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Relacidén entre los médulos

El médulo Cajas estd relacionado con los demas moédulos del Sistema Administrativo
Financiero, de la siguiente manera:

Cajas - Relacién entre médulos

Clientes
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Cuentas por cobrar

Contabilidad Presupuesto Inventarios Servicios
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Proceso: Administracion de cajas para consumidor final

Mediante este proceso se define y administra las cajas que tiene la empresa, en cada uno de
los almacenes, dedicadas a la atencion al publico.

Las opciones que forman parte de este proceso son las siguientes:

Administracién de cajas para consumidor final
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Explicacion del proceso:

1.

En el médulo de Consola / Empresas / Puntos de emision, se tiene que crear el punto de
venta, del cual vamos a emitir las facturas; se debe “hacer clic” en el botén Nuevo y llenar
todos los datos del visor simple. Es importante seleccionar en el campo Tipo, la opcién
“Punto de venta” o “Administracién y punto de venta”, luego guardar los cambios. Es
sustancial establecer, si sera por IP o nombre del usuario, la determinacién del punto de
venta.

En el médulo de Cajas / apertura de cajas, se tiene que abrir la caja, de la cual se va a
emitir las facturas, para esto se ‘hace clic” en el botén Nuevo del visor mdltiple y se
registra el valor en efectivo que se tiene en ese momento, antes de realizar las ventas. Si
no se realiza la apertura de caja, el sistema no le permite realizar las ventas al cajero.
Posteriormente el cajero puede realizar las ventas y cobros respectivos en el médulo de
Punto de venta / Punto de venta, “haciendo clic” en el botén Nuevo del visor mdultiple. A
continuacion, se abrira el visor simple, donde se tiene que ingresar la informacion del
cliente y los productos que son vendidos, para luego registrar el cobro del documento de
venta, se registra automaticamente el egreso de la mercaderia de las bodegas.

Si existe un ingreso de efectivo que no corresponde a las ventas o cobros de punto de
venta, o si existe un egreso de efectivo en la caja, esto se debe registrar en la opcion
Ingresos / Egresos del médulo de Cajas, “haciendo clic” en el botén Nuevo del visor
multiple, seguidamente en el visor simple, hay que escoger el tipo de movimiento (ingreso o
egreso), ingresar el valor del movimiento e ingresar un comentario referente a este
movimiento, y por Ultimo se guardara los cambios.

Cuando se ha concluido la jornada de ventas, el cajero realizara el cierre de caja, donde se
tiene que registrar el total de efectivo que existe en ese momento en la caja; una vez
cerrada la caja, ya no se podra realizar mas ventas, cobros, ingresos o egresos de efectivo
en la caja.

Luego en la opcion Cuadre de caja, se realiza la comprobacién de los ingresos (apertura de
caja, ingresos de efectivo, facturas, notas de venta, anticipos) y egresos (cierre de caja,
egresos de efectivo, entrega de valores, notas de crédito) que se realizaron en la caja y hay
que verificar que estos valores coincidan. Si existiera un sobrante o faltante de efectivo, el
sistema nos indicara respectivamente. Por Ultimo, hay que realizar un comentario sobre el
cuadre de caja y guardar los cambios.

Si es que hay que contabilizar el cuadre de caja, entonces nos dirigimos al mddulo de
Contabilidad / Contabilizar médulos, “haciendo clic” en el botén Nuevo del visor multiple, a
continuacién, se abrira el visor simple, en cual hay que seleccionar en el campo
Transaccién, la opcion “Cuadre de caja” y en el campo Generador, hay que buscar los
datos del cuadre de caja, luego se ‘hace clic” en el botéon Buscar y el sistema nos
desplegara todos los detalles del asiento contable. Una vez que se haya verificado la
informacién, hay que guardar los cambios.

El depésito del cuadre de caja, hay que realizar en el médulo de Tesoreria / Transacciones
de ingreso, “haciendo clic” en el boton Nuevo, a continuacién, se abrira el visor simple. En
el campo Tipo de ingreso, hay que seleccionar la opcion “Formas de pago PV”y en el
campo Refer. hay que seleccionar los datos de cuadre de caja que se quiere depositar. En
la pestafia Contabilizacion aparecera los detalles del asiento contable; cuando se haya
verificado la informacién, hay que guardar los cambios.
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Preguntas frecuentes

- ¢En donde se puede visualizar las cuentas contables que esté vinculado un

cliente?

Las cuentas contables a las que esta vinculado un cliente, se puede visualizar en el médulo de
Integracion contable, escogiendo el origen Clientes — cuentas por cobrar (2), a continuacion,
se listaran las cuentas contables vinculadas segun la integracion creada.

Por otro lado, también se puede visualizar en la opcion clientes.

- ¢Qué registra el movimiento de aperturay cierre de caja?

El movimiento de apertura, registra el valor en efectivo con el que se apertura la caja, por otro
lado, el movimiento de cierre registra el valor en efectivo con que se cierra la caja.

- ¢Cbmo realizar ingresos o egresos en la caja?

La opcién Ingresos / Egresos del médulo Cajas, nos permite realizar estos movimientos en la
caja.

- ¢Como registrar un descuento en el punto de venta?

Hay dos formas de registrar un descuento en el punto de venta:

1. El usuario puede registrar un descuento en el médulo de Politicas comerciales, en la
opcion Descuentos, haciendo clic en el botén Nuevo, el sistema mostrara el visor simple,
donde en la pestafia Datos, se ingresara el nombre, el tipo y el valor del descuento,
ademas se escogera siempre la lista de precios a la que va a afectar dicho descuento; en
la pestafia Productos se ingresara los productos a los que va afectar el descuento. Luego
en el médulo de Punto de venta, cuando el usuario realice la factura e ingrese los
productos, el sistema cargard automaticamente el descuento que tiene dicho producto,
dependiendo de la lista de precios con la que esté trabajando el usuario.

2. El usuario puede registrar un descuento en el médulo de Punto de venta, opcién Punto de
venta, haciendo clic en el botén Nuevo, en el detalle del visor simple se ingresan los
productos y si a uno de ellos queremos aplicarle un descuento, hay que seleccionarlo y
luego hacer clic en el boton Descuento, ubicado en la parte superior de la pantalla; el
sistema nos pedira que se ingrese el nombre del supervisor y la clave del supervisor, para
luego proceder a ingresar el descuento, en el detalle del producto.

- ¢Como registrar una nota de crédito en el punto de venta?

El usuario puede registrar una nota de crédito, en el médulo de Punto de venta, opcion Punto
de venta, haciendo clic en el botén Nuevo, en el encabezado del visor simple; en el campo
Tipo se debe escoger NC- Nota de crédito y el sistema carga automaticamente los datos del
punto de emision que se esta utilizando, luego es de suma importancia que se escoja el
documento al que se va a aplicar la nota de crédito, que puede ser una factura o una nota de
débito, para ello se debe hacer clic en el campo Doc. Ap. El sistema mostrar4 un nuevo visor
simple, el cual mostrard los documentos asociados al cliente en el rango de fechas que se
escoja, también se puede escoger los detalles de ese documento, lo cual nos permite ingresar
la cantidad o el valor por el cual queremos realizar la nota de crédito.

Si el documento al que se tiene que aplicar la nota de crédito, no se encuentra en el sistema,
mediante el visor simple de Doc. Ap. el sistema nos permite ingresar los datos de dicho
documento, sin escoger el detalle.

Finalmente, para guardar la nota de crédito, hacemos clic en el botén Aplicar y el sistema nos
pedira que se ingrese el nombre del supervisor y la clave, para proceder a guardarla.
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Nota: El sistema valida que la nota de crédito, no sobrepase el valor del documento al que se
va a aplicar.

- ¢Como modificar un cobro del punto de venta?

Para modificar un cobro en el Punto de venta, primero hay que recuperar la factura que se
realiz6, haciendo clic en el boton Nuevo; en la parte superior del visor simple, hacer clic en el
botén Documentos, el cual nos permite buscar por rango de fechas o nimero de documento,
los documentos que se hayan cobrado en esa caja y con el usuario que ingresé al sistema; al
hacer doble clic sobre el documento, el sistema recupera automaticamente los datos de la
factura, luego para modificar el cobro, hacemos clic en el boton Modificar cobro, el sistema
nos muestra todas las formas de pago que se ingresé al momento de cobrar; se puede cambiar
las formas de pago y el valor, siempre y cuando el valor total, sea el valor total de la factura
original, luego se hace clic en el boton Guardar y el sistema modificara el cobro.

Nota: Los cobros se pueden modificar, siempre y cuando no exista un registro de cuadre de
caja, de dichos documentos.

- ¢Como anular una factura en el punto de venta?

Primero se debe recuperar la factura, luego se hace clic en el botén Reversar factura; el
sistema nos pedira que se ingrese el usuario supervisor y la clave para realizar dicho
movimiento, inmediatamente el sistema coloca la factura en estado de espera e internamente
el sistema reversa el cobro y los movimientos de entrega en bodega, posteriormente se debe
hacer clic en el botén Anular, para anular el documento.

Nota: Las facturas se pueden anular, siempre y cuando no exista un registro de cuadre de caja
de dichos documentos. Ademas, si la forma de pago de la factura, es tarjeta de crédito,
entonces primero hay que anular los registros adicionales que se crean con esta forma de pago
(depésitos de caja o cuadres de caja), para luego realizar el procedimiento anteriormente
mencionado.

- ¢Como registrar un cobro, con una nota de crédito en el punto de venta?

Cuando se quiere realizar el cobro de una factura con una nota de crédito, se debe "hacer clic
en el botén Cobrar y en el visor simple de las formas de pago, en la columna Tipo, se tiene
gue escoger la opcion Nota CR y en la columna Referencia, hay que escoger la nota de
crédito que se va a utilizar para realizar el pago, si no se ingresa el nUmero de la nota de
crédito, el sistema no va a permitir guardar la forma de pago. Finalmente se hace clic en
Grabar y el sistema guardara la factura y el cobro.

- ¢Como enviar una factura, a espera en el punto de venta?

Cuando se esté realizando una factura, en la opcién de Punto de venta y se quiere enviar a
espera dicha factura, se hace clic en el botén Espera y el sistema pedira que se ingrese el
nombre del cliente, para posteriormente recuperar la factura y hacer el cobro.

El boton Espera se encuentra ubicado tanto en el visor simple de Punto de venta, como en el
visor simple de Formas de pago. En esta Ultima pantalla, el boton se llama Enviar a espera.

- ¢Como recuperar una factura de esperay realiza el cobro?

Para recuperar la factura que fue enviada a espera, hay que hacer clic en el botén Ver lista
esperay el sistema desplegaréa todas las facturas que fueron enviadas a espera, luego se hace
doble clic en el documento que se quiere recuperar y el sistema carga inmediatamente toda la
informacién de la factura y sus detalles, posteriormente se realiza el cobro de la factura,
haciendo clic en el botén Cobrar y se ingresan las formas de pago; finalmente se hace clic en
Guardar.
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- ¢Cbémo imprimir el documento RIDE de una venta?

Para imprimir el documento RIDE de una venta, se hace clic en el botdon Imprimir RIDE,
ubicado en la parte superior del visor simple de Punto de venta.

- ¢Cbmo reimprimir un documento de venta?

Para reimprimir un documento de una venta, se hace clic en el botén Imprimir, ubicado en la
parte superior del visor simple de Punto de venta; el sistema nos pedira que se ingrese el
supervisor y la clave para proceder a reimprimir el documento.

- ¢Cbmo registrar una retencion en el punto de venta, al momento del cobro?

Cuando ya se ha realizado la factura en el Punto de venta, se hace clic en el botén Cobrar y
en el visor simple Formas de pago; en la pestafia Retencidon se ingresa el nombre de la
retencién, serie, numero, autorizacion, el valor base de la retencion y el sistema calcula
automaticamente el valor que se va a retener, luego en la pestafia Datos se ingresa el valor de
la diferencia entre el total de la factura y el total de la retencién, finalmente se hace clic en el
boton Guardar.
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