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Barras de Tareas y Herramientas del Sistema Contable

Las siguientes herramientas son utilizadas en todo el médulo de contabilidad.
' | Botén de edicién/modificacién de registros.
€| Funcion eliminar registros y eliminar lineas de un comprobante.

Funcidn, crear un nuevo registro o comprobante.

; Boton de busqueda de datos y ejecucién de consultas.
— Funcién de Impresién.

E Despliega calendario para seleccion de fecha.

= Agrega lineas a un comprobante.
)L Genera Reportes en un archivo en pdf.
I'_@j Exporta y/o genera informacién en excel.

¥ | Ingresaalainterfaz para consulta por orden cronolégico.

o,/ EnFacturacion electronica muestra el archivo pdf. Permite ver los comprobantes en pdf.

Permite acceder al comprobante contable y en el submenu de Cuenta Corriente de Proveedores,
accede a la interfaz de consulta por factura.

[l 44121212141 pppl Indicalacantidad de paginas coninformacion.

PFEERS <=1  Herramienta que permite el ordenamiento de los datos, en forma ascendente o descendente.

D‘ Campos de busqueda de informacion.

Herramienta que permite generar Reportes,
- Seleccione tipo . , .
Reporte E | EI o =] ingresando un periodo de tiempo vy

seleccionando el tipo de archivo , pdf o excel.
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Modulo Administracion

En este modulo se realiza la configuracién del sistema para su correcto funcionamiento, lo que permitira realizar
comprobantes automatizados.

Parametros Sistema
Config. Contabilidad I~

Mant. de Usuarios [

Hombres del Menu

Rangos documentos Sl
Productos C=

Conf. Remuneraciones [~

Menu 1: Parametros Sistema

Administracion

Parametros Sistema
Config. Contabilidad [
Mant. de Usuarios [~

Hombres del Menu

Rangos documentos Sl
Productos -

Conf. Remuneraciones [~

Este menu es configurado desde Gedei y permite llevar los impuestos necesarios para la facturacién, de
acuerdo al giro de cada empresa.

| o= Ik

—
0.150000
adicional Bebida: |[RRETMRY
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Menu 2: Configuracion de Contabilidad

La correcta configuracion y mantencién de la informacién contable contenida en este menu permitira generar
comprobantes y documentacion tributaria sin errores.

Administracion

Parametros Sistema

Config. Contabilidad

1 Empresa

2 Comprobantes

3 Flan de Cuent=a

2 Estructura del plan de cuenta

4 Enlace de cuentas

5 Centro de Costo

Feriodo Contable

“er Reservas Periodo

Bancos

Aziento Inicial

Glos=

Cargos

Represertante Legal

Tipo de Traspaso [Guia de

Tarjetas de Crédito

Submenu 2.1: Empresa

Algunos datos se incorporan desde Gedei para crear el sitio, pero esta informacion se debe actualizar en caso de
cambiar, ya que desde este mantenedor se extraen los datos para los encabezados de los libros contables y
liquidaciones de sueldo.

Los casilleros en plomo no podran ser modificados por el usuario.

T
oo e |
I e

|

|
BT i
[ e ] |
| emaw | |
o | |
ranca ct. comnta] |
m | 1 | | Azociacion Chiena de Seguridad 5.4, W |
caja de compensacién B |[CCAFdeLlos Andes (¥

Pégina 6



MANUAL ADMINISTRACION

Submenu 2.2: Comprobantes
Este submenu se configura desde Gedei previa indicacion de la empresa usuaria.
Aqui se indica la forma en que se generaran los comprobantes:

- Por tipo de comprobante: significa que la numeracion de los comprobantes se llevara separada para comprobantes
de ingreso, egreso y traspaso.

14 44121 pp | pl

1-Met Cont Por Tipo Comprobante

- Unico: significa que la numeracién de los comprobantes seré (inica, sin diferenciar por tipo.

44121 pp |y

1-Met Cont Unico
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Submenu 2.3: Plan de Cuentas

El plan contable de la empresa es cargado por Gedei en el sistema. En este submenu es posible ver el plan de
cuentas que se ha cargado.

Para modificar una cuenta debe pinchar en el botén | ' |. Para crear una nueva cuenta debe dar clic en el botén
de nuevo registro.

Crear una nueva cuenta.
4l dd 12021214151 pp | pl

~
Exportar a Excel( E' )—Permite obtener el plan de cuentas en excel.
pd

|
|
'
U
:
.

100000 ACTINGS Auckivo Mo Mo Mo g @
110000 ACTING CIRCULANTE Activao Mo Mo Mo E @
110100 DISPCOMIBLE Auckiva Mo Mo Mo E @
110101 CAOA Auckivao Mo Mo Si E @
110102 gigEISR%ELLLO Activao Mo Mo Si D @
1101032 BAMCO DE CHILE Ackiva Mo Mo Si E @
110104 BAMZO BEMA Auckivo Mo Mo Si 5 @

I 5
_| BaAMNCO DEL DESARROLLD
T -

Cliente :

Provesdaores
Cuenta de analisis Permitidas J35]=-1EET= -

Warios i

20000

Taodos

- E Graba la nueva cuenta o la modificacién.
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Cuando daclic en el botdn de nuevo registro se visualizara la siguiente interfaz de creacién de cuenta.

T |
e | |

Cliente :
Proveedores !
Cuenta de analisis Permitidas JT-1EET--E0
Warios ¢

Todos

®@0000

Cadigo: en este casillero debera indicar la numeracion que tendra la cuenta, respetando los niveles del plan de
cuentas.

Descripcién: aqui debe digitar el nombre de la cuenta.
Tipo: en el selector debera indicar si es una cuenta de Activo, Pasivo, Ingreso, Gasto segln corresponda.

Cuenta de compra: las cuentas de compra seran aquellas que podran ser seleccionadas desde Contabilidad /

Compras y Honorarios / Ingreso de Compras al momento de ingresar un documento de compra. Desde el selector
deberé indicar “Si” 0 “No”.

Cuenta corriente: si una cuenta necesita llevar una cuenta corriente para su posterior analisis, debera indicar “Si”
en el selector. Algunos ejemplos de cuentas con cuenta corriente son: Clientes, Proveedores, Remuneraciones
por pagar.

Imputable: si la cuenta que estéa creando es aquella sobre la cual se hara el asiento contable (imputable) o por el
contrario corresponde a una cabecera (no imputables). Ejemplos de cuentas no imputables que forman parte de
cabeceras son las siguientes: Activo, Activo circulante, Pasivo, Pasivo de largo plazo.

Centro de costo: para aquellas empresas que manejaran centros de costo dentro del sistema, al indicar “Si” hara
obligatorio el ingreso de dicho dato.

Cuenta de andlisis permitidas: para aquellas cuentas en las cuales se indico “Si” en cuenta corriente, debera
indicar que tipo de cuenta analisis debera permitirse a la cuenta. Si es una cuenta relacionada a clientes,
proveedores, empleados o bien utilizara todos a la vez.

Luego de completar la informacién debera dar clic en ingresar para guardar la cuenta.
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Submenu 2.4: Estructura del Plan de Cuentas

Este submenu es configurado desde Gedei de acuerdo a la estructura del plan de cuentas de cada empresa.

4144121 pp 1 pl
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Submenu 2.5: Enlace de Cuentas

MANUAL ADMINISTRACION

La importancia de este submenu radica en que aqui se enlazan distintos conceptos a las cuentas del plan
contable, siendo éstas las que el sistema considerara para realizar los comprobantes automatizados como
facturas de compra, de venta, boletas de honorarios, centralizacién de remuneraciones, entre otros.

Debe relacionar el concepto con la cuenta del plan contable.

T
oo rovest e |G
Fetencion tonraro rovees |
T -1
I o<
I o
" oocmentorxcover ST
I -
I e
I o

Impuesto Especifico |

T o

oo |

I oo
oo proveeioer |
BT o

Submenu 2.6: Centro de Costo

| | HONORARIOS PROFESIONALES v|
|| RETENC IMPTO 204 CATEGORIS |
| [HONORARIOS POR PAGAR v|
[ CLENTES v
s, v
| | CHEGLES POR COBRAR v|
| [vENTAS |
| | PROVEEDORES MACIONALES v
| [Iv4 CREDITO FISCAL v
| | Seleccione w |
|| PROVEEDORES NACIONALES v|
| | Seleccione W |
| [Iv4 DEBITO FISCAL v
| [ ANTICIPO PROVEEDORES v
| | REMUMER ACIONES v

Se indican los centros de costo que tiene la empresa y que serviran para solicitar reportes, siempre y cuando
sean indicados en los comprobantes contables.

Para crear un nuevo centro de costo, seleccione el botén

1 ECICACTON

2 IMGEMIER.IA

3 SERMICIO TECHMICO
4 ADMINISTRACICON

DescHpcion < %~

I

7
7
7

L 121 pp 1yl

] 1] ] x|
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Submenu 2.7: Periodo Contable
Este submenu permite dos cosas: abrir nuevos periodos contables y ver el estado de periodos ya existentes,
modificando su estado de abierto a cerrado.

No se podran generar comprobantes para un determinado periodo, si dicho periodo no se encuentra generado
o abierto en el sistema.

\JiGenerar un nuevo periodo. 14 44 121 pp | p]

Periodo Global == %7 | Libros Declaracion I¥A <

——-

Modificar el

e e cenae \J_periodo.
201z 7 Cerradao Cerrado J
2012 = Abierto Abierto J
2012 4 Abierto Abierto J
2012 =1 Abierto Abierto J
2012 = Ahierto Ahbierto J

Para modificar el Estado de un periodo se debe pinchar sobre el botdén de edicién J

2012 |
e ]

Ahierdo W

Periodo Global
Libros Declaracion IV A

Periodo Global: cerrar el periodo global significa que los comprobantes no podran ser modificados, es decir,
queda desactivado el botén de edicion. De igual modo no es posible generar nuevos comprobantes para el periodo
cerrado. Se recomienda cerrar el periodo global luego de haber realizado la declaracion de renta.

Libros declaracién IVA: cerrar este item significa que no podran ingresarse nuevos documentos en dicho periodo.
Se recomienda utilizarlo luego de la declaracion y pago del formulario 29.
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Para generar un nuevo periodo debe dar clic en el botén de nuevo registro, donde se abrira la siguiente interfaz.

1.-Esta opcién corresponde a aquellos sistemas que manejen los comprobantes por tipo.

oS pERIGES
IMES Actual
!fxﬁc\ Actual _!

Periodo actual.

. ) ——
Indicar cantidad de Cejar reserva de (100 | comprobantez de Ingraso
comprobantes que e

quedaran d? reserva Dejar reserda de !1I:II:I comprobantes de Egreso
para el periodo actual, —

antes de abrir un Cejar reserva de 100 cormmprobantes de Traspaszo

nuevo periodo.

F ™ PERIODO HUEWD

Nuevo periodo que se abrira.

2.-Esta opcién corresponde a aquellos sistemas que manejen los comprobantes como Unico.

ULTIMC PERIODO

Mes Actual

Afio Actual 201z Indicar cantidad de comprobantes
r— - — - - T " 3

Dejar reserva de 150 cormprobantes —_que quedaran de reserva para el
L P | periodo actual, antes de abrir un

nuevo periodo.

PERICDD MUEWD

[
o
=
I

Alli debera digitar la cantidad de comprobantes que dejaran de reserva para el mes en curso, antes de abrir el
nuevo periodo. Esta reserva le permitira generar comprobantes para dicho mes, en caso de que sea necesario.
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Submenu 2.8: Ver Reservas del Periodo

Este submend sirve para consultar la cantidad de comprobantes de reserva que quedan por periodo y el estado
del periodo. La visualizacion sera diferente para aquellos sistemas que manejen los comprobantes por tipo y
aquellos que manejen los comprobantes como Unico

41 44121 pp | p]
Res. Traspaso |Periodo Global m

-
FE 284 Cerrado
43 230 | cerrado
47 120 | cerrade
z0 14 | #bizrte
1% 15 | Abierto
15 it Abiarto
&4 o Abiereo

4 44120 pp | p]
s || At ricio Unico | aat Unies | Pasicco €lobi. | Becianss |

-5

i 2012 1z7z0 | s | Abierto
z 201z 1zez21 | 92 |  Abierto
a 2012 iz13e | a4 | Abiertao
4 zoiz Erahe | [EES | #hiarta
5 01z 13530 | 46 | Abierta
& 0iz 13643 | 50 | #hiarta
7 01z 13693 | 0 Abierta
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Submenu 2.9: Bancos

En este mantenedor deben ingresarse los bancos con las cuales trabaje la empresa, asi podra seleccionar de un
listado que se desplegara al realizar los ingresos o egresos de dinero en dichos bancos.

J 44121 pp |y

DescHpcion Ejecutivo Banco Comercial ¢

I:II:II:II:I-

BANCO DE CHILE 110103

3 dep, en cartera 110510 29 .-"

Para crear un nuevo banco debe dar clic en el botén de creacién de un nuevo registro. En pantalla visualizara la
siguiente interfaz donde debera completar con un codigo, seleccionar el banco, digitar el nombre del banco y
seleccionar la cuenta del plan contable relacionada a este banco.

Cree un caddigo de o)
identificacién de | A EDWNARDS

banco Seleccione el banco
‘ | ABN AMRO desde el listado.
| &b, EXP. LTDWA,
fEl.i'-.NCO BICE

. |BAMCO FALABELLA, 3 "
[BANCO PARS
onco comerci| B IER=EE of :
Indique un nombre
para identificar el | | i
e | Epecuevo | |
[Coenta codo | [Sseccone -

- - AUMERTOS DE CAPITAL ~

BANCO DEL DESARROLLO
|capITaL =

Seleccione la cuenta
contable del banco
desde el listado del
Plan de Cuentas.
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Submenu 2.10: Asiento Inicial

Este submenu permite generar un comprobante con todos los saldos del afo anterior, para iniciar en un nuevo
afho. Este comprobante se genera automaticamente, quedando con fecha 12 de enero del afo correspondiente.

Por ejemplo si usted selecciona el afio 2011, tomara todos los saldos de dicho afio generando un comprobante
inicial para el afo 2012, con fecha 12 de enero de 2012.

Selecciones afo

Como

Seleccionar un afo. —(6 Qa*l\
T

[ Generar asiento inicial

Seleccione el afo del cual va a generar el asiento inicial, luego dar clic en el botén “Generar asiento inicial”.

OPERACION EXITOSA

Se crearon asientos iniciales para el afo 2012,

Sera redirigido en 1 zegundos ..

El comprobante tendra como glosa “Asiento Inicial afio XXXX” por lo cual usted podra buscarlo en el menu
contabilidad / comprobantes / crear editar comprobantes, por ese nombre.
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Submenu 2.11: Glosa

Permite crear multiples glosas para seleccionar, diferenciando si corresponderan a comprobantes de egresos o
ingresos. Esto facilita la creacion de comprobantes al no tener que digitar el concepto o motivo del comprobante.

J 4 4121 pp |

Descripcion <& 57

I:I-E-

PaGs FACTURA Ingresa ;‘ x

z CAMCELAN BOLETA M@ Ingreso .-" *x

Cuando crea un nuevo registro, debera indicar un cédigo, la glosa y en que tipo de comprobante se desplegara.

R s

Tipo de comprobante en el
cual se mostrara la glosa.
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Submenu 2.12: Cargos

MANUAL ADMINISTRACION

Este submenu permite administrar los distintos cargos que existen dentro de la empresa, indicando sus

funciones, los cuales podran ser seleccionados en cada empleado.

nuevo registro.

Nombre del Cargo

44 121 pp Ly

ADMIMISTRACIOMN
2 COMTABLE
3 EMPLEALD O
4 WEMTAS
b ASISTENWTE SERW., TECHICO

LaBORES SERV.TEC, EM ING,

D %
DI
D ¥
D%

Cuando se genera un nuevo registro se despliega la siguiente interfaz para ingresar un nuevo cargo y sus

funciones. El sistema generara un coédigo automaticamente.

Los cargos que sean ingresados no podran ser borrados por los usuarios, ya que éstos se asocian a

distintos item dentro del sistema, lo que podria generar errores.

o |

Encargado de
reclutamisento.
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Submenu 2.13: Representante Legal

Aqui se ingresa el representante legal de la empresa, indicando el nombre y su rut.
Este dato podra visualizarse en el balance tributario.

Nombre del Representante Legal |J|_|an Perez Perez | *

Submenu 2.14: Tipo de Traspaso (Guia de Despacho)

Este mantenedor permite ingresar los tipos de traspaso que apareceran al momento de confeccionar una
guia de despacho, en la pestafia “Datos Transporte”.

En datos de transporte existe un selector que cuando se indica “Otros Traslados No Venta” depliega un
nuevo selector en donde apareceran los tipos de traspaso contenidos en este submenu (ver manual
facturacion).

D

44120 pp | pl

Descrpcion & 57

Retorno del Producto ." x
2 Envio a servicio tecnica x

[ cono_| *
m| | + — /ndicar un nombre para el traslado.
| _I_Indicar una descripcién

para el tipo de traslado.

—DATOS DE TRANSPORTE

Ermp. Transp I:I

Marmbre: | |
Patente ______E__~§
TP -:u/'rr;Iadu |6 | | Ctros Traslados Mo ‘-.-’enta \7‘|- ~
\Uragladn Mo Wenta |1 ||Emfi|:| a zervicio tecnico V|

~ —
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Submenu 2.15: Tarjetas de Crédito

Este submenu permite ingresar distintas tarjetas de crédito con las que el cliente pudiese pagar.
Cuando se ingresa al submenud podra ver las tarjetas de crédito que se encuentran ingresadas en el
sistema. Para crear una nueva tarjeta debe dar clic en el botén de un nuevo registro.

J—lngresar un nuevo registro. 4 44 121 pp | p]

Tarjeta de Crédito <7

Tarjeta Ripley DOCToS. POR COBRAR RIPLEY

o TARJETA WISA DOCTOS, POR COBRAR T/C _."r 1

Cuando se crea un nuevo registro debe indicar el nombre de la tarjeta y seleccionar la cuenta del plan
contable a la cual se iran los registros que correspondan a dicha tarjeta.

m—— *
|TarJeta Ripley —|—-.-lndicar el nombre de la tarjeta.
T [CocTOS POR COBRAR RIPLEY el Indicar Ia cuenta del

Las tarjetas de crédito que se ingresan en este mantenedor estaran seleccionables en el médulo de
facturacién cuando se da clic en el botén de pago, en el sector derecho, como se indica en la imagen.

FO& 109 rhanoal 10/131/2010 irmpress GESTION | 7 I |l A @

Ingreso de Pago

Maonto Tipo Pago Banco/Tareta de Crédito Mro, docto Fecha doctao i

| 1||Tarjeta de crédio V|| \ v | | E @

| Chedue Tarjeta Riplery

Dieposito TARJETA WS4

| Efectiva

| RGN . . s e

Tt decerédito Cuando selecciona como tipo de pago “Tarjeta de crédito”, en el
| Tarieta de débito casillero de la derecha podra seleccionar las tarjetas de crédito
Transferencia bancaria ingresadas al sistema.
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Menu 3: Mantencion de Usuarios

Administracion

Mant. de Usuarios Clientas

Hombres del Menu Empleados
Rangos documentos 51 |Proveedores

Productos [ Cadigos de Analisis
FParfiles

Conf. Remuneraciones [~

FPermisos de Accesao

Usuarios

Comisionistas

Empresas de transportes

Instituciones

Categoria cliente

Contactos de clientes

Mantencian de Claves

De este submenu va a depender la actualizacion de la informacién de los Clientes, Proveedores y Empleados de
la empresa. También se administran los accesos al sistema (creacion de perfiles, claves, etc.)

Submenu 3.1: Clientes

Inicialmente Gedei carga el maestro de clientes que posea la empresa de modo que no tengan que ingresarlos
uno a uno.

Desde este submenu es posible crear un cliente nuevo o actualizar la informacién de los clientes ya existentes.

Dar clic para crear
un nuevo cliente.
4| 44 I1I2I3I4I5I»IH
Se obtiene un reporte con  _ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __ __
. aquellos RUT que se
f_ ;D_etrmo;te ol(njtenerl el encuentran repetidos.
( 131 )_ istado e 0s

clientes en excel.

Fecha ingreso <

I:II:II:II:I-

2af0e/2012 1226 Juan Sonzalezr Gonzalez 111111-1
07 06,2012 TE] Flarencia Estrada 222222-2  Alezsandri Algarrabo ! f x
1970472012 6921 ILUSTRE MUMICIPALIDA 210100-&  JUAM MACKEMMA QS ORM

Razon Social = Direccidn <= 7

Permite editar un
cliente existente.

Un cliente
puede ser
eliminado
si no posee
movimientos.
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Cuando crea un nuevo cliente, el sistema indicara un cédigo o identificador que podra ser modificado. Todos los
campos marcados con * son obligatorios.

T ) :

.~ e | *

m|56nta Rosa 656 |
IS (2502 |[cErRILLOS v | *
IR 0 |

| | METROPOLIT AN, v *

e :
|infu:u@impcurtadu:ura.u:l |
B ) |
e |
T o v |
|
|

Rut representante lagal |5432198-?
Permite m' W
seleccionar una m Mo sctivo Seleccionar una lista de precios
categoria para RO-Astiv) . ) .

; e = ] para asignar al cliente. Aqui se
los clientes. Las Lista de Precios |Cllente preferencial 1 bl podrén escoger las listas que se
categorias se } = — encuentren en administracion /
encuentran en Eateaniia: | Minaristas v| productos / lista de precios
administracién/ '

mantencion de
usuarios /

clientes. Aqui permite ingresar un limite de crédito que tendra
Limite Crédito 1000000 el cliente. Cuando sobrepase el limite se dara un

aviso al momento de facturar.

e [ e [ e o [ B

\Moneda 156 | |METROPOLITANS  + || SANTIAGO w || santiago | |Sucursal |®

- - Este sector permite ingresar otras sucursales que

pueda tener el cliente, las cuales se encontraran
seleccionables al momento de facturar.

Los registros de los clientes no pueden ser eliminados por los usuarios. Para que el cliente no sea utilizado por
error, si ya no es parte de la cartera de la empresa, bastara con modificar su “vigencia” como no activo. Esta
accion permite resguardar sin crear inconsistencias en la informacion existente del cliente, que se producirian en
caso de borrar un codigo de cliente que estuviese relacionado a facturas, pagos, etc.
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MANUAL ADMINISTRACION

Este submenu contiene a los empleados de la empresa, son su informacién personal y laboral. Los datos que

aqui se indiquen seran utilizados para la generacion de liquidaciones de sueldo.

Este submen( sera explicado en el manual de remuneraciones.

Submenu 3.3: Proveedores

En el sistema el mantenedor de proveedores es Unico para los proveedores de facturas y de boletas de honorarios.
Gedei realiza la carga inicial de los proveedores de la empresa. Posteriormente desde aqui podran modificar o

crear nuevos proveedores.

Dar clic para crear un nuevo proveedor.
} P P Il d4 12121214015 pp | p]
—
( @ ) Permite obtener el listado de los proveedores en excel.

/
\

Direccion <= ~7

| Ruto | = = Bt
BN BN ——

| B

TRAMSPORTES LTDA,

iz 12-4 DEMSO

2000 T T T T WISIO  LTDwA

2001 SEEEEEEE-8 TECMOLOETA LT Zaals ko
2003 555353353353-5 WIDROFORTE IMD, Rl CART

z
Z)
B
Z)
2

¥

-

%] 1] (] ] %]

Cuando crea un nuevo proveedor, debera ingresar los datos obligatorios marcados con *.

| e ] ]+
Razon social | | &

|9952231? ® Puede modificar el identificador

que tendra el proveedor.

Configurar como NO ACTIVO,

m| |/cuando el proveedor no se
“| // utilice mas por la empresa.

e | 4
— a
e

Factura Empresa r En este sector se configura el tipo de proveedor,-I
| si es factura o boleta de honorario, pudiendo |
Boleta Empresa |JUSHS ¢ | ser ambos inclusive.
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Submenu 3.4: Codigos de Analisis

J [l qq 12021214150 pp | p]
Imprimir:

Codigo &7 Nombre | Rut>Y | Direccién &% | Acciones |

BN I S E—

C-10059249-5 ARTURGC BDO. MURIAMO QUINTERGS 10059249-5 FIDELIA VALDEZ 5 @
¢-10131213-5 GLADYS HARCHA RABI 10121213-5 LGOS PIFONES 51 J @
¢-10143511 MARIA RAGUEL SEGURA AGUIRRE 10143511-3 PURICIMA 70 DERT. 36 3 @
£-10268219-K CARLOS PEDRO ROJAS MONTANO 10268219-K gfngE'E_ERo ERMUNDO 5 @
c-10393930 ALEJANDRA ESTER GUERRA GUERRA  10393930-5 LOS MORROS 4932 5 @

Cada vez que se crea un nuevo cliente, proveedor y empleado, se genera un codigo de analisis en forma automatica,
el cual no debe ser borrado si el registro posee comprobantes relacionados.

Para crear cuentas que no correspondan a los antes mencionadas, por ejemplo: distintos items de los Gastos
Generales, Tesoreria General de la Rep., Entidades de pagos de cotizaciones, etc. Deben crearse directamente
en este mantenedor y seran designadas por el sistema como cuentas “T”.

Indicar un concepto o

m nombre de la cuenta T.
oo |ER g
| o unton
|F'a-;||:| Radio Taxi Turno Moche |

Cuando realiza un egreso desde Egresos/Confeccion de Cheques/ General, podra seleccionar las cuentas T,
desde la interfaz.

#Doc. Tipo Doc. Cod.
Detalle R
Extermnmo Externo analisis

l4z0108 |GASTOS GENERALES |=][GASTOS GENERALES ||

T-2 Radio Taxi
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Submenu 3.5: Perfiles

Este mantenedor permite crear los perfiles de los usuarios que tiene la empresa a los cuales posteriormente se
les dara un set de permisos de acceso.

E—Dar clic para crear un nuevo registro. 44121 pp 1yl

1N __ -

1 ADMIMISTRADOR GEMERAL 7] ). 4
z ADMINISTRADOR 7] ). 4
3 CONTABILIDAD 4 | x

4 Jefe de Repuestos |

Para crear un nuevo concepto de perfil, solo debe crear el codigo y el nombre del perfil que posteriormente podra
ser configurado con los accesos que tendra en el sistema.

oo g
M|Ayudante de Contador | *

Submenu 3.6: Permisos de Acceso

Una vez que se han creado los perfiles que tendran los usuarios del sistema, podran ser configurados con los
accesos que tendran a los distintos médulos, menus y submendus.

Permisos de Acceso
Seleccionar perfil.

| Ayudarte de Contabilidad

. madulosicontabiidadingresostista.php

Indicar los accesos [¥] modulosicortabiidadingresasinasivoingresn_pago phip
que tendra el perfil

seleccionado. modulosicontabilidadidep_chegue_carteralizta php

modulosicortabilidadingresosizaldar_facturaicancela_padgos php
modulosicontabilidadingresosformulario.php
modulosicontabilidadingresosigrabar php

Al seleccionar un casillero, se indica que el perfil “Ayudante de Contabilidad”, cada vez que ingrese al sistema
con su clave, sdlo tendra acceso a lo configurado en este mantendor.

Para grabar la configuracion, haga clic sobre el bot6n al final del listado de los accesos.
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Es posible darle acceso a clientes y proveedores al sistema, para ello se recomienda crear un perfil especial, con
acceso a la cuenta corriente.

Set de permisos de acceso para un perfil Cliente

En el recuadro se observan los permisos necesarios para que un cliente pueda tener acceso a la cuenta corriente.

Permisos de Acceso

| Clierte v|

= [

L] |:| Ingresos

D o Egresos

D D Comprobantes

D |:| Compras ¥y Honorarios

| modulosicontabilidadicta_ctefclientelinde: php I
| modulazicortabilidadicta_cteiclienteista php |
| modulos/cortabilidadicta_ctedcliertelista_ctas php |
I modulosicontabilidadicta_cteiclientelizta_nid. php I
I modulosicontabilidadicta_ctedclientedista_nid_detalle php I
I modulosicontabilidadicta_cteiclienterzend_mail php I
| & mosostootaiiets ceftetenista fechaphp___ |
D modulosicontakilidadicta_ctedproveedorlista_ctas.php
|:| modulozicontabilidadicta_ctefroveedorlizta_factura php
D modulosicortabilidadicta_cteforoveedorlizta_factura_detalle phig
D modulozicontabilidadicta_ctefroveedorizend_mail php

D |:| Presupuestos
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Set de permisos de acceso para un perfil Proveedor

En el recuadro se observan los permisos necesarios para que un proveedor pueda tener acceso a la cuenta
corriente.

Permisos de Acceso

| Provesdor hd |

=
D D Ingresos
[:l A Egresos
D D Comprobantes
D D Compras y Honorarios

D D Reportes
= Cuenta Corriente
|:| modulozicortakilidadicta_ctelfclienteindex phi
D modulosicortakilidadicta_ctefclienteista.php
D modulozicortakilidadicta_ctefclientelista_ctaa . php
|:| modulozicortakilidadicta_cteficlientefizta_nid phgp
D modulosicortabilidadicta_cteficlienteista_nid_detalle.php
D modulozicortabilidadicta_ctelclientefzend_mail php
[ mostulos contabiliadicts cleicfisntefists fechaphp
modulosicortabilidadicta_ctefproveedarlista. php |
modulozicortabilidadicta_ctefproveedorlizta_ctas php |
modulozicontabilidadicta_cteloroveedorlista_factura php

D D Presupuestos
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Submenu 3.7: Usuarios

En este mantenedor se crean las claves de los usuarios del sistema. Se aconseja que en la empresa exista un
Administrador, que cree tanto los perfiles, permisos de acceso, las claves de los usuarios y la vigencia de los
accesos, en caso que el usuario ya no pertenezca a la empresa.

datar 1 29/12/2008 25/05/2012 A | X|
admin 1 29/12/2008 20/04/2012 4 | X|
pepe 45 si 17/07/2009 18/04/2012 4 | X|
gpine GE i S1/07/ 2009 2072014 (A )4

Al / b Para modificar la clave de un

pasar el.mouse sobre usuario basta con editar el

la columna perfil, registro .

muestra el tipo de perfil Permite eliminar

que tiene cada usuario. al usuario.

Para crear un nuevo usuario seleccione el botén

En pantalla primero debera digitar el login y clave que tendra el usuario, seleccionar si es activo e indicar el perfil
que tendra.
Posteriormente debera indicar a que tipo de usuario corresponde, seleccionando su nombre desde los selectores.

Los tipos de usuarios que pueden tener acceso al sistema son los siguientes: Cliente, Empleado, Comisionista
y Proveedor. El usuario que se cree solo puede corresponder a un tipo de usuario.

0w ] |
e | |
e | |

w
__________________________ 1
| | Seleccione v :

| | | Seleccione w | |
| | | Seleccione b | I
| | | Seleccione A | :
__________________________ |
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En el siguiente ejemplo se creara el usuario que corresponde a un empleado, por lo tanto debera seleccionar

desde el selector de empleado el nombre que le corresponde.

Es importante que el usuario que se cree este como activo, ya que de lo contrario no podra ingresar al sistema.

Se recomienda que cada empleado posea su propio acceso, de esta forma es posible identificar quien realizé un

determinado movimiento dentro del sistema.

e EEE

Password |liii

| e ————— .

BTN -
Fecha Ultimo Ingreso I:I

IEstado del usuario en |
el sistema.
|
r— - — — — T

I - | oo

Perfil que tendrél

v']/l relacionada la clave.

—Tipo de Usuario:!

e I

Empleado |35 ||-.Iuan Zonzalez Gonzalez

oo | [T

Corenior [T

L — — — — — -
|
=]
vl
C|
AN
N —

Empleado al cual se le !

esta generando una
clave de acceso al |
sistema.

La informacién que vea el usuario que acceda al sistema va a depender del perfil que se le asigne, ya que dicho
perfil contiene un set de permisos. Por lo tanto para darle acceso a clientes y proveedores debera crear un perfil
especial para ellos con sus respectivos permisos (ver submenu 3.6: Permisos de Acceso).
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Clientes y Proveedores como usuarios.

Los clientes y proveedores podran acceder a sus cuentas corrientes, donde so6lo podran ver la informacién
correspondiente al cliente o proveedor indicado en la creacién de usuarios.

- Creacion de acceso de un cliente: en este ejemplo se muestra la creacién del usuario correspondiente a un
cliente. Aqui es importante asignarle el perfil que contenga los accesos correspondiente a un cliente y seleccionar
al cliente en especifico, ya que de esto dependera la informacion que visualizara al ingresar al sistema.

I
I R oo |
T -+ |
TN -
e [—

—Tipo de Usuario:

m | 1225| | Florencia Estrada v |
| | | Seleccione b |
| | | Seleccions v |
| | | Seleccions b |

Contabilidad

|| Cuenta Corriente

Cliente

' usuario activo : florencia (Cliente) :: cerrar sesion & it Modificar Mi Clave ::

—_ ——— ul«lll»ln

Cliente = Saldu Anterior Penudu Saldu Final
Florencia Estrada A SIS 2 2E/0&8/2012 FA_ | |
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- Creacién de acceso de un proveedor: en este ejemplo se muestra la creacion del usuario correspondiente a un
proveedor. Aqui es importante asignarle el perfil que contenga los accesos correspondiente a un proveedor y
seleccionar al proveedor en especifico, ya que de esto dependera la informacién que visualizara al ingresar al
sistema.

00w ]

TR - - |
B - |
—
oot e [
IR oo .

—Tipo de Usuaria:

m| | | Seleccions b |
| | | Seleccione v |
| | | Seleccione v |
|'§J':‘J'§J'§J| | Jose Perez Limitads v |

Contabilidad

edor

| Cuenta Corriente Frove

Proveedor

Inicio
‘usuario activo : perezitda (Proveedor) : cerrar sesion i : Modificar Mi Clave ::
~—— __——’/
n1/01/z012 | [E] e M I 1« ity
us/07/z012 | [E]

Totales ¢ 29,730 66,640 36,8320

u]

I:I-_----IEI

Josa Peraz Limitada 29,750 BE, 640 36,890 | |

Wer sdlo Saldos Deudares o Acreadores I:l
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Este submenu permite ingresar los comisionistas que tenga la empresa, asignandole una cartera de

clientes y la comisién por cada uno de ellos.

Madificacian Masiva de Cormisiones

comi_id £ 57

S B S | B Y

comi_nombre <57

comi_ape_pat oy

FARYY =T FIGLER T ABALODE E @
2 FELIPE PAEZ MEJIAS E @
= CRISTIAM DIAZ MEZA 5 @
4 CECILIA SAMCHEZ GOMZALEE 5 @
] BER.MAR.CA LLAMBIAS ARATA E @
& Jessica Chavez Burgos 3 @

comi_ape_mat <57

Para ingresar un nuevo comisionista basta con dar clic en el botén de nuevo registro, lo que mostrara la

siguiente interfaz.

Ingresar los datos
del comisionista.

@|/

I Seleccione Empleado

Apellido Patermo

Apellido Matermno

Clientes del Comi

Caod, Cliente @—

Cod, Cliente

(ed, 1111111-1)

Carmisian

Si el comisionista se trata de un
empleado de la empresa, pinchar
aqui. De este modo se activara el
selector de empleados.

o

Dar clic aqui para ingresar
clientes del comisionista.

5

ot

Indicar el porcentaje

de comision que
corresponde
separado por punto.
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Luego de indicar los datos del comisionista e ingresar sus clientes con porcentaje de comision debera
dar clic en ingresar.

m OIJLIEI‘I Gonzalez Gonzalez @IGnnzalez Gonzalez, Juan e
|1111111-1 fej. 1111111-1) -
| oecaén |

Cliente=s del Comisionista

Cod, Cliente Cormisian 5
|1225 ||F|l:|ren|:ia Estrada ”E o.10 £ @

- -_Dar clic para ingresar el
comisionista.

Cuando se le facture a un cliente que esté asociado a este comisionista va a aparecer seleccionado su
nombre en la pestafa “Datos Cliente” (ver manual facturacion).

Sucursa||NE‘t Cont V|

Centro de Cngtns| || V|

Sefiores |F|Dren|:ia Estrada |

Direccidn |.ﬁ.|essandri |

Cormuna |ALGARROBO |

Girn| |

Ernp. Transportista I:I
Dias de Cradito

Condicidn de‘ufenE| __\LI____I_.___~

—_—

— .. . —
¢~ Carmizionista | Juan Gonzalez Gonzalez Gonzalez Gonzaler (W >
~~

_— — —
—_— ——
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Submenu 3.9: Empresas de transporte

Este submenul permite ingresar las empresas de transporte que podran ser seleccionadas en la guia de
despacho (ver manual facturacion).

) TARTRENRTS

tna_nombre & %7 tna_telefono =7 | tna_contacto — %7
Transportes Pepito Fepita

Cuando se crea un nuevo registro aparecera la interfaz que se muestra a continuacion, la cual debe
completar con los datos de la empresa de transporte para posteriormente guardarla.

E=a *
|Tran5|:u:|r‘tes ABC | #
v ietoe | ETT |
|Ja\-'iera Pizarro |

Submenu 3.10: Instituciones

Este submenu permite ingresar instituciones que podran ser seleccionadas al momento de ingresar
clientes, cuando por ejemplo un grupo de clientes pertenecen a una institucién determinada.

| o | -
| institucion: | |
Observaciones: | |

Submenu 3.11: Categoria Cliente

Este submenu permite ingresar categorias de cliente que posteriormente podran ser asignadas a cada
cliente (submenu 3.1: Clientes) permitiendo agruparlos por distintos criterios, por ejemplo aquellos

clientes mayoristas.

| csieo | -
|Min|:|ristas | *
ob-ervaconec | |
Listado | Modiicar
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Submenu 3.12: Contactos de Clientes

Este submenu permite ingresar contactos de clientes o proveedores que posteriormente podran ser
ocupados en el menu de cobranza (ver manual gestion de cobranza).

Seleccione a que tipo de persona desea agregar el contacto:
Seleccioneg | W Seleccione  w

= Cione
istada [moresar] i
Provvesdar

Seleccionar que tipo de
contacto va a agregar.

i |
| | |Seleccionar el cliente.
| Seleccione W !
s oot |

| carso |

Pago de facturas

|
| . A
| | Cu:untau:'t.cu técnico
| i Gerencia
|

Secretariaio
Otros

Teléfono Mawil |
|

Observaciones

- rDar clic para guardar el contacto.

Id contacto |
) Seleccionar el

Proveedor relacionado | | proveedor
Tipo Contacto | Seleccione %
Nombre contacto |

3

4

Seleccions b4

CCiOne

Ejecutiva comercial
Pago de facturas

|
| . %
| | Cu:untau:t.cu técnico
| i Gerencis
|

Secretariaio
Ctros

Teléafono Mawil |
|

Observaciones

- EDar clic para guardar el contacto.
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Submenu 3.13: Mantencion de Claves

Este submenu permite al administrador del sistema ocuparse de las claves de acceso de los diferentes
usuarios.

Cuando ingresa al submenu vera en pantalla un listado con login de los usuarios que tienen acceso al
sistema, indicando el nombre que se encuentra asociado al login, su perfil y direccion de e-mail. Es
importante que los usuarios que tienen acceso al sistema tengan una direccion de e-mail en sus
maestros, ya que a esta direccidn le sera enviada una nueva clave o clave actual en caso de requerirlo.

Dar clic para seleccionarlos todos.

MARID AGUAYO dator it contacto@geadei. | ] I IF] |
MARIC AGUAYD pepe 45 contacto@gedei : [F] ” IF] :
Gedei qpinn i | [] I |
TAMARA MOELIA roberto 45 tarnara@contacto, ¢l | ] I "] |
MARIC AGUAYO rodrigo 1 contacto@gedei ol | [F1 I: [] :
Gede CARLOS 1 : [FI :| |
JOSE MOva josernoya 4 jose@moyaltda. com | ] Il ¥l |

A la derecha es posible ver dos columnas: “Cambiar Clave” y “Enviar mail de aviso”.
Cada login tiene un casillero de seleccion en la columna de cambiar clave y solo los que poseen una
direccion de e-mail en su registro tendran el casillero en la columna de enviar mail.

Para cambiar la clave de los usuarios basta con seleccionar los login a los cuales se les hara la
modificacion. Luego dar clic en el boton “Generar Claves” y “Enviar Mail” ubicado en la parte superior.
Con esta accidn el sistema generara una clave nueva que sera enviada a la casilla de correo de cada
usuario.
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También es posible utilizar solamente la opcidn de enviar mail, la cual consiste en enviar a la casilla de
correo del usuario su clave actual. Esto sirve para el caso en que el usuario ha olvidado su clave.

'1 I|_._-|. Ve
N et

Rl = e

CLAVEDE ACCESO NETCONT
Stles) Florencia Estrada, cot fechia 06 de Julio del 2012 se informa que su clave de acceso es
Usuatio: florencia
Contrazefia; tinfv

Cuando el usuario esta en conocimiento de su clave, puede acceder al sistema y cambiarla si asi lo
desea.

Para cambiarla debe ingresar con su clave y dar clic en “Modificar Mi Clave”.

usuario activo : florencia (Cliente) :: cerrar sesion = = Modificar Mi Clave

——_—

Dar clic para modificar la clave.

Debera completar el siguiente formulario con la informacion que se pide.

ITETEET T florencia

|Ingrese su clave actual aqui. |

Nueva ve [3 caracteres minimo)

Reingrese Nueva Clave: |Ingrese nuevamente la nueva clave|

Dar clic para que se
realice la modificacion
de clave.

INTEFEETT florencia

Clave Actual:JEL1111] | 0
mﬁdualizada Exitozarments 0

-—Dar clic para ingresar con la nueva clave.
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Menu 4: Nombres del Menu

A los menus y submenus del sistema se les asigna un nombre por defecto, el que puede ser modificado, de
acuerdo a las necesidades del administrador del sistema. Para modificarlo basta con que identifique en el listado
el nombre, ingrese por el Iapiz amarillo y lo cambie por un nombre que le acomode mas, luego de eso dar clic en
el botén modificar.

[ qq 12121314151 pp | p|

200000 Contabilidad ! A
200100 Ingresos _a'r

200101 Pagos de factura I,-'r

z0010z Pago Alternative de Factura ._r’

Menu 5: Rangos documentos SlI

Este mantenedor se utiliza cuando la empresa factura electronicamente. Se indican y actualizan los folios de
documentos tributarios para facturacion electronica. Cuando llegue al ultimo folio autorizado no podra continuar
con la impresién del documento.

23-Factura electrénica 4000 J
24-Factura electrdnica exenta 1 4000 D
52-Guia de Despacho elactrénica 1 4000 5
FE-Mota de débito electranica 1 500 5
61-Mota de crédito electranica 1 1000

Indica el dltimo folio autorizado por
el Sl para este documento tributario.
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Menu 6: Productos

Parametros Sistema

Config. Contabilidad [
Mant. de Usuarios [

Hombres del Menu

Rangos documentos Sl

Categorias Producto

Conf. Remuneraciones [~ Subcategorias Producto

Conjuntos

Productaos

Lista de Precio=s

Cargos por Lista de Precios

Ingre=o da Compras

Ingre=o de Importacion

Reportes de Stock

Bodega de Productos

Tipos de Bodega

Cadigos de producto por cliente

Este menu serd explicado detalladamente en el Manual de Productos.

Menu 7: Configuraciéon de Remuneraciones

Parametros Sistema
Config. Contabilidad =
Mant. de Usuarios [~

Hombres del Menu

Rangos documentos Sl

Productos [~

Conf. Remuneraciones Afp

Salud

Carga Familiar

hutuzl

Caja de Compensacion

Este menu permite realizar la configuracion de los factores de remuneracion como AFP, Salud, Carga
Familiar, Mutual y Caja de Compensacion.

Este menu sera visto detalladamente en el Manual de Remuneraciones.

Pagina 39



MANUAL ADMINISTRACION

P&gina 40



