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Barras de Tareas y Herramientas del Sistema Contable

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

Funcidn, crear un nuevo registro o comprobante.

g__; Boton de busqueda de datos y ejecucién de consultas.

— Funcion de Impresion.

o | Despliega calendario para seleccion de fecha.

= Agrega lineas a un comprobante.
L. | Generareportes en un archivo en pdf.

.1_51j Exporta y/o genera informacién en excel.

¥ | Encuentacorriente ingresa a la interfaz para consulta por orden cronolégico. En facturacion permite
ingresar la fecha de entrega de la factura.

o,/ Enfacturacion permite ver unaimagen del documento impreso. En facturacion electronica muestra el
archivo pdf.

| En cuenta corriente de proveedores, accede a la interfaz de consulta por factura.

[4144111z1=1+|pp|pl Indicalacantidad de paginas coninformacion.
PFEERa’aS>d  Herramienta que permite el ordenamiento de los datos, en forma ascendente o descendente.

Monto <57

: Campos de busqueda de informacion.

— Herramienta que permite generar Reportes,
Feporte I E - | E ISEIeccmne tipo j . ; .
ingresando un periodo de tiempo y

seleccionando el tipo de archivo , pdf o excel.
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Entorno del Sistema Contable

Este sistema contable, es un sistema realizado en base a tecnologia Web, funciona 100% Internet, por lo que los
usuarios pueden navegar a trdves de las pantallas como cualquier pagina de Internet.

Usuarios :: Login - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  ‘Wer Fawvoritos  Herramientas  Awvuda '?,.
@ Atras - -.\&;l @ @ '/h p Blsqueda “g‘_n‘\'g‘ Fawvaritos @ B—g - .,5_;_‘, E . ﬁ .ﬁ
Direccitn | & ] htkp:f v, netcant, clf Nombre de la empresa w Ir Winculos ¥

[

AESTIH DN MY EFSKHES 24

Ingreso al Sistema ggdg! T

| ingresar

r— - - - — — — — !

| Escriba la direccion del sitio de la Empresa, el |
cual le sera asignado por GEDEI.

L

|lngrese el login y la clave que le Login : | |
asignara el Administrador de/

|sistema en su Empresa. |\
1 Clave : | |

[ Ervi Presione el boton “Enviar”, para
| L2 ingresar al sistema.

Una vez que se ha ingresado la clave, el sistema mostrara su pantalla de Bienvenida con los menus habilitados
de acuerdo a su perfil de usuario y permisos de acceso para comenzar a trabajar en el sistema.

Facturacion Remuneraciones

La barra de menu principal se habilitara

una vez que ha ingresado su password.

Inicio  Descargar FTPRIN

usuario activo : dem (ADM GEHNERAL) 2 CEerrar sesion : :: Modificar Mi Clave :: 110572012
P Bienvenido a NetCont.

Indica su perfil r—————— A
I de usuario. I | Si desea salir del |
b Sistema contable Internet sistema seleccione

“cerrar sesion”.

Zeleccione del mend zuperior las opciones gque su perfil permite acceder.
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Para un buen funcionamiento del sistema, se debe configurar la hora de su computador, seleccionando la zona
horaria que se indica en la imagen.

Propiedades de Fecha y hora 2 =|

Fechay hora Zonahararia | Hora de Internet I

¥ Cambiar |a hora automaticamente segin &l horario de verano

Aceptar I Cancelar aplicar

Pégina 6



MANUAL FACTURACION

Modulo Facturacion

Todos los menuds que guardan relacidén con los documentos de ventas se han agrupado en este médulo y su

estructura es la siguiente:
Menu 1. Afecta

Preparacion Factura Afecta.
Impresion masiva de Factura Afecta.

Reimpresion en caso de fallas (atasco
de papel, etc).

Menu 2. Exenta

Preparacion Factura Exenta.

Impresién masiva de Factura Exenta.
Reimpresién en caso de fallas.

Menu 3. Guia Despacho

Preparacion Guia de Despacho.

AFECTA

Impresién masiva de Guia de Despacho.
EXEHNTA i ; . .

Reimpresion Guia de Desp. en caso de fallas.
GUIA DESPACHO > Opcion de Facturar Guia de Desp. emitidas.
NOTA CREDITO = Menu 4. Nota de Crédito
HOTA DEEITO IN Preparacién Nota de Crédito.
BOLETA VENTA r\~

Preparaciéon Nota de Débito.

Impresion masiva de Nota de Débito.
Reimpresion Nota de Débito en caso de
fallas.

Menu 6. Boleta de Venta

Preparacion Boleta de Venta.

Impresion masiva de Nota de Débito.
Reimpresion Nota de Débito en caso de
fallas.

Impresion masiva de Nota de Crédito.
Reimpresion Nota de Crédito en caso de
fallas.

Menu 5. Nota de Débito

Botones del Médulo de Facturacion:

Botén de edicién de un registro que permite modificar la factura. Una vez impresa la factura, el botén

' quedara desactivado. También cumple la funcidén de poder ingresar el pago, una vez que se ha impreso
la factura.
Botdn de eliminacion de un registro. Permite eliminar una factura “en curso”. Una vez impresa la
factura, el botén quedara desactivado.

£+ | Boténdeimpresion. Una vez impresa la factura, el boton quedara desactivado.

ﬂ Botdn de visualizacion de un registro, permite ver una representacion de la factura tal como se veria
" impresa en su formulario. Para facturacién electronica permite ver el documento en formato pdf.

=l Botdn que permite duplicar un documento, disponible s6lo para empresas que no manejan stock.

1=

@ Botén que permite ingresar un centro de costo.
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Menu 1: Afecta

Facturacion
AFECTA

“WER LISTA - EDITAR
IMPRESION MASIA
AMULAR - RECUFERAR

Este menu permite generar facturas de ventas afecta, imprimir en forma masiva y anular o recuperar una factura
en caso de errores.

Submenu 1.1: Ver Lista - Editar
Cuando ingresa al submenu Ver Lista - Editar, se desplegara en pantalla el listado de las facturas con el estado
de impresa o en curso.

Una factura en curso es aquella que se encuentra en proceso de confeccidn, es decir, puede ser modificada las
veces que sea necesario. En laimagen se puede observar que una factura en curso tiene activo el boton de

edicion \3 borrar @ e imprimir @

Una factura impresa es aquella factura que se encuentra terminada y ha sido impresa en el formulario
correspondiente. Posee fecha, folio y los botones de edicién, borrar e imprimir estan desactivados.

J—Dar clic para crear un nuevo registro. 444 12121214151 pp | p

Cliente —

3
i
I
I
H

1461 en curso JAIME VAN J @ =N @ . ,

1442 1213 01/06 /2012 impresa Juan Gonzalez J ' : @ @ J II__JI
1439 S&00 13/06/2012 impresa JAIME van J 4 ___.' | e @ JlJI
1427 121z o7 f0&e/z201z2 impresa Florencia Estrada \_fj o ___.'. 'Qt;u @ S Ilﬂl
1436 1311 07 082012 irmpresa Flarerncia Estrada J 4 : { Sl

i

Permite ingresar
el pago de una
factura. Cuando
estd desactivado
indica que se
encuentra
pagada.
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Para crear un nuevo registro dar clic en el botén J se abrird una interfaz de seleccion del cliente al cual se le
generara la factura.

:I Este boton permite registrar un
| | | L3 nuevo cliente, en el caso de que
- - no se encuentre ingresado.

Aceptar para ingresar Permite seleccionar

a la interfaz de factura. el cliente a quien se
le va a facturar.

Luego de seleccionar al cliente se desplegara en pantalla la informacién comercial, indicando la cantidad de
facturas impagas que posee o si por el contrario el cliente se encuentra al dia.

MhZZS |FI|:-ren|:ia Estrada ||j

Situacion Comercial

Limite Crédito: | 5|:||:|.|:||:||:|| Permite imprimir la situacion
comercial en un archivo pdf.
Saldo Cta,Corriente: .
i — Cuando de clic en este
Facturas ¥encidas: I:l( -l)—bomn se abrira una )
= ventana que mostrara

Cliente al dia las facturas sin pagar.

Dar clic para
generar la factura.

Mt Cont
Situacion Comercial 10/07/2012
Clienta: Florencia Estrada
RUT: 222222222
Limite de Cradito: $ 500000
Saldo Cuenta Corriente: ($ -2
Facturas Vencidas: 0
Documento a genarar: | Pedido

FIRMA
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Una vez que se ha dado clic en “Aceptar” podra ver la siguiente interfaz para la confeccién de la factura, la cual
se encuentra dividida en varias pestafnas. La pestana en la cual se encuentre trabajando se pondra de color
celeste.

Para completar la factura debe pinchar las pestanas
que mostraran las interfaces correspondientes.

Productas

Datoz Cliente

‘ Observaciones Pago

[ |
| Grabar (nueswa) |

| HGuijas en Factura

En la pestana “Datos Cliente” se muestran los datos que se encuentren ingresados en el maestro de clientes en
administracion / mantencién de usuarios / clientes (ver manual administracion). Adicionalmente debera completar
los datos como centro de costos y condicion de venta. El comisionista se muestra en forma automatica y
corresponderd a aquel que se haya configurado para el cliente que se esté facturando, esto es posible verlo en
administracién / mantencién de usuarios / comisionistas (ver manual administracion).

En el sector de abajo es posible indicar algin documento de referencia que tenga del cliente. Si indica algun
documento debera completar con folio y fecha, de lo contrario esa informacion queda en blanco.

Datos Cliante

rDATOS DEL CLIEMTE

Sucursal | Met Cont

Centro de Cc\stns| ||

Sefiores |Fln:-renn:ia Estrada RUT [22222222-2
__Permite seleccionar sucursales que
tenga el cliente.
Direccidn |.ﬁ.|essandri | Ciudad |Algarrobo

Cornuna |F'.LGP.RROE;D | Ohbservaciones I:I
Giro | Telefona I:I

Ermp. Transportista I:I
Dias de Crédito

Condicidn de Yenta | VI

Cornisionista | Juan Gonzalez Gonzalez Gonzalez Gonzalez W |

—_— —_——

Orden de Compra u otro ducumentuj,e-refe’rencia

-

-
y Tipo D-:ucurnentu:-|

( FDlil:l|

N /
] P

o AF=s
—_—— e — —™ —
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La pestafna “Guias en Factura” mostrara informacién cuando se utilice la opcién de “Facturar Guias”, que sera
explicada en este manual mas adelante (ver menu 3: guia de despacho).

Guias en Factura

Guias en factura
’7 Mo hay Guias en factura

En la pestana “Productos” se ingresan los productos o servicios a facturar. Previamente deben encontrarse
ingresados en el sistema en administracion / productos para poder seleccionarlos (ver manual productos).

Permite seleccionar el producto

desde una ventana.

Permite ingresar descuento al
Producta producto seleccionado.

Part.Mumber GlosNProd, Glosa Cantidad Meto Unitario\ %%Dcto, Neto Iterm |

, = — =] I_IJ
= [ — (I — 1~
= — = [ —F

Total neto Descuento Total Meto ofDcto Total IVA Total
Totales Productos I ] Valor neto de I 0 I
productos.

—_—— ——
—_— —_——

—_—

/
~
Y Totales Factura: I

\[escuentos I:I
~

modificados. Corresponden a
valores o calculos hechos por el

Permite ingresar un descuento al total de la sistema.
factura. Este descuento puede ser en

porcentaje o en pesos. Si es en pesos debera

ingresar una glosa a la izquierda.

—_—— - .
‘|‘ Los campos en gris no pueden ser

En el casillero de “Neto Unitario” existe un boton que permite mostrar los precios del producto seleccionado, en
el caso que se encuentre incluido en una lista de precios. Las listas de precios se encuentran en administracion
/ productos / lista de precios (ver manual productos). De igual forma si el cliente a quien se le esta facturando
posee una lista de precios asociada y cuyo producto seleccionado esta incluido en esa lista, entonces al seleccionar
el producto se mostrara el precio automaticamente.
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En el siguiente caso se genera la factura por dos items, de los cuales uno posee un descuento. También se le
agreg6 un descuento al total de la factura junto con la glosa, como se podra observar en la imagen.

Descuento a uno de los items.
Producta J_

Part.Murmmber Glosa Prod. Glosa Cantidad Meto Unitario r%DctD-I Meto Itermn :

1 |PRD1 \propucTO [E5] [PRODUCTO 1 || 20| 15EIIII.|_| 25500 |J
2|proz |[rropucTo [E] |PRODUCTO 2 || 15| sz00[E5][ o 75000 |J

Permite obtener el precio desde una lista de precios.
Total netao Cescuento Total Meto o Doko Total Iva Total

Totales Productas I 103.500 I 19.665 I 123165

rPRODUCTOS

Totales Factura: 103500 93500 | 17 765 | 111 265

Descuento al total de la factura, en
pesos e indicando su glosa.

Para aquellas empresas que tienen control de stock dentro del sistema, la interfaz sera similar pero se agregaran

los campos de bodega y stock como se vera a continuacion:

— PRODUCTOS

Producto

Part.M GlozaProd, Stock Glosza Cantidad Bodega Saldo en Bod, Meto Unitario  %Dcto. Neto Itermn j

|PRODLICT01|| 5| [BopEce v ||
rz |[rronfEE] 20 ] [PropucToZ| 1n|||E|oDEGA v |

Total netao Descuento Total Heto u:.-"Di:tn:u Total IvVa Total

Totales Productos | 141 000 | 24 090 | 132000

Totales Factura: | 111 000 |_|:||% | 101.000 | 19190 | 120490

Deszcuentos |(Cliente Frecue 3 10000

En la primera columna llamada stock se indicara la cantidad que hay del producto seleccionado, independiente
de labodega. En la columna saldo en bodega indica la cantidad de producto que hay en la bodega seleccionada
alaizquierda.

Para poder generar la factura es indispensable que exista stock del producto en la bodega seleccionada, de lo
contrario no podréa grabar.
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En la pestaria “Observaciones” podra escribir informacién adicional que aparecera en el recuadro de observaciones
de la factura.

Chzarvaciones

— RESUMEN

Observaciones

e acuerdo a cotizacidn 528.

En la pestafa “Pago” se puede ingresar la informacién de pagos para posteriormente generar el comprobante.
Esta informacidn puede ser ingresada con posterioridad a la emision de la factura.

IMGRESD DE PAGD

Tipo Pago Banco/Tareta de Crédite  Nro, docko Fecha dacta
| vl| | |
Maonto a pagar : I ]

F Seleccionar banco o
| e tarjeta de crédito,
;DEF'D_SHD segun corresponda la
| Efectivo forma de pago.

| MG LR

| Tarjeta de crédito
| Tarjeta de dékita
| Tranzferencia bancaria

Opciones de Pago.

Una vez que ha ingresado la informacion dar clic en el botén | Grabar (nueval Grabar (listada)
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Submenu 1.2: Impresion Masiva

Una vez grabada la informacién en la factura, ésta quedara “en curso” pudiendo ser modificada o impresa
posteriormente. Para imprimir existen dos opciones:

1. Imprimir desde la factura “en curso”.

Dar clic para
imprimir.

Cliente <

en curso FLOREMCIA ESTRADA I1.0013%) |&

2. Utilizar el submenu impresion masiva.

Para ambos casos se abrird una nueva interfaz en donde aparecerd un listado con las facturas pendientes de
impresidn, con la diferencia que al imprimir desde la factura en curso cuando pase a esta interfaz aparecera
seleccionada la factura, mientras que desde impresién masiva no habra facturas seleccionadas.

Ingresar el ndmero de la
factura a imprimir, en caso
de que sea manual. Si es
electrénica, el folio se
genera automaticamente
(Administracién / Rangos

Facturas AFECTA sin imprimir Documento Sli).

) Falio Primera Factura |
Indicar que fecha

tendran las ————Fecha Impresion 0sMms2010 E Seleccione que tipo de
facturas. — factura emitira: manual
Tipo Facturacian | manual b (corresponde a la
. . = impresa en un
Tipo Impresion Ftprirt formulario timbrado) o

electronica.
Facturas Afectas en Curso
Seleccionar

Id Cliente

228 SAMTANDER
295 SAMTANDER
G2 A&S PRODUCTOS

BEE GLADYS Seleccionar la o
las facturas a

B34 FLOREMCIS, ESTRADA, imprimir.

o Il A R i P

G392 FLOREMCIS ESTRADA

Imprirmir

Una vez ingresada la informacion
necesaria, se procede a imprimir las
facturas, dando clic al botén imprimir.

* Cuando se imprime en forma masiva (mas de una factura), sélo debe ingresar el nimero de factura inicial. El
sistema generara en forma correlativa y automatica los demas nimeros de acuerdo a la cantidad de registros que
hayan sido seleccionados del listado para imprimir.
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Si presiona el boton “Imprimir” se generard un archivo de impresién y las facturas quedaran con el estado de

“Impresa”, generando los comprobantes contables (traspaso), por la centralizacion en el libro de ventas, diario,
mayor, etc.

En el caso de emitir una factura electrénica podra imprimir el archivo en pdf.

Para las facturas manuales debera tener instalado en su computador el programa FTPrint, el cual le permitira
imprimir las facturas en el formulario timbrado (ver manual de instalacion de FTPrint).

Abriendo factura.prn

Ha escogido abrir

|ﬁ factura.prn

que s de Eipo: archivo PRMN (2,5 KB)
de: htpe: s, netcant. cl

i0ué deberia hacer Firefox con este archivo?

Examinar...

ardar archivi

[] Hacer

ko automaticamente para estos archivios a partir de ahora.

Presione “Abrir” y luego
“Aceptar” para descargar Aceptar ] [ Eanisalar
el archivo.

Una vez que el sistema ha descargado el archivo de impresién, aparecera el siguiente recuadro con los datos de
la factura.

w c:\docume- \config-1\tempMactura. prn - FTPrint I'_J E|f'5__<|
File Edit “iew Opktions Help
D& |@)E B | ]
A
11 de Julia de 2012
Florencia Estrada Para imprimir la factura presione el
icono de la impresora.
ATESSAHNDRIT
Al GARROBO
o
< &
11 1:1 D5
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Luego de dar clic en el botdn de impresién aparecera la siguiente ventana, alli de clic al botén “OK”.

Print - E|

(v Al pages MNumber of pages: 1

Murmber of copyes: o
(" Current page = T =
(" Pages Enter here numbers of

pages you want to
print. Example: 2.3.7-9

FPage & printer zetup | Headers & footerz |
Seleccione para . ]
evitar los saltos de v Don't feed paper after each page
paginas.

Vs Ok Cancel | Help |

Presione “OK” para enviar a la
impresora.
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Submenu 1.3: Anular - Recuperar

El submenud Anular-Recuperar permite anular y/o recuperar un nimero de factura como si no hubiera sido impreso.
Posee tres opciones:

Recuperar Todo (Informacion y Formulario): Deja el registro “en curso” permitiendo volver a imprimir la
informacién con el mismo numero de factura, nota de débito u otro, segun corresponda. Esta opcidn, quedard
deshabilitada en el caso de tener facturacién electronica.

Anular Factura y eliminar la informacion: Al seleccionar esta opcion el nimero ingresado queda anulado para
efectos del libro de venta y formulario de impresién, ademas se elimina la informacion.

Anular Factura y recuperar la informacion: Al seleccionar esta opcion el nimero ingresado queda anulado
para efectos del libro de venta y formulario de impresién. La informacién registrada queda “en curso” para ser
impresa nuevamente con otro nimero de factura, nota de débito u otro, segun corresponda.

Facturas AFECTA a Reimprimir

Folic Pritnera Factura IS

Falio Ultima Factura IE

Tipo Reimpresian I Seleccions

Anular Factura y eliminar la informacian

Imgairmir I Anular Factura y recuperar |2 informacian
Recuperar todo (informacion v formulario)

Indica la factura Validacion de Facturas Afectas a Recuperar

se ta
?:Ceuperandfs—- Factura afecta Nro. 11

Yaolver & Seleccionar Recuperar Facturas —|— Recupera los numeros.

Vuelve a la pantalla de
ingreso de numeros a
recuperar.

El sistema generara una alerta, cuando se desee reimprimir un documento, en el caso de estar préximo al pago
del IVA. Posterior a la fecha de pago del IVA, no se podran reimprimir documentos del Gltimo mes declarado.

Terminado el proceso de recuperacion de datos y anulacion de comprobantes, las facturas se visualizaran en el
listado general como “en curso”.

NOTA: Cada vez que se recuperan numeros de factura, el comprobante contable de traspaso que se
genera queda NULO. Lo que significa que la factura al ser recuperada y quedar en el listado de facturas
“en curso”, no aparece en libro de ventas.
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Menu 2: Exenta

EXENTA “WER LISTA - EDITAR

IMFRESION MASPA

AMULAR - RECUFERAR

Este menu permite generar facturas de ventas exenta, imprimir en forma masiva y anular o recuperar una factura
en caso de errores.

Submenu 2.1: Ver lista - Editar
El procedimiento para realizar una factura exenta es el mismo de la factura afecta, con la salvedad de que estas
facturas no llevan o calculan IVA.

Submentu 2.2: Impresion Masiva
El procedimiento para imprimir una factura exenta es el mismo de la factura afecta.

Submenu 2.3: Anular - Recuperar
El procedimiento para recuperar una factura exenta es el mismo de la factura afecta.
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Menu 3: Guia Despacho

GUIA DESPACHO “ER LISTA - EDITAR

IMPRESION BAST A
ANULAR - RECUFERAR

FACTURAR GULAS

Este menu permite generar guias de despacho, imprimir en forma masiva, anular o recuperar una guia en caso de
errores y facturar guias de despacho que constituyen venta.

Submenu 3.1: Ver lista- Editar

Cuando selecciona “Ver Lista - Editar”, se desplegara el listado general con las guias de despacho generadas en
el sistema tanto con su estado de impresa como aquellas que se encuentren en curso.

J—Dar clic para generar un nuevo registro. 41 44 121 pp | pl

1441 2 28/05/2012 impreza Florencia Estrada | [ | - 55 Gy

1440 7 26/0572012  impresa Florencia Estrada _f | ;] Eg | G
1432 i 26/05/2012  impresa MARTC HERMAN Py 41 :;J Eg Oy,
, ¥ | ae| — B [a
1431 o 24/05/2012  impresa MARTS HERMAM 4 K | | e
N? de Guia. Estado de la guia. Permite imprimir L
la guia. Duplicaciéon

de registro.

Para preparar una nueva guia de despacho, seleccione crear un nuevo registro desde el icono .

Seleccionar guia para cliente.

N

Guia para Cliente: .@. Permite crear un cliente nuevo
B . cuando no se encuentre ingresado en
Guia de Venta para Guias de Traslado: {:} el sistema.
Cliente : [1225 |Flarencia Estrada |5 ._/

i | pe | Seleccionar el cliente

a quien se le
generard la guia de

Al aceptar mostrara la despacho.
interfaz de la guia de
despacho.
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Cuando de clic en “Aceptar”, se desplegara la siguiente interfaz de guia de despacho para ingresar los datos
correspondientes. En la pestana “Datos Cliente” se encuentra la informacion del cliente.

Datos Cliente

—DATOS DEL CLIENTE

Sucurzal

Sucurzal |NEt Cant V|

Sefiores |Florencia Estrada RUT |22222222-2

Direccién | Alessandri | Cormuna |ALGARROBO

Chzarvaciones | | Ciudad |.ﬂ.|garr|:|l:u:|

Giro | Telefono |

Orden de Compra

Tipo Docurnento | V|

Folia |

N —)

En la pestafia “Datos de Transporte” ingrese la informacién que desea aparezcan en la Guia de Despacho.
Los datos que aparezcan impresos en la guia, dependeran del formato del formulario que use cada empresa.

Deben indicar el tipo de traslado: Operacion constituye venta indica que posteriormente esta guia debera ser
facturada. Otros traslados no venta indica que los productos salen de la empresa y posteriormente podrian
retornar, como es el caso de envio a servicio técnico, en esta opcién debera indicar adicionalmente a que tipo de
otros traslados corresponde. Esta informacién es fundamental para aquellas empresas que manejan stock.

Existe un mantenedor de empresas transportistas en Administracién / Mantencién de Usuario / Empresas de Transporte.
Las empresas que alli sean ingresadas apareceran para ser seleccionadas en esta interfaz.

Operac
Datos Transporte Ctros Traslados Mo Vents

—DATOS DE TRANMSPORTE

Ernp. Transp |\ ||SEIEEEiDnE V| Chofer | Telefono I:I

Marnbre: | /|
Patents I:I / Rut I:I Vehicula I:I

TTipo Traslado 1| |Operacion Consttuys Venta |
D:accT:'m—O:;e: | | Carmuna |:| | Seleccione V|
Fecha Origen I:I E Hora I:I(Ej.EIEI:DDj
Direccidn Destino | | Carmuna |:||SEIEI:I:iDI'|E V|

Fecha Destino I:IE Hara I:I

Importante: El tipo de traslado es obligatorio para facturacién electrénica.
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En la pestafna “Productos” debe seleccionar el producto, la cantidad, el precio unitario y descuentos si

es que corresponde.

— PRODUCTOS
Producto

Part.Murnber Glosa Prod. Glasa Cantidad Meto Unitario Whcko, Meto Itern =r

PRD1 || PRODUCTO PRODUCTO 1 || 50 | 1s00EE][ | 75000 @

Total neto Whscko, Total neto ofDscho,

| 75.000 |_| | 75000

En la pestafia “Observaciones” puede ingresar informacion adicional que posteriormente se visualizara en el
recuadro observaciones del formulario.

Obzservaciones

— RESUMEN

Obzervaciones

Entregar antes de las 1:2
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Submenu 3.2: Impresion Masiva

Se realiza el mismo procedimiento que para la impresion de Facturas Afectas.

Submenu 3.3: Anular - Recuperar
Se realiza el mismo procedimiento que para recuperar Facturas Afectas.

Submenu 3.4: Facturar Guias

Este submenu permite generar una Factura a partir de una Guia de Despacho. Para ello la Guia de Despacho
debe indicarse en “Tipo de Traslado” como “Constituye Venta”.

Cuando selecciona el submend, se desplegara la interfaz para seleccionar las guias pendientes de facturar de un
determinado cliente.

||4'3'4 |FLORENCIA ESTRADA | EE
I:l Agrupar por RUT del diente \

Indicar cliente.

Dar clic para activar la Guiasz Por Facturar

e

rranual v
=13 g rranual I:l\

£33 2 manual L1 si el cliente posee guias pendientes

por facturar, se desplegara la

informacion correspondiente.

Indicar el tipo de factura.

NOTA: Si selecciona mas de una guia de despacho, se generara una sola factura, que contendra las
guias de despacho seleccionadas.

Si presiona el boton “Facturar Afectas”, se desplegara la interfaz de Factura Afecta que contendra la informacion
tomada de la guia de despacho.

HGuias en Fackura

Guias en factura
M2 Guia Fecha Total Meto

1|5 IlEi.-"'EI4.-"'2EIlEI I 3.460.000

Cuando se factura una guia de despacho, la pestafa “Guias en Factura” indicara los datos de la(as) guia(as) que
se esté facturando, informacién que no podra ser editada.
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Menu 4: Nota de Crédito

HOTA CREDITO: “ER LISTA - EDITAR

IMFRESION MASNA
AMULAR - RECUPERAR

Este menu permite generar notas de crédito, imprimir en forma masiva y anular o recuperar una nota de crédito.

Submenu 4.1: Ver Lista - Editar

Cuando selecciona este submenu, se mostrara el listado con las notas de crédito en curso e impresas registradas
en el sistema.

Para generar una nueva nota de crédito, pinche sobre el icono y mostrara una nueva interfaz.

Las notas de crédito estan relacionadas a facturas y/o notas de débito, sean afectas o exentas, electrénicas o
manuales.

ro,——="
r——— — — " Seleccionar el
Seleccionar a que tipo de | tipo de factura. |
|documeto se le realizara | (® Ingreso Documento manual L— — — 1
Iia nota de credito. r ) Ingreso Mota de débito
) T 1 —7
Tipo Documento | afecta % || manual w r—-————————
—_ —_— ] Indicar nimero de la factura

M Documerto ;14 |_a)‘ecl‘a, exenta o nota de débito. F

Cazo de referencia; | Corrige montos

i< |

Anula documento de referencia

Carrige documenta de referencia
Carrige montos

Debe indicar el motivo de la nota de crédito:

Anula documento de Referencia: Se genera una nota de crédito con todos los datos del documento que se
estd anulando, sea factura o nota de débito. En este caso, traera toda la informacién de los productos y valores
facturados los cuales no seran editables en la nota de crédito, para que no se generen errores.

Corrige documento de referencia: Este tipo de nota de crédito se genera para corregir datos como direccion,
rut u otro que no signifique valores. Al seleccionar esta opcidn, el sistema no permitira modificar valores u otro
que no sea texto.

Corrige Montos: Esta nota de crédito indicara una reduccion en los montos de los documentos a los cuales se
les esta generando el documento.
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Si presiona “Aceptar” aparecera la interfaz de la nota de crédito de acuerdo al motivo de referencia seleccionado.

- Cuando el caso de referencia sea “Anula Documento de Referencia” aparecera la siguiente interfaz
que traerd la informacion del documento de referencia indicada en la pestafia “Anular Factura”.

Datos Cliente AMULAR FACTURA

Observaciones

Grabar (listada) |

Grabar [nueval

—ANMULAR FACTURA

Praducto Glaza

Cantidad Meto Unitario %Dcta, Meto Item

1 ||proDUCTOL

| | PRODUCTOL]|

5 | asool | o | 42500/

|z ||PRODUCTOZ

| | PRODUCTOZ||

10/ | 6250/ | 0 | 62500

Total neto

Totales Productos I 111.000
I 10.000

Descuento £

% Dscko, Total Meto o'Dcto Total IVA Total Final
| 21090 | 132,090

Totales Factura: I

111000 |_|:||

101000 | 19190 | 120190

- Cuando el caso de referencia sea “Corrige Documento de Referencia” la interfaz que se mostrara
serd la siguiente, permitiendo modificar solamente los datos del cliente. Se mostrara la pestafia “Modifica

texto”.

Datos Cliente

MODIFICA TEXTO

Obsarvaciones

r DATOS DEL CLIEMTE

Sucursal | NETCONT

v

Centro de Castos |l

| |EDUCACION

v

Sefiores |F'.&S FRODUCTOS Y SERVMICIOS LTDA, |

RUT | 76019106-K

Drireccidn |HL|ERFF'.NDS 1460, CASA 7A

Comuna | SANTIAGO

gire [INSTALACION ¥ MANTE

Telefonc | 5705454
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- Cuando el caso de referencia es “Corrige Montos” se desplegara la siguiente interfaz que mostrara la
pestafa “Descuentos” permitiendo modificar solamente lo relacionado con producto y precio neto.

Datos Cliente DESCUENTOS Obhzervaciones Grabar [nuewval Grabar [listado]
— DESCUEMT oS
Part.Murmnber Glosa Prod, Gloza Cantidad Meto Unitario %Dcko, Meto Ttem |

P1 [propucTo1EE] | PRODUCTOL]| 1] | ss00[E5]| o [ 42500 D
Pz |[ProDUCTOZ[EE] | PRODUCTOZ|| 1] | ess0[i=|| o [ esso0 J

Total neto WDscko, Total Meto of Dcko Total Twa Total Final
Totales Productos | 1000 | o | 111.000 | 21.090 | 132 090

Calcular VA

En cualquiera de los tres casos de referencia, en la pestana “Observaciones” es obligatorio completar
la razén de referencia, sobretodo para los documentos electrénicos.

Datos Cliente ANULAR FACTURA Observacionas Grabar [nuewval Grabar (listadao)

— RESUMEM
Ohzervacioneas

Mota de Crédito a Fact. afecta nro.
11309

Caso de Referencia: | Anula documento de referencis

Submenu 4.2: Nota Crédito / Impresion Masiva
Se realiza el mismo procedimiento que para la impresién de Facturas Afectas.

Submentu 4.3: Nota Crédito / Anular - Recuperar
Se realiza el mismo procedimiento que para recuperar las Facturas Afectas.
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Menu 5: Nota de Débito

HOTA DEBITO YER LISTA - EDITAR

IMPRESION MASP A
AMULAR - RECUPERAR

Este menu permite generar notas de débito, imprimir en forma masiva y anular o recuperar una nota de débito.

Submenu 5.1: Ver Lista - Editar

El proceso de generar una nueva nota de débito no se diferencia de la nota de crédito, ya que también se
relaciona a una factura afecta o exenta, con la salvedad que este documento tributario se utiliza para realizar un
cobro no realizado en la factura que generara la nota de débito.

A diferencia de la nota de crédito, en la interfaz no se indica el motivo de la nota de débito. S6lo se indica el tipo
de factura afecta o exenta, electrénica o manual.

Indicar si es manual o
electronica.

Tipo Factura |afecta V||elec1rn:|nin:a Wr

Me Facturs (101 N |

Ingresar numero de la

factura que ira

relacionada a la nota
de débito.

Datos Cliente Productos Observaciones Grabar [nuewval Grabar (listadao]

—PRODUCTOS

Part.Murmber Glasa Prod, Gloza

FRO1 lprODUCTO [EZ] | PRODUCTO 1|

Total neto Y Dscto, Total Meto ofDcto Total IVA Total Final
Totales Productos | 1500 | o| | 1500 | 263 | 1.785

Calocular v

Los datos en la nota de débito se ingresan de la misma forma que en una factura.

Submentu 5.2: Impresion Masiva
Se realiza el mismo procedimiento que para la impresién de Facturas Afectas.

Submenu 5.3: Anular - Recuperar

Se realiza el mismo procedimiento que para recuperar Facturas Afectas.
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Menu 6: Boleta Venta

BOLETA VENTA WER LISTA - EDITAR

IMPRESION MASIA
ANULAR - RECUFERAR

Este menu permite generar boletas de venta, imprimir en forma masiva y anular o recuperar una boleta de venta.

Submenu 6.1: Ver Lista - Editar

El proceso para la preparacion de boleta muestra una interfaz igual a la de preparacién de facturas.
Debe completar los datos del cliente, indicar los productos, su valor y la forma de pago.
Submentu 6.2: Impresion Masiva

Se realiza el mismo procedimiento que para la impresidén de Facturas Afectas.
Submenu 6.3: Anular - Recuperar

Se realiza el mismo procedimiento que para recuperar Facturas Afectas, con la diferencia de que al querer anular
una boleta de un periodo anterior, que ya ha sido declarado, el sistema generara un comprobante que reversa la
operacién anterior dejando nulo el documento. Para boletas anuladas en el mismo periodo, quedara con la glosa
“Anulada” de la forma habitual.
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