsn.i_
Identif\caciﬁn'l Grupo: |TRANSICICN ;I Jomada:|cerrajeriz Curso: |n
Diiecgion.  [VILLAVICENCIO N
~MNuevo Recibo
pefio: [7 <] Faotwa|  7s2+7 TOTAL: 150,000
Fecha: |z4/0%/2012 [11:01 Periodo ;[T pzazono [#]
Concepta: || Q] Cantidad | T Yelor Urit:| Ci|
Concepto 4 Cant 1 Unitario ‘ ValorTotal ‘
ARRIENDO 1 150000 150,0002

Grzbar (F3)

Generar Eecibo (FB)

ol

LCancelar

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Generar Recibo

Se da clic en el botén Generar Recibo o tecla F8 para generar el recibo, aparece la pantalla de
configuracién de impresion y dar la orden de imprimir.

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Cancelar

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcién y regresa a la
pantalla inicial (Estado de cuenta).
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Nuevo Recibo

A NN
Paz y Salvo | Ligui Ea eriodo | Reviza Hecibo | Muevo Recibo

Se va a desplegar la siguiente pantalla:

e -@ 5 sl
Codigo |‘1'3'373‘1=1‘1 gj Maria Elisa Barreta Estrato:l_ Sisben:l_
Ident\hcacm’n:l Grupo: |TRANSICION ;] Jonada:fuariz =1is
Direccidn: I'JILLP_'JICZNCI:\ Teching: |

~ Nuevo Recibo
Prefiin - IF ,.I Eaclura.l 75238 TOTAL 0
Fecha: 0871072012 |11.-Jl EEindD:ISIN DERIODO ﬂ
Concepto : !| %’ Cantidad l 1 EalorUnit:I o I

Concepto ‘ Cant | Unitario | ValorTotal ‘D

x

LCancelar

ﬁenerar‘% ecibo [F8]

El sistema automaticamente le trae la siguiente informacion: Codigo, Estrato, Sisben, identificacion,
grupo, jornada, curso, direccién, teléfono, prefijo, Factura, fecha, periodo.

Concepto: En cada una de las casillas se cargan los conceptos configurados para el cliente,
mostrando los siguientes datos: Concepto, cantidad, Valor Unitario, Valor Total.

Finalmente presiona clic en el botén Grabar o tecla F9 para guardar los cambios del nuevo recibo y
clic en el botén Generar Recibo tecla F8 para generar el nuevo recibo con los cambios realizados.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Cancelar
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Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la
opcion y regresa a la pantalla inicial (Estado de cuenta).

Recaudo
I
Faz v Salvo | Liguida Periodo | RevizaHecibo | Muevo Recib Hecaudo Lirnpiar Salir [FT2)

N\ VA

~_

Al Dar clic en el botéon Recaudo se despliega la siguiente pantalla.

[F[fl Estado de cuenta de clientes = ﬁ
| Comprobarite : 57 *f Fecha Recibo : Banco: |caga LJ
Llignte: ]40387608 ‘C}J Cerrajeria Flash AD) Tipo Abona : iNcrmal 71
Detalle : [ - [euda Inicial : 450,000
Deuda Final : 300,000
Factura 1 P_J Fecha Deuda Pagos Saldu] For 2
Deuda : 150,00
a .| Dctos: 0
Factura | Mes Concepto Valor Desc.__ . | Ve
[V 75237 s-zoiz RRRIENDO 150,000 0 0 Multa 0
Abono : 150,000
Saldo : 0
[ il ] Pl [ s e Eg ng
Todas Minguna thoho [Fa] Buscar Grabar [F9] Bgnar Limpiar Salir [FT2]

Este menu permite realizar los abonos de los clientes del recibo que se acaba de elaborar o
revisar, de igual forma permite visualizar la deuda de cliente mostrando los siguientes datos:

Numero de Factura, Cddigo del Prefijo, Fecha, Valor de la Deuda, Valor de los pagos realizados a
la deuda, Saldo de la deuda, forma de pago, Vendedor, entre otros.

Las teclas de acceso directo son Ctrl + .

El procedimiento para realizar el abono es muy sencillo, el usuario debe capturar los siguientes
datos: Después de elaborar el nuevo recibo o revisar un recibo ya elaborado se da clic en el botén
recaudar y el sistema carga la pantalla con los siguientes datos automaticamente.

Comprobante: Consecutivo generado por el sistema.

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

Fecha: por defecto aparece la fecha del sistema, el usuario podra cambiarla
de acuerdo a la fecha del pago, formato dd/mm/aaaa

Banco: permite seleccionar el Banco o la Caja donde se realizo el pago.
Cliente: Los datos del cliente aparecen automaticamente, pero el sistema permite digitar el
documento del cliente o realizar la busqueda por nombre con el botdn de la lupa que se encuentra

ubicado frente al campo. Una vez digitado el cliente aparece en la parte inferior la relaciéon de las
facturas adeudadas por parte del cliente, con sus respectivos valores y fechas.

Detalle: descripcion general del abono, opcional
Se deben marcar o desmarcar los conceptos que se van a recaudar.

Abonos: Se digita el valor del abono del cliente, todas las facturas, por defecto aparecen
seleccionadas, por lo tanto el sistema abona el valor a las facturas mas antiguas hasta donde
alcance el valor abonado. Para realizar el abono a una factura especificamente, se desmarcan
todas y se seleccionar y/o marca la factura a la cual se le va a realizar el pago.

Descuentos: para realizar descuentos y/o retenciones a los recibos que ya se generaron, se debe
digita el valor. Se da clic en grabar y se activa el botén de Abono para generar el recibo.

Todas:

Ninguna:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Abono (F8)

Este botdn, permite imprimir el comprobante del pago y/o abono realizado por el cliente, aparece
una pantalla que pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona
nuevamente la tecla F8 el sistema envié el comprobante a la pantalla. El usuario podra modificar el
destino del reporte (impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos
permitiendo que el usuario pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Otros botones que trae la pantalla es el de Limpiar y Salir

FPaz y Salva | Ligui E.En eriodo | Reviza Becibo | Muevo Recibo Je&au;n

Eflpuar Salr lgm

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.
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Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando
clic con el Mouse sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la

letra L (letra subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado

con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Recaudar

Este menu permite realizar de forma sencilla los abonos de los clientes de las facturas a crédito, de
igual forma permite visualizar la deuda de cliente mostrando los siguientes datos:

Numero de Factura, Cédigo del Prefijo, Fecha, Valor de la Deuda, Valor de los pagos realizados a
la deuda, Saldo de la deuda, forma de pago, Vendedor, entre otros.

Las teclas de acceso directo son Ctrl + 1.

Ff) Estado de cuenta de clientes

Comprobante : s W= ZJ

Fecha:|0ss10/2012

Recibo:

Banco: |cadz

Lliente: l BJ

Digita : |RowoN

Detalle :

- D euda Inicial : a

|
Tipo Abono iNm:mal -
T DeudaFinal: a |

Factura | P_l Fecha

Deuda Pagos

| m

Factura | Mes Concepto

Valor

Saldo| For Deuda 0
.| Dctos: 0

=== [ Multa - 0
Abono : 0
Saldo ; 0

Todas

Elm%m:‘-r Salir [g 2] ‘

Qhﬁho [F&] Buscar Grabar [F9] Eorrar

El procedimiento para realizar el abono es muy sencillo, el usuario debe capturar los siguientes

datos:

Comprobante: Consecutivo generado por el sistema.
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Fecha: Por defecto aparece la fecha del sistema, el usuario podra cambiarla
de acuerdo a la fecha del pago, formato dd/mm/aaaa

Banco: Permite seleccionar el Banco o la Caja donde se realizo el pago.

Cliente: Permite digitar el documento del cliente o realizar la busqueda por nombre con el botdn de
la lupa que se encuentra ubicado frente al campo. Una vez digitado el cliente aparece en la parte
inferior la relaciéon de las facturas adeudadas por parte del cliente, con sus respectivos valores y
fechas.

Detalle: Descripcion general del abono, opcional
Se deben marcar o desmarcar los conceptos que se van a recaudar.

Abonos: Se digita el valor del abono del cliente, todas las facturas, por defecto aparecen
seleccionadas, por lo tanto el sistema abona el valor a las facturas mas antiguas hasta donde
alcance el valor abonado. Para realizar el abono a una factura especificamente, se desmarcan
todas y se seleccionar y/o marca la factura a la cual se le va a realizar el pago.

Descuentos: Para realizar descuentos y/o retenciones a las facturas que ya se generaron, se debe
seleccionar de la lista, la factura a la cual se le desea aplicar el descuento y se oprime la tecla F6,
el sistema activa en la parte superior las casillas para especificar el descuento y retencion
aplicados.

Ajuste deWalores

[ %]
[ %]
Lo
=)

Saldo : | 0 /

Yalor a Pagar | E Dezcuenta | 0 Aceptar

Eactura:

Se deben digitar los datos en el campo Valor a Pagar y Descuento y se da clic en el boton Aceptar.
Para aplicar el descuento a varias facturas, se debe hacer una a una.

Finalmente se da clic en el botén Grabar y Listo.

En este menu, el sistema permite a través de la tecla F4 visualizar un histérico de las ventas a
crédito y de los pagos realizados a cada una de ellas. Con la misma tecla, F4, se retorna a la
ventana anterior de los abonos.
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4 Extade de cuenla de cliomies

Compisbarta:| 2+ Focka: [roroirnie Barso: [cata -]
Qe [iowiirs Q) i
[Cetale

I Valog Fa...| Rios. .. beveluciont Digitm. .. Lbono I Fachalbans Vi loz ABGno |

O RICHAR...

SALDO 3§79, 290 497,290 o L0, Do

Todas:

Ninguna:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Abono (F8)

Este botdn, permite imprimir el comprobante del pago y/o abono realizado por el cliente, aparece
una pantalla que pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona
nuevamente la tecla F8 el sistema envié el comprobante a la pantalla. El usuario podra modificar el
destino del reporte (impresora o archivo).

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + |a letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9
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Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la
primera es presionando clic con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del
teclado con la tecla Alt + la letra G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Reporte de Recaudo

Il Recaudos Cartera
Fecha Inicial : Fecha Final: |10s10/2012
Lliente : |
Tipo Abono | L]

impririr (F8) | Cieprar | Saii m‘

Fecha Inicial:

Fecha Final:
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Cliente:
Tipo Abono:
Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir (F8)

Este botdn, permite imprimir el comprobante del pago y/o abono realizado por el cliente, aparece
una pantalla que pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona
nuevamente la tecla F8 el sistema envié el comprobante a la pantalla. El usuario podra modificar el
destino del reporte (impresora o archivo).

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Reporte Recaudo por Concepto
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J Iy !

r@ Recaudos por Concepto

Concepho : ]| Q l
Tipo Abono ; v] Fecha Inizial :110;1-:1;2012 Fecha Final :ill:l_—fln:l;zmz

| Glente 4] SJ |
[g 55;,%@ ‘

Limpiar

Irnprimir [FE]

Concepto:
Tipo Abono:
Fecha Inicial:
Fecha Final:

Cliente:

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir (F8)

Este botdn, permite imprimir el comprobante del pago y/o abono realizado por el cliente, aparece
una pantalla que pregunta el destino de impresién, por defecto aparece pantalla, si presiona
nuevamente la tecla F8 el sistema envié el comprobante a la pantalla. El usuario podra modificar el
destino del reporte (impresora o archivo).

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.
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Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el boton Salir 6

a través del teclado con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Reporte Historial Cliente

@ Historial Cliente

Cliente : | %j

L

leplar

Irnprirnir [F3]

Este reporte permite ver el historial de los movimientos del cliente.

Si no selecciona cliente el sistema le va a generar la informacion de todos los clientes creados,
pero si desea la informacién de un cliente en especifico lo busca y lo carga.

Este reporte muestra la siguiente informacion:

Cliente: Cédigo/Nombre
Factura

Fecha

Valor

Digita

Abono

Fecha

Valor

Devolucién

Descuento

Retencién

Al final del reporte Totaliza todos los abonos y las deudas

Si marca la opcién mostrar saldo, el reporte muestra la siguiente informacion:

Cliente: Cédigo/Nombre
Factura

Fecha

Valor

Digita

Abono

Fecha
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e Valor
e Devolucion
e Descuento
e Retencion
e Saldo
e Alfinal del reporte Totaliza todos los abonos y las deudas

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir (F8)

Este botdn, permite imprimir el comprobante del pago y/o abono realizado por el cliente, aparece
una pantalla que pregunta el destino de impresion, por defecto aparece pantalla, si presiona
nuevamente la tecla F8 el sistema envié el comprobante a la pantalla. El usuario podra modificar el
destino del reporte (impresora o archivo).

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Reporte de Configuracion cliente
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r@ Configuracian Cliente

Cliente : | %I

Salir [IE 2 ‘

Irprimir [F3] I:ii'nplar

Este reporte muestra la siguiente informacion:

e Cliente
Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Imprimir (F8)

Este botdn, permite imprimir el comprobante del pago y/o abono realizado por el cliente, aparece
una pantalla que pregunta el destino de impresién, por defecto aparece pantalla, si presiona
nuevamente la tecla F8 el sistema envié el comprobante a la pantalla. El usuario podra modificar el
destino del reporte (impresora o archivo).

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Reporte Historial x Concepto
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Este reporte permite mirar la deuda de cada tercero por concepto. Si no
selecciona cliente el sistema le va a generar la informacién de todos los clientes creados, pero si
desea la informacion de un cliente en especifico lo busca y lo carga.

Este reporte muestra la siguiente informacion:

Cliente: Cédigo/Nombre

Factura

Fecha

Concepto

Valor (Es el valor facturado por cada concepto)

Pagado (Valor pagado por ese concepto)

Saldo (Saldo pendiente a cancelar del concepto)

Total Cliente (totaliza EL valor facturado, los pagos y el saldo pendiente a cancelar)
Al final del reporte Totaliza todos los clientes

Reconstruir

m Reconstruir Pagos m _I'E-I_:

Salir [! 2] ‘

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Reconstruir
Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

PROCESO
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Control Horario Huellero

Control Horario

Esta herramienta fue disefiada para los clientes que desean controlar el horario de ingreso de los
funcionarios a través de un equipo de computo, el funcionamiento es el siguiente:

El sistema permite imprimir un carnet para cada empleado por la opcién Archivos Maestros /
Clientes y Proveedores Botdn Imprimir, el cual se pasa por el lector de cédigo de barras estando
ubicado en la casilla empleado (en caso de no manejar carnet, simplemente se digita el cédigo o
cédula del empleado con el que fue creado en dicha opcion y Listo. El sistema registra la fecha y
hora de ingreso.

Empleado : J

MHombre ;

Fecha: J gz/2010 !g
Hora: |. 50: 30 I__im%ﬂ Salir [FT2) ‘

Software de Facturacion - PuntoFactura E‘

Ingreso correckamente

4!\-:

Para ver el informe de los ingresos de los funcionarios se da clic en el menu Reportes / Control de
horario, se digita el rango de fechas que se desea visualizar y se presiona la tecla F8.

Reconstruir

Este proceso se realiza para validar los movimientos créditos y débitos, en caso de haber
inconsistencias en la informacion, el sistema reconstruye los datos y envia un mensaje de término
de proceso satisfactoriamente.
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& Reconstruir,

Este proceso se puede ejecutar en cualquier momento sin generar inconveniente alguno en el
proceso contable.

Contabilidad

Este proceso se realiza para contabilizar en bloque los movimientos realizados en facturacion, tales
como facturacién, entradas, salidas, abonos de clientes y abonos de proveedores.

& Contabilidad

Eechalnicid: [00/02/2010  Fachafind: [18/02/2010  Frocer : [TANTrICr N ~ |

Bace de Datos - |l'_‘:\lmn:t16|ﬂllnmoi\1mm.hdh =
| hac IT. | Numero Inicio | HNumero Fin |

‘Br 1 160 120

=L z

|Bcos 1 a7 28

= E 1
;.TENJ |m?ﬁl‘ !,nL‘nJu ‘&ﬂiIFTZJ |

Para realizar este proceso satisfactoriamente, se debe definir previamente la configuracién
contable a través del menu Archivos Maestros / Configuracion contable para cada grupo contable.

Lo primero que se define es el periodo que se va a contabilizar, puede ser un dia, un mes, un
bimestre, segun la preferencia del cliente, (fecha inicial y fecha final con el formato dd/mm/aaaa).

Como segundo paso, se define que tipo de proceso que se va a contabilizar y el sistema carga las
transacciones correspondientes: por ejemplo:

Proceso de facturacion, se filtran los prefijos de las facturas, con el correspondiente cédigo de la
transaccion, el numero de la primera y ultima factura, lo cual determina el rango que se va a
contabilizar.
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Proceso Entradas, se filtran todos los tipos de documento que existan en la
pantalla entradas, tales como: COMPRA, DEVOLUCIONES, ENTRADAS POR AJUSTES,
SALDOS INICIALES, o cualquier tipo de entrada definida por el usuario; seguido se cargan los
cédigo de las mismas, el primero y ultimo documento registrado para el periodo digitado.

Y asi sucesivamente para los demas procesos.

Por defecto aparecen marcadas todas las transacciones, pero el sistema permite desmarcar los
tipos de transacciones que no se deseen contabilizar, finalmente cuando se definan los parametros
a contabilizar se da clic en el botén Contabiliza o presione la tecla F9.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Contabiliza (F9)

Permite realizar la contabilizacion en bloque de los parametros definidos por el cliente en esta
pantalla, previamente realizada la parametrizacién contable en el menu Archivos Maestros /
configuracién contable. Cuando se termina el proceso, el sistema envia un mensaje de que se
finalizd correctamente. Seguidamente el usuario puede visualizar los documentos contables en el
sistema PUNTOCONTABILIDAD.

Tecla de acceso directo F9.
Imprimir (F8)

Permite visualizar por pantalla, archivo o impresora un resumen de los datos contabilizados, tal
como se puede observar en la imagen siguiente:

SANDRA MILENA CIFUENTES ALFONSQO
NIT: 40431177

RESUMEN FACTURACION POR FECHA DE 01/01/2010 AL 31/01/2010

Prefijo Valor Base IVA Retencion Valor Total
Chs 4,700,000 ] ] 4,700,000
F 13,100,000 0 0 13 100,000
17,800,000

Se visualizan los prefijos o tipos de transacciones, segun sea el caso, el valor base, el valor del
IVA, el valor de la retencion y el valor total.

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando
clic con el Mouse sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la
letra L (letra subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Inicializa Anho

Permite inicializar el afio siguiente. Simplemente se digita el afio a inicializar y clic en Aceptar, el
botdn cancelar se usa para salir sin inicializar el afio.

Migrar
B3« Migrar
Ubicacian: |C -y PuntoSoftwareh 01-12-2010% P | <
= Zo1z tigrar Todo los
Afio a1 | Bodega r Documentos Facturacidn Contabilidad
Fecha: 1371172012 He

[ Tiene Modelo y Chasis

Esta e |una herramienta disefiada especificamente para el proceso de importar |3 informacion
contable| y/o de facturacion de los sistemas SISCON y SISFIC respectivamente, a-log sistemas de
PUNTO, para continuar trabajando el nuevo sistema con la misma informacién de la entidad que
lleva a la fecha de la migracion, sin generar ninguna molestia al usuario.

El proceso es muy sencillo, a través del boton de la carpeta amarilla de la siguiente pantalla, se
selecciona la carpeta en la que se encuentra la informacion del sistema anterior, se debe elegir la
carpeta correspondiente al afio que se va a migrar; finalmente clic en el boton correspondiente a la
aplicacion "Facturacién o Contabilidad", el tiempo de migracion depende de la cantidad de
informacién, el estimado para la migracion de un afio de una pequefia empresa es de 3 minutos.
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Terminado el proceso, se recomienda generar los informes de balances para
comparar que la informacién migrada esta correcta.

Corte de Inventario

Este reporte permite realizar cortes anuales en el inventario y cartera para optimizar todos los
demas procesos.

'@ Corte de Inventario = E|1

Huevo Inventarnio

'
|I3:"1I-‘untc:Sc::'twaJ:E'\.LBaseﬁat:s'xFERRZI’ERIA JUEN BRBLO IE"

v Copiar Aticulos [v Copiar Cartera Cliente
Iv Copiar Tercers v Copiar Cartera Proveedores
¥ Copiar Bodegas ¥ Copiar Saldos Iniciales

v Copiar Yendedores

Salir [g | ‘

arte [F9) Limnpiar

Corte (F9)
Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).
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REPORTES

Ventas (Reportes de Ventas)

Esta pantalla permite generar 18 informes diferentes, los cuales pueden ser filtrados por un rango
de fechas, por un cliente o por un vendedor, estos informes son:

Relacion Por cliente/ Fecha/Vendedor

Este informe agrupa las ventas por fecha, es decir, por cada dia muestra la siguiente informacion:

Fecha inicial/Fecha final (Rango en el que se solicita el reporte)
Fecha de la factura

Factura

Cddigo del articulo/Concepto

Cantidad

Valor base

Valor IVA

Valor descuento

Devoluciones

Cantidad

Valor

Valor total

Vendedor

Forma de pago

Y vendedor;

Por cada dia el sistema totaliza las ventas y al final del informe muestra el gran total del
rango de fechas que se haya manejado.

Resumen x Tipo de Producto

Este reporte permite visualizar un resumen de las ventas en un rango de fechas discriminado por
tipo de producto (el tipo de producto se define en la opcion Archivos Maestros / Articulos y
conceptos, se digita el codigo del articulo y se da enter, el sistema activa el boton Almacén y se
selecciona el tipo de producto, clic en aceptar.), es decir, muestra el resumen de ventas por linea
en el rango de fecha que lo solicite:

Fecha inicial/Fecha final (Rango en el que se solicita el reporte)
Linea

Ventas base

Descuento

Valor IVA

Devoluciones

Ventas base

Valor IVA

Vendedor

Forma de pago
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e Y vendedor;

Resumen x Vendedor y Tipo de Producto

Este informe agrupa por vendedor, por fecha y por articulo es decir, que muestra la siguiente
informacién por fecha, si marca la opciéon de mostrar articulos, si no le va a mostrar totalizado por
vendedor:

Si el reporte se solicita solo diligenciando el campo de fecha inicial y fecha final, muestra la
siguiente informacion:

Fecha inicial/Fecha final (Rango en el que se solicita el reporte)
Vendedor

Cddigo del articulo/Concepto

Ventas base

Descuento

Valor IVA

Devoluciones

Ventas base

Valor IVA

Valor total

El sistema totaliza las ventas por vendedor.

Si el reporte se solicita diligenciando el campo de fecha inicial, fecha final y marcando la opcion
mostrar articulo, muestra la siguiente informacién:

Fecha inicial/Fecha final (Rango en el que se solicita el reporte)

Vendedor

Referencia : Cédigo y nombre del articulo/Concepto

Documento

Fecha

Cantidad

Valor total

Total por referencia (cantidad y valor)

Al final de las ventas por cada vendedor el sistema totaliza las ventas por grupo y por
vendedor.

Ventas por Cliente

Este reporte permite visualizar las ventas en un rango de fechas agrupadas por clientes, la
informacién que presenta es la siguiente:

Fecha inicial/Fecha final (Rango en el que se solicita el reporte)
Nit del cliente

Cliente (nombre del cliente)

Ciudad donde radica el cliente

Valor total del IVA por cliente

Valor de la retencion

IVA Devolucion
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e Total
Al final del informe muestra el gran total, el total de las retenciones y el total del IVA.

Ventas por cliente x articulo

Este informe agrupa las ventas por cliente, permitiendo filtrar un cliente especifico, permite
visualizar la siguiente informacion:

Fecha

Nit y Nombre cliente
Cantidad

Cantidad devolucion
Total

Gran total (cantidad)

Ventas por articulo x cliente

Este informe agrupa las ventas por cliente, permitiendo filtrar un cliente especifico, permite
visualizar la siguiente informacion:

Fecha (rengo de la fecha solicitado)
Cliente: Nombre cliente

Vendedor

Articulo

Cantidad

Cantidad devolucién

Total

Gran total (cantidad)

Resumen de Ventas por Factura

Permite generar un listado de las facturas de venta en un rango de fechas, filtradas por forma de
pago o por cliente, la informacion que permite visualizar esta agrupada por forma de pago, asi:

Forma de pago,

Prefijo y numero de factura,

Fecha de la factura,

Nombre del Cliente,

Descuento

Valor neto (sin IVA)

Valor IVA

Valor devolucién

Total

El sistema genera el subtotal por estado (activa o anulada)
Total por forma de pago

Gran total (Sumatoria de todas las formas de pago)

Impacto por Articulo

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

Este reporte permite determinar el numero de veces que los clientes han
comprado un determinado articulo en un rango de fechas, lo primero que se debe diligenciar es el
cédigo del articulo (se digita o se realiza la busqueda con la tecla F3), seguidamente se digita el
rango de fechas que se desea analizar, una vez se da clic en el boton imprimir, el sistema permite
visualizar la siguiente informacion:

Nombre del articulo que se esta analizando

Vendedor

Fecha de la compra

Nit y nombre del cliente

Impacto (numero de veces que el cliente compro el articulo en el rango de fechas
establecido)

Cargue por Facturas

Este reporte es muy importante para los usuarios que envian mercancia facturada a los clientes, a
través de vehiculos los cuales son cargados en la bodega, pues este informe permite visualizar el
total de articulos o productos en un rango de facturas.

Lo primero que se diligencia es el rango de facturas (éstas deben ser continuas) factura inicial y
factura final y los datos que se visualizan son:

Caddigo del articulo

Nombre del articulo

Cantidad total por articulo del rango de facturas
Peso

Rotacion de Articulos

La rotacion de articulos se suele medir en términos anuales. Este dato se refiere al numero de
veces que los articulos han rotado durante un afo. Las rotaciones también pueden medirse
mensual, semanal o diariamente, segun cuales sean las caracteristicas de la referencia analizada.

Este reporte puede ser generado de un articulo o de un rango de articulos, (es necesario
diligenciar estos dos datos: articulos inicial y articulo final), posteriormente se diligencia el periodo a
analizar, es decir en rango de fechas, cuyo formato es dd/mm/aaaa.

Diligenciados los datos anteriores se procede a dar clic en el botén imprimir o teclear F8 y podra
visualizar el reporte por pantalla, impresora o archivo con los siguientes datos:

Producto inicial

Producto final

Cddigo del producto y/o articulo

Nombre del producto y/o articulo

Ventas: Total de cantidades vendidas de dicho producto en el rango de fecha analizado
Devoluciones: Total de devoluciones realizadas por los clientes de dicho producto

Total Ventas IVA

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

C&S SAS

Nit. 900.652.135-8

Este informe permite visualizar en un rango de fechas (formato dd/mm/aaaa)

los siguientes datos agrupados por cada prefijo que se use en la facturacion:

Si se solicita el reporte marcando la opcion resumen, muestra los siguientes datos agrupados:

Prefijo

Porcentaje de IVA

Ventas base: Valor total base de las ventas realizadas en el rango de fechas por cada %
de IVA

IVA ventas: Valor total del IVA realizado en las ventas realizadas

Valor devolucion: Valor total de las devoluciones de los clientes realizadas a las facturas
del rango de fechas analizado

IVA Devolucion: Valor total del IVA de las devoluciones realizadas

Valor total de la facturaciéon, menos las devoluciones.

Valor total del Prefijo (Valor total de cada uno de los items o prefijo)

Gran total: Sumatoria del total de todos los items.

Si se solicita el reporte marcando la opcion detalle (muestra la relacion de facturas), muestra los
siguientes datos agrupados:

Prefijo

Porcentaje de IVA

Factura (Organiza las facturas de acuerdo al porcentaje del IVA)

Ventas base: Valor total base de las ventas realizadas en el rango de fechas por cada %
de IVA

IVA ventas: Valor total del IVA realizado en las ventas realizadas

Valor devolucion: Valor total de las devoluciones de los clientes realizadas a las facturas
del rango de fechas analizado

IVA Devolucion: Valor total del IVA de las devoluciones realizadas

Valor total de la facturacién, menos las devoluciones.

Total %: Valor total de las facturas con ese porcentaje de IVA.

Valor total del Prefijo (Valor total de cada uno de los items o prefijo)

Gran total: Sumatoria del total de todos los items.

Ventas por tipo de Tercero

Este informe organiza por cliente o tercero las ventas en un rango de fechas, muy funcional para
las empresas que en tipo de tercero manejan la empresa del funcionario y deben pasar relaciéon de
cobro de las facturas despachadas a los funcionarios para descontar por nomina, muestra los
siguientes datos agrupados por cada prefijo que se use en la facturacion:

Factura

Fecha

Usuario

Cliente

Forma de Pago

Valor IVA

Valor Factura

Al final del reporte el sistema totaliza el nimero de facturas del informe (rango de fecha
solicitada), el valor IVA valor total de las facturas.
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Escuela de Transito

Facturas por Nimero
En este reporte se permite mirar las facturas que se deseen:

Si solicita el reporte seleccionando el prefijo, la factura inicial y la factura final el sistema le va a
mostrar todas las facturas en pantalla (para ver una por una) sin incluir las facturas anuladas.

Si selecciona vendedor solo va a ver las facturas de ese vendedor.

Si marca la opcién: Incluir facturas anuladas, el sistema también le va a dejar ver las facturas
anuladas.

Si marca la opcién Mostrar abono: El sistema solo le muestra las facturas que tengan abonos.

Si marca la opcion Mostrar listado Resumido: el sistema le muestra un reporte Resumen de factura
Venta con los siguientes datos:

Factura
Fecha
Tercero
Detalle

H ab
Valor total
Anulada

Tiene la opcion de exportar e importar facturas a un archivo plano.

Facturas Anuladas
En este reporte se permite mirar las facturas Anuladas en el periodo deseado:

Si solicita el reporte seleccionando el rango de fecha inicial y fecha final. El reporte muestra la
siguiente informacion por Factura anulada:

Fecha
Factura
Tercero
Valor total
Anulada
Total
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Facturas Abiertas

Este reporte permite ver la relacion de las facturas abiertas o sin cancelar en el rango de fecha
definido, muestra los siguientes datos

Fecha inicial

Fecha final

Prefijo

Factura

Tercero (Cdédigo/nombre)

Digita

Fecha

Valor Total

Al final muestra el valor total de las facturas (sumatoria de todas las facturas)

Cierre de caja

Este menu permite visualizar tres (3) reportes diferentes relacionados con el cierre de caja diario o
en un rango de fechas (formato dd/mm/aaaa), estos informes pueden ser filtrados por vendedor,
los reportes son:

Cierre Caja Resumen (excluir abonos)
Permite visualizar por pantalla, impresora o archivo los siguientes datos:

e Valor total de las ventas del rango analizado, incluido IVA menos los gastos

e Se discrimina el total de ventas en efectivo (incluyendo los abonos realizados en el rango
analizado, si no se desea ver el valor de los abonos, en la pantalla del cierre existe una
opcién para marcar con el nombre "Excluir abonos", se marca y se da clic nuevamente en
imprimir.

e Se discrimina el total de ventas con tarjeta

e Sediscrimina el total de ventas a crédito

e Se discrimina el total de gastos del rango analizado

Después de presentar un resumen de las ventas, se visualiza las ventas por vendedor, mostrando
los siguientes datos:

Vendedor

Total ventas de contado

Total ventas a crédito (discrimina el niumero de dias de crédito)
Total ventas con tarjeta

Total abonos realizados
Detalle de ventas

Esta opcion, permite visualizar un informe de las facturas realizadas en el rango de fechas digitado,
el cual muestra la siguiente informacion:
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¢ Rango de fechas digitado
Vendedor (la informacion se agrupa por vendedor)
Fecha de la factura
Forma de pago
Prefijo y numero de factura
Nombre del cliente
Valor de la factura, incluido IVA
Valor total de la factura
Valor total por vendedor en el rango de fechas
Cantidad de facturas
Valor total efectivo
Valor total Tarjetas
Valor total crédito
Valor total Cheque
Valor total

Detalle de abonos

Esta opcién, permite visualizar un informe de los abonos realizadas en el rango de fechas digitado,
el cual muestra la siguiente informacion:

Rango de fechas digitado

Usuario que realiza en abono en el sistema

Fecha de la factura

Numero del abono

Prefijo y numero de factura

Nombre del cliente

Valor del abono realizado

Valor total por usuario de los abonos en el rango de fechas

Informe Diario

Las personas que utilicen para el registro de sus ventas de bienes o servicios, sistema POS o
factura por computador, estén obligadas a imprimir al final del dia el comprobante informe diario
por cada servidor, el cual debe contener la siguiente informacion:

Nombre o razén social y NIT del vendedor o prestador del servicio;

Numero de identificacién de las maquinas registradoras o computadores que emitieron el
documento equivalente o la factura; para el caso de PUNTOFACTURACION, el nhombre es
el prefijo que se use al monto de realizar la factura.

Fecha del comprobante;

Registro del numero inicial y final de las transacciones diarias efectuadas por cada
maquina o computador. Factura inicial del dia y factura final del dia.

Numero total de transacciones, es decir, cuantas facturas se realizaron en el dia.
Discriminacion de las ventas de bienes o prestacion de servicios, identificando las
operaciones exentas, excluidas y gravadas, estableciendo respecto de estas ultimas, el
valor de las ventas por cada tarifa de IVA,

Totalizacién de los medios de pago especificando el valor de la operacién por cada uno de
ellos, desglosando:
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Efectivo
Cheques
Tarjetas

Ventas a crédito

Valor total de lo registrado.

El comprobante informe diario debera elaborarse en original y copia debiendo el primero formar
parte integral de la contabilidad y el segundo conservarse en el establecimiento de comercio para
ser exhibido cuando la administracion tributaria y aduanera lo exija.

Es importante tener en cuenta que los articulos deben tener un grupo contable asignado.
Informe Diario Especial
El informe diario especial es el informe diario resumido

Muestra:

Nombre o razdn social y NIT del vendedor o prestador del servicio

Numero de identificacion de las maquinas registradoras o computadores que emitieron el
documento equivalente o la factura; para el caso de PUNTOFACTURACION, el nombre es
el prefijo que se use al monto de realizar la factura.

Rengo de fecha de solicitud del informe:

Registro del numero inicial y final de las transacciones diarias efectuadas por cada
maquina o computador. Factura inicial del dia y factura final del dia.

Numero total de transacciones, es decir, cuantas facturas se realizaron en el dia.
Discriminacion de las ventas de bienes o prestacion de servicios, identificando las
operaciones exentas, excluidas y gravadas, estableciendo respecto de estas ultimas, el
valor de las ventas por cada tarifa de IVA,

Totalizaciéon de los medios de pago especificando el valor de la operacién por cada uno de
ellos, desglosando:

Efectivo
Crédito

Valor total de lo registrado.

Orden de Trabajo

Relacién
Ordenes Facturadas
Ordenes pendientes por facturar

Ordenes - Informe - Facturas
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Orden en Produccion
Ordenes Anuladas
Ordenes por Fecha de Entrega
Ordenes Especial COBISS

Devoluciones

Devoluciones de Clientes Detalle

Permite visualizar los productos y/o articulos que fueron devueltos por los clientes en un rango de
fechas, el formato de fechas es dd/mm/aaaa, y los datos que muestra son los siguientes:

Rango de fechas

Cddigo y nombre del articulo

Numero de factura de la devolucién

Cantidad de articulos devueltos

Valor unitario sin IVA

Valor total IVA

Valor total del articulo, Unitario * Cantidad + IVA

e Valor total de las devoluciones en el rango de fechas

Devoluciones de Clientes Resumen

Devoluciones de Proveedores Resumen

Reportes Comisiones Vendedores
Reporte Comision de Vendedores por Ventas de Contado

Para generar este reporte se hace necesario que el usuario establezca el porcentaje de comisién
por ventas de contado en el menu Archivos Maestros / Empresa, digita el cédigo de la empresa, y
en el campo % Comision Venta Contado y luego clic en Grabar o presiona la tecla F9.

Este informe permite generar las comisiones en un rango de fechas, igualmente el usuario podra
filtrar un solo vendedor, la informaciéon se agrupada por vendedor y se visualizan los siguientes
datos:

e Porcentaje de comisién
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¢ Rango de fechas digitado
Vendedor
Prefijo y nUmero de factura
Fecha de la factura
Valor total de la factura (incluido IVA)
Valor total del IVA
Valor total descuento
Numero de documento de las devoluciones (en caso de presentarse devolucién en las
facturas)
Valor total de la devolucion
Total base para la liquidacion de las comisiones, la cual corresponde al Valor total de la
factura, menos el IVA, menos los descuentos, menos las devoluciones
Valor total de la comision

Valor total por vendedor de las facturas

Valor total por vendedor de las devoluciones

Valor total por vendedor de la base de liquidacion de la comisién
Valor total por vendedor de las comisiones

Valor total de las comisiones (suma de las comisiones de todos los vendedores en el rango
de fecha digitado)

Reporte Comision de Vendedores por Ventas a Crédito

Para generar este reporte se hace necesario que el usuario establezca el porcentaje de comisién
por ventas a crédito en el menu Archivos Maestros / Empresa, digita el codigo de la empresa, y en
el campo % Comisién Venta Crédito y luego clic en Grabar o presiona la tecla F9.

Este informe permite generar las comisiones en un rango de fechas, igualmente el usuario podra
filtrar un solo vendedor, la informaciéon se agrupada por vendedor y se visualizan los siguientes

datos:

Porcentaje de comisién

Rango de fechas digitado

Vendedor

Prefijo y numero de factura

Fecha de la factura

Valor total de la factura (incluido IVA)

Valor total del IVA

Valor total descuento

Numero de documento de las devoluciones (en caso de presentarse devolucién en las
facturas)

Valor total de la devolucion

Total base para la liquidaciéon de las comisiones, la cual corresponde al Valor total de la
factura, menos el IVA, menos los descuentos, menos las devoluciones

Valor total de la comision
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e Valor total por vendedor de las facturas
e Valor total por vendedor de las devoluciones
e Valor total por vendedor de la base de liquidacion de la comision
e Valor total por vendedor de las comisiones

e Valor total de las comisiones (suma de las comisiones de todos los vendedores en

Reporte Comision de Vendedores por Recaudo

Para generar este reporte se hace necesario que el usuario establezca el porcentaje de comisién
por recaudo de cartera en el menu Archivos Maestros / Empresa, digita el cédigo de la empresa, y
en el campo % Comision Recaudo y luego clic en Grabar o presiona la tecla F9.

Este informe permite generar las comisiones en un rango de fechas, igualmente el usuario podra
filtrar un solo vendedor, la informaciéon se agrupada por vendedor y se visualizan los siguientes
datos:

e Porcentaje de comisién
e Rango de fechas digitado
e Vendedor

Ventas
e Prefijo y numero de factura
e Fecha de la factura
e Valor total de la factura (incluido IVA)
e Valor total del IVA

Abonos / Recaudos

Numero del documento del recaudo

Fecha del recaudo

Valor total del recaudo

IVA del recaudo (proporcional al valor facturado)

Totales

Valor Base

Valor comision

Valor total de las comisiones por vendedor

Gran total de las comisiones (suma de todos los vendedores)

Reporte Comision de Vendedores por Articulo

Para generar este reporte se hace necesario que el usuario establezca el porcentaje de comisién
de cada articulo en el menu Archivos Maestros / Articulos y Conceptos, digita el codigo del articulo

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

C&S SAS

Nit. 900.652.135-8

y en el campo % Comision digita el porcentaje de comision del articulo

digitado y luego clic en Grabar o presiona la tecla F9.

Este informe permite generar las comisiones en un rango de fechas, de la misma forma el usuario
puede filtrar un vendedor, la informacion se agrupada por vendedor y se visualizan los siguientes

datos:

Rango de fechas digitado

Vendedor

Nombre del articulo

Cantidad de productos vendidos en el rango de fecha digitado
Valor de la venta sin IVA

Valor del IVA

Valor del descuento

Numero del documento de la devolucién
Valor de la devolucién

Porcentaje de comision de cada articulo
Total base para liquidar comisiones
Valor comisiéon de cada articulo

Reporte Comision Especial

Reportes Compras

Reporte de la relacién de compras por fecha

Este informe permite visualizar un resumen de las compras realizadas en un rango de fechas, los
datos que se relacionan son:

Numero del documento de la entrada
Fecha de la entrada al almacén
Numero de factura de compra
Cliente

Valor Sub total

Descuento

Valor neto

IVA

Rete fuente

Valor Total

Anulado

Total

Reporte de la relacion de compras por Vendedor

Reporte De La Relacién De Compras Por Producto

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

El reporte de Relacibn compras por producto, muestra la siguiente

informacion:

Rango de fecha del reporte
Cadigo del articulo
Descripcion del articulo
Cantidad

Valor unitario

Valor total

Total

Entregado por

Recibido por

Reporte Total Compras IVA

El reporte de Total compras con IVA, muestra la siguiente informacion:

Si de selecciona la opcién resumen el reporte muestra los siguientes datos: El reporte muestra
todos los tipos de transaccion que hayan tenido movimiento en el rango de fecha estipulado.

Prefijo: Tipo de transaccion
%IVA

Ventas base

IVA Ventas

Valor Devolucién

IVA Devolucion

Total valor facturaciéon
Total Prefijo

Si de selecciona la opcién detalle el reporte muestra los siguientes datos: El reporte muestra todos
los tipos de transaccion que hayan tenido movimiento en el rango de fecha estipulado.

Total periodo (rango de fecha)
Prefijo: Tipo de transaccion
%IVA

Documento

Ventas base

IVA Compras

Valor Devolucién

IVA Devolucion

Valor Total Compras

Total %

Total Prefijo

Al final del reporte muestra el gran total (sumatoria de los totales de todos los prefijos)

Reporte De Compras Cédigo De Barras Precio Ventas

El reporte de Cddigos de barra, muestra la siguiente informacion: En transaccion se selecciona el
tipo de documento a revisar (compra, entrada, salida, evolucién, etc.)
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e Tipo de transacciéon y numero de documento
Cddigo del articulo
Nombre del articulo
Cantidad
Valor Venta

Informe Por Articulos

Control Documentos Cancelados

Informe de Costos de Ventas

El reporte de costos de ventas por articulo, muestra la siguiente informacion:
Rango de fecha de solicitud del reporte

Articulo

Cantidad

Valor Costo

Valor Venta

Utilidad

Porcentaje (%)

Al final del reporte se totaliza valor venta y utilidad

Resumen X Tipo De Articulo

El reporte de costos Resumen costos de ventas, muestra la siguiente informacion:
Rango de fecha de solicitud del reporte

Valor Costo

Valor Venta

Utilidad

Porcentaje (%)

Al final del reporte se totaliza

Informe Por Vendedor

El reporte de costos Informe por vendedor, muestra la siguiente informacion:
Vendedor

Valor Costo

Valor Venta

Utilidad

Informe Por Forma De Pago

El reporte de costos por forma de pago, muestra la siguiente informacion:
e Forma de pago
e Factura
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e Fecha
Cliente
Valor Venta
Valor Costo
Utilidad
Porcentaje (%)
Al final del reporte se totaliza el valor venta

El reporte de costos por factura, muestra la siguiente informacion:

Forma de pago

Factura

Fecha

Cliente

Valor Venta

Valor Costo

Utilidad

Porcentaje (%)

Al final del reporte se totaliza el valor venta

Informe Por Cliente

El reporte de Costos de Ventas por Cliente, muestra la siguiente informacion si se marca la opcion
resumen:

Cliente

Factura

Fecha

Forma de pago

Valor Venta

Valor Costo

Utilidad

Porcentaje

Total cliente (Valor venta, valor costo)

El reporte de Costos de Ventas por Cliente, muestra la siguiente informacion si se marca la opcion

Detalle:

Cliente

Caddigo

Articulo

Cantidad

Valor Venta

Valor Costo

Utilidad

Porcentaje

Total cliente (Valor venta, valor costo)

Reporte Documentos de Almacén
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El reporte permite ver todos los documentos de almacén, compras, entradas, salidas,
devoluciones; se indica el rango de fecha en el que se quiere generar el reporte, se selecciona el
tipo de transaccién (si no se selecciona el tipo de transaccién el sistema le muestra todos los que
hayan tenido movimiento en el rango de fecha de solicitud del reporte:

Si se solicita activando la opcion imprimir documentos el sistema le muestra en pantalla todos los
documentos del tipo de transaccion que haya seleccionado.

Si marca la opcion Resumen el sistema le muestra el reporte Resumen de documentos de almacén
gque muestra el rango de fecha.

Fecha: Presenta la informacion por dia
Documento

Numero

Tercero

Concepto

Valor Total

Anulada

Total

Si marca la opcién Detalle el sistema le muestra el reporte Documentos de almacén detallado el
cual esta organizado por proveedor, que muestra la siguiente informacién:

Rango de fecha del reporte (Fecha inicial, fecha final)
Tipo de transaccion

Tercero/Nit

Documento

Factura de compra

Fecha

Concepto (cédigo/nombre)

Cantidad

Valor Unitario

Valor Total

Anulado

Total por tercero

Al final del reporte muestra el total por transaccion, Gran total

Reporte Movimientos por cliente

Inventario
Inventario Existencias x Pantalla
El reporte de Inventario de existencias por pantalla (a la fecha de corte), muestra la siguiente

informacién, este reporte se puede solicitar por tipo de producto, por linea, por articulo, por
responsable de bodega o dependencia, articulos con saldo mayor a 0, menor a 0, mostrar todos, y
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los puede ordenar por referencia, Tiene la opcion de copiar y se abre un
archivo de Excel y se pega la informacion, se puede exportar e importar informacion.

Inventario Cantidades

El reporte de Inventario de articulos a (fecha de corte), muestra la siguiente informacion, este
reporte se puede solicitar por tipo de producto, por linea, por articulo, por responsable de bodega o
dependencia, articulos con saldo mayor a 0, menor a 0, mostrar todos, y los puede ordenar por
referencia:
e Cddigo
Bodega
Unidad
Articulo
Cantidad
Conteo
Al final el reporte totaliza la cantidad de los articulos

Inventario Valorizado Compra

El reporte de Inventario de articulos a (fecha de corte), muestra la siguiente informacion:
Cddigo

Articulo

Cantidad

Valor Compra

Al final el reporte totaliza el valor de los articulos

Inventario Valorizado Venta

El reporte de Inventario de articulos a (fecha de corte), muestra la siguiente informacion:
Cadigo

Articulo

Cantidad

Valor Venta

Al final el reporte totaliza el valor de los articulos

Inventario con corte a una fecha

El reporte de Inventario de articulos a (fecha de corte), muestra la siguiente informacion:
Cddigo

Articulo

Cantidad

Costo

Costo Total

Al final el reporte totaliza el valor de los articulos

Inventario Pendiente por entregar
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Este reporte de Inventario Valorizado sala a la fecha de solicitud, muestra los siguientes datos:
Caédigo

Articulo

Cantidad

Pendientes (valor)

Al final del reporte se muestra el total general

Reporte Kardex de Almacén
Este reporte Kardex de Almacén muestra la siguiente informacién:

Fecha inicial

Fecha Final

Centro de costo

Fecha

Cddigo del articulo /nombre tipo de unidad de medida
Tipo de documento

Numero

Entradas
e Cantidad
e Valor
e Valor Total

Salidas
e Cantidad
e Valor

e Valor Total

Saldo
e Cantidad
e Valor

e Valor Total

Total (totaliza las entradas, salidas y saldos)
e Cantidad
e Valor
e Valor Total

Reporte Stock de Almacén

Este reporte permite mirar el stock minimo o maximo de los articulos de acuerdo a lo establecido,
muestra la siguiente informacion:

e Cddigo
e Articulo
e Saldo en almacén
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Reporte Conceptos y/o Articulos
Reporte listas de precios
Reporte Listado de % de rentabilidad
Reporte Conceptos sin grupo contable
Reporte Recetas

Reporte Historial

Reporte Estado o Ubicacion

Reporte Etiquetas Codigo de barras
Este reporte permite sacar la relacion de las etiquetas de codigos de barras:

Por rango de articulos: En esta opcion se digita un concepto inicial y un concepto final y se imprime
el sistema le va a imprimir la cantidad de stiker que tenga de los articulos en ese rango
seleccionado.

Por tipo de producto:
Por lista de archivo:

Reporte Control de Horario

Reporte Terceros
Directorio

Relacién de terceros por tipos permite ver la siguiente informacion:
Tipo de tercero

Documento/Nit

Nombre completo

Direccion

Teléfono

Fecha de nacimiento

Email

Total Clientes

Historial

Reporte Traslados sin confirmaciéon
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Reporte Auditoria de cierres
Este reporte de auditoria de Cierre permite........

Muestra la siguiente informacion:
Fecha de impresién
Usuario

Fecha

Valor Venta

Valor Base

agrwONE

HERRAMIENTAS
Auditoria

Permite realizar el monitoreo de los procesos realizados por los usuarios, con el fin de controlar la
entrada, la salida, el ingreso — modificacion y eliminacion de datos, entre otras, y de esta manera
determinar el trabajo de cada usuario.

"B Auditoria ==

I zuarnio |ADHDI-I Q l

Tipo Auditaria |Ingres.{, j Fecha: |12711/z009 Hora

Fecha | Hora | Usuario | Tipo Auditori.| Detalle -~
18/11,/2009 10:00:25 ADMON Ingresd APLICACION COMTABILIDAD

18/11/2009 10:00:28 ADMOMN Ingresd MODULO TI00CUENTA
18/11/2009 10:02:20' ADMON Ingresd APLICACION CONTABILIDAD
18/11/2009 10:02:22 ADMOMN Ingresd MODULO TI00CUENTA
18/11/2009 10:02:32 ADMON Ingresd IMPORTAR / EXPORTAR
18/11/2009 10:02:35 ADMOMN Ingresa MODULO DOCUMENTO COMTABLE
18/11/2009 10:02:36 ADMOMN Ingresd MODULO TIO0CUENTA,

17.’1].’?““'3! AN-N2 44 anbkdnk lArasd RACID I O TAOOCT IFMT & JL‘
4 3
TDlal Hegistms :%E" ‘m Y ‘ g%
' Salir [FT2)

Impririr (F8) |\, Busgar il Cimpiar
La busqueda puede realizarse por alguno de los siguientes criterios, es decir, mostrar paso a paso
cada uno de los movimientos de los usuarios dentro de la aplicacion, para esto no se digita ningun
criterio y se presiona con el Mouse sobre el boton Buscar.

Criterios de busqueda:

Usuario: Ubicando el cédigo del usuario al presionar el botdn buscar se muestra toda la
informacién de los movimientos de dicho usuario.
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Tipo de auditoria: Este criterio hace referencia al tipo de auditoria que se
desea ver la informacién, por ejemplo: Ingreso a la aplicacién, ingreso al médulo, entre otras.

Fecha: Si se desea ver los movimientos de una determinada fecha.
Hora: Si se desea ver los movimientos de una hora especifica.

El botdn imprimir muestra por pantalla, impresora o archivo la auditoria que se puede ver en el
grillado de la pantalla.

Copias de seguridad

Su valiosa informacion, acumulada durante horas de trabajo estd expuesta a multiples peligros,
algunos muy comunes como dafios en el disco duro, virus informaticos, dafios ocasionados por
fallas en el fluido eléctrico, borrado involuntario de archivos por descuido, etc. Otros casos fortuitos
como incendios o robo de los equipos, en fin multiples causas y una sola medida de prevencion:
las copias de seguridad.

’@ Copias de Sequridad = =

'}
Basede Datos [o:\Users\PUNTO\Desktop

Ubicacion ]C:'\Puntnﬂnftware'\Factu ﬁ

v Compactar

Salir [! 2 ‘

Para efectuar las copias de seguridad se recomiendan medios de grabacion distintos al diskette
que ha demostrado poca seguridad por su naturaleza blanda, en el mercado se consiguen
Memorias USB, CD’s, discos externos, entre otras.

[‘IEHETET

El método para efectuar el backup también varia del programa que utilicen para ello, generalmente
se requiere un programa que comprima la informacion, son muy comunes el COMPRESS, PKZIP,
WINZIP, ARJ, MS BACKUP, el usuario escoge. El sistema para las copia de seguridad se basa en
dos librerias el zip32.dll comprimir o generar la copia y el Unzip32.dIl para descomprimir o restaurar
la informacion de la base de datos, sin embargo NO es responsabilidad de los disefiadores la
calidad de dichas copias de seguridad.

Esta pantalla permite capturar dos rutas, la primera es la Base de Datos "la cual siempre estara
establecida con la actual" y la segunda, la ubicacion donde el usuario desea la copia de seguridad,
las dos rutas son capturadas por el botén de la carpeta amarilla, el cual llama a una pantalla de
Windows "abrir". A continuacién existe una opcién marcada de Compactar, para el caso de las
base de datos de Access, finalmente se encuentran los botones de generar y reparar.
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Cuando se da clic en Generar, el sistema crea un archivo .zip con la fecha
actual del equipo, ejemplo (03-08-2009.ZIP), en el archivo comprimido se encuentra la copia de la
base de datos (informacion de su empresa).

Cuando se da clic en el boton Reparar, se realiza el proceso contrario, en el campo base de datos
se selecciona el archivo comprimido, y en la ubicacion se establece la ruta en la que desea
descomprimir la base de datos.

Para cambiar de base de datos, es decir, revisar una copia restaurada, debe cerrar sesion e inicial
sesion ubicando el nuevo archivo.

Consultador

Esta herramienta permite generar consultas especiales disefiadas por los mismos clientes
(usuarios del sistema), se divide en 6 pestafas: datos generales, funciones, condiciones, configura
campos, consulta y resultado, a continuacion se detalla a través de un ejemplo la forma de uso:

-,m Consultador == |

Datos Generales ] Eunciones] LCondiciones ] Cofigura Camnpos 1 Eonsulta‘ Resultada ]
~ Tablas- :

Nortre [ | Tabhe

Descripeion '
oox

- Campas-
Campos | Ver | Campos
! 3
v Mostrar en la consulta ! 1 4

v

Consultar

4

Buscar

Salir [I! 2] ‘

(e
Grabar [F8)

Lirmpiar

Imprirnir [F3]

Datos Generales

Nombre: seleccione el nombre de la o las tablas de las que se va a extraer la informacion. Ejemplo:
vamos a generar una consulta que permita mirar todos los movimientos de la entidad del dia 18-11-
2009. Seleccionamos las tablas TI04DOCUMENTO y TLI06MOVIMIENTO.

Campos: damos doble clic a la tabla de la cual requerimos los campos, primero doble clic sobre la
tabla TLI04DOCUMENTO vy seleccionamos los campos de T104NumeroDoc y T104Fecha, ahora
doble clic sobre la tabla TI06MOVIMIENTO y seleccionamos los campos T106NumeroDoc,
T106CodCta, T106Nit, T106Detalle, T106ValorDebito, T106ValorCredito.

Funciones

Seleccionamos la funcidon que deseemos ejecutar, puede ser agrupar por algun campo, ordenar,
sumar, contar, entre otras, para nuestro ejemplo vamos a ordenas por el campo T104NumeroDoc
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Condiciones

Se debe determinar la situacién de igualdad, diferencia, mayor que, menor que, entre otros, para
los campos en los que deba existir condicién, para nuestro ejemplo:

T104DOCUMENTO.T104NumeroDoc debe ser como T106MOVIMIENTO.T106NumeroDoc si
existieran mas condiciones se contindan agregando.

Configura Campos
Titulo del reporte: RELACION DE MOVIMIENTO

Se selecciona uno a uno los campos que deseamos ver en el resultado y digitamos en el campo
Nombre el titulo del campo.

Consulta
El resultado de la consulta quedaria mas o menos asi:

SELECT:

T104DOCUMENTO.T104NumeroDoc, T104DOCUMENTO.T104Fecha, T106 MOVIMIENTO.T106Nu
meroDoc, TI106MOVIMIENTO.T106CodCta, T106MOVIMIENTO.T106Nit,TI06 MOVIMIENTO.T106D
etalle, TLO6MOVIMIENTO.T106ValorDebito, TI06 MOVIMIENTO.T106ValorCredito

TABLAS: TI04DOCUMENTO, T106MOVIMIENTO
CONDICION: T104DOCUMENTO.T104NumeroDoc like TL06MOVIMIENTO.T106NumeroDoc

En esta opcidn se podria pegar directamente una consulta disefiada por el usuario en otra
aplicacion, ejemplo Access.

Resultado

En esta pestafia se muestra el resultado de la consulta disefiada una vez oprimido el botén
Consultar.
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| r@ Consultader ‘i/@ﬂ]

Datos Eeneralesl Euncil:unesl Condiciones | Cofigura I:ampl:us] Consulta Hesultado I

Cuenta | Terzero | T10EDetalle | De
233585 40431177 DETALLE
11100505 40431177 DETALLE

4

R egistroz | -
Salir [g 2]

I!:-:pu:-rtar Conzultar

Irprirnir [F3) Buzcar

Limpiar

Si se desea imprimir este resultado, clic en el botén Imprimir

En caso de querer la informacién en un archivo, se da clic en el botdn Exportar, para lo que el
sistema pide el nombre del archivo con el que se va a almacenar en el disco y listo, la informacion
se genera en un archivo plano separada por comas. El resultado de nuestro ejercicio es el
siguiente:

1,18/11/2009,1,233595,40431177,DETALLE,1000000,0
1,18/11/2009,1,11100505,40431177,DETALLE,0,1000000

Esta consulta puede ser guardada a través de la tecla F8 o clic en el boton grabar, la cual pedira
ruta y nombre del archivo, se guardara con la extension RPC.

Para cargar una consulta ya creada, se da clic en el botén Buscar, se ubica el archivo y clic en
abrir.

Seguridad Usuario

Los usuarios del sistema son los que permiten tener acceso a las aplicaciones para el manejo del
Software Punto Facturacion. Las personas encargadas del manejo de la aplicacién y proceso de la
informacion de facturacion, se crean a través de este menu.

Usuario

Para crear los usuarios se debe ingresar al menu Herramientas/Seguridad Usuarios/Usuarios. En
esta pantalla, el sistema permite crear los usuarios que van a tener acceso a la aplicacion y se
debe diligenciar la siguiente informacion:
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1. Usuario: En primera instancia solicita el usuario, generalmente son

las iniciales o el primer nombre o cualquier palabra(s) que identifique a la persona.

2. Contrasefia: Después pedira la contrasefia, identifica la clave de acceso con la que el usuario
debe ingresar a los sistemas de PUNTO, esta contrasefia puede contener datos numéricos o
alfabéticos, exceptuando el numero 8, debido a un problema de encriptacion con una

combinacioén del numero 8.

3. Confirmacién: El usuario debe digitar nuevamente la contrasefia para estar seguros de la

escribié correctamente.

4. Detalle: Esta casilla permite ampliar la informacion del usuario, puede digitarse el nombre

completo del usuario encargado para tener mas control.

5. Grupos de origen, debe aparecer la lista de los grupos de permisos creados con anterioridad,
para asociar un usuario a un grupo de permisos, debe seleccionar de la lista de grupos origen
el grupo deseado y dar clic en el botén agregar, para que el grupo de permisos se traslade al

campo grupos destino.

6. Finalmente debe dar clic en el boton grabar o presionar la tecla F9.

Bl Seguridad Usuarios

Uszuario

Contrazetia e e

Detalle

Confrmacion  |# =+ :.|

Grupoz Origen

JFACTURADOR

Buscar

e
Agrega
=
Huita

—
Grabar [F3]

=]

—=

{ADMTINISTREDOR

Grupoz Destino

1 ADMINISTRADORES

‘ =

Limpiar

Barrar

Salir [! 2] ‘

Al lado izquierdo de la pantalla aparece una lista de todos los grupos existentes, con la opcién
Agregar se adicionan los grupos a los cuales este usuario tiene acceso, es decir, las caracteristicas

de los permisos, igualmente se maneja un botén para quitar grupos de permisos.

El usuario tendra todos los permisos de los grupos asociados a grupos destino asignados, en caso

de errar en la asignacién de un grupo de permisos,

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas

de texto.
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Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro
deseado y el sistema trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicit6 la busqueda. Si
no se encuentra ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Seguridad Usuario

Las personas encargadas del manejo de la aplicacién y proceso de la informacién de contable, se
crean a traves de este menu.

Grupos
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En esta opcion el sistema permite crear los grupos a partir de un cdédigo
numeérico, luego permite el ingreso del nombre.

@ Seguridad Grupos

Cadigo 1

Mormbre

B[ Archivos Simples

Conzultar

Grabar / Modificar
=2 Empresa
Conzultar
Grabar / Modificar
-] Borrar
B[ Plan de Cuenta
Conzultar
Grabar / Modificar
Boarrar
2] Diocumento
Conzultar

Grabar / Madificar
todificado Especial
[l

Rrrrar

-

‘ S alir [g 2]

Luego de tener el cédigo y el nombre del grupo el sistema permite crear los permisos a los cuales
tiene acceso el actual grupo, estos se identifican de la siguiente manera: si en el cuadro de
seleccion permanece marcado representa autorizacién, por el contrario, el cuadro sin seleccionar
representa que no tiene autorizacion a este permiso; existen cuatro permisos, los cuales se
identifican asi:

Buzcar Limprar

Permiso para consultar. significa, aquel grupo que no tenga seleccionado el recuadro
correspondiente a consultar no puede ingresar al modulo al cual pertenece el cuadro des-
seleccionado.

Permiso para Grabar / Modificar: Este grupo de usuarios puede ingresar al médulo, pero no puede
crear ni modificar registros. En caso de que a un grupo se le active el permiso de grabar /
modificar, pero no se le activo el permiso para consultar, no podra realizar ninguna de las dos
acciones, pues éste grupo no tendrd acceso ni siquiera al mddulo, obviamente tampoco tendra
acceso a crear registros.

Permisos para Borrar: Significa que los grupos que tengan seleccionado el cuadro de borrar, podra
eliminar registros, por el contrario sin el cuadro esta des-seleccionado, nunca tendra acceso a
eliminar ninguna informacion de la Base de Datos.

Permisos para Imprimir: Funciona de la misma manera que los demas, si el cuadro
correspondiente al permiso Imprimir se encuentra seleccionado, quiere decir que el usuario podra
imprimir cualquier reporte.
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Si el usuario del sistema, selecciona el cuadro correspondiente a un moédulo
determinado, todos los permisos de este médulo se activaran.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra G
(letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

ShReh Nit. 900.652.135-8

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la
opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt + la letra S (letra subrayada).

Licencia

Esta opcién permite realizar el licenciamiento del producto software.

Mumera : IS sggngnen

Licencia :1
FPUHNTO FALTHRA
& !%
Acuerdo Licenmar | Esfudiantl | Salir (FT2)

El licenciamiento no incluye la venta de los derechos de autor ni de comercializacién de nuestros
productos, dichos derechos se encuentran protegidos por las leyes que rigen la materia.

Punto Software no ofrece dentro de sus productos la venta de los cddigos fuentes, los cuales son
de nuestra propiedad a menos que los acuerdos comerciales a que se llegue con nuestros clientes
incluyan en forma especifica y clara la venta de este materia.

Punto Software ofrece licenciamiento por empresa, es decir que nuestro cliente esta en libre
disposicion de usar nuestros productos en la cantidad de maquinas que considere necesarias
siempre y cuando esté usando el producto en el ambito de aplicacion de la empresa.

Los costos derivados del soporte técnico, capacitacion adicional a funcionarios y resolucion de
inquietudes por parte de usuarios finales no se incluyen dentro de las propuestas iniciales de
implementacion de productos y deben ser adquiridos en forma independiente bien sea
directamente con Punto Software Limitada o a través de alguno de nuestros distribuidores.

VENTANA

Esta ventana muestra las ventana u opciones que se tienen abiertas en el sistema: Eje: Ventana de
factura, terceros, permite organizarlas en cascada.

AYUDA

Contenido
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Esta pantalla visualiza la informacién del sistema PUNTOFACTURACION.
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