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Administrativo Financiero

Socios y cuotas

Relacion entre los modulos

El médulo de Socios y cuotas, esta relacionado con los demas moédulos del Sistema
Administrativo Financiero y Talento Humano, de la siguiente manera:

// Madulo de Socios y Cuotas - Relacion entre modulos \

Serdacios

Definicion y mantenimianio
de Sonos y cunlas

Repones

Clientes ‘enias

Nombre: Socos y cuolas
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Proceso: Definicion y mantenimiento de socios y cuotas

El proceso de definicion y mantenimiento de socios y cuotas permite registrar los datos
personales y de afiliacion de todos los socios de la empresa. Manejo de cuotas, desde la
creacion de las mismas (cobro, facturacion, contabilizacién, estado de los socios, socios al dia
por periodo) hasta reportes.

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

- Valor de cuotas
- Cuotas

Proceso: Definicion y mantenimiento de socios y cuotas

.

Seregist@mn en LB
Clientes

Reegistr ar datos
personalesy de
afiliacion ded sodo

| Valor de wotas
| Registrar tipos de cuotas |

Usuario

Explicacion del Proceso:

1. Se puede registrar los datos personales del socio en la opcion “Socios” del modulo Socios y
cuotas.

El usuario debe dar clic en el boton Nuevo de la opcion “Socios” e ingresar todos los datos en
las pestafas: Datos, Varios y Familiares y grabar.
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Al momento de grabar el nuevo socio, el sistema automaticamente crea una ficha de cliente en
el médulo de Clientes en la opcidn “Clientes”, con la informacion necesaria para la generacion
de facturas en el médulo de Ventas.

2. A continuacion, en la opcion “Valor de cuotas” se puede registrar los diferentes tipos de
cuotas con sus valores.

El usuario da clic en el boton Nuevo, de la opcion “Valor y cuotas”, se despliega la pantalla
donde se ingresa el tipo de cuota (Normal: tipo de cuota establecida para la mayoria de socios,
Condonacidén de deuda: tipo de cuota establecida para realizar una condonacién de deuda
hasta un afo antes del afo en el que se esta realizado el cobro, y Extra: cuota adicional que
se puede crear para cobrar a los socios), su valor, el intervalo de fechas de vigencia del tipo de
cuota, y al producto (servicio que se encuentra registrado en la opcidn “Catalogo de servicios”
en el modulo de Servicios) que se aplica y grabar.

3. A continuacion, se puede registrar las cuotas que seran cobradas a un determinado socio en
la opcién “Cuotas” del médulo Socios y cuotas.

El usuario ingresa a la opcion “Cuotas”, dar clic en el boton Nuevo que se encuentra en el
menu principal de esta opcion, se desplegara una pantalla de busqueda del socio mediante dos
criterios: N° id, o por Nombres del socio.

Si el socio al que se le va a cobrar la o las cuotas no se encuentra, se debe ir a la opcién
“Socios” y registrarlo en ese momento (registrarlo y volver a esta opcioén, para proceder a
realizar el cobro de las cuotas); caso contrario, se despliega la ficha de cobro con todas las
cuotas que esta adeudando el socio. Se marca las cuotas que se va a cobrar en orden (el
sistema no le permite marcar cuotas donde el usuario elija) y se presiona el botén Grabar (Si
se trata de un cobro normal de cuotas), o se realiza la respectiva condonacion (Cuando el socio
esta atrasado mas de un afo, se marca todas las cuotas pertenecientes a la condonaciéon y se
presiona el boton Condonar deuda); el sistema le presenta la cuota condonada y las cuotas
del presente afio si las hubiera, el usuario debe marcar lo que el socio va a cancelar y
finalmente presiona el botén Grabar.

Al momento de presionar el botéon Grabar en la pantalla de Cuotas, el sistema,
automaticamente pasa al médulo de Ventas a la opcién de “Doc. de Ventas” (donde se registra
la factura y continua el procedimiento), y finaliza el proceso.

Valor de cuotas

1. Esta opcion se la puede utilizar directamente cada vez que sea necesario crear nuevas
cuotas o para poder consultar todo lo referente a la configuracién de cuotas. El usuario da clic
en el botéon Nuevo, de la opcién “Valor y cuotas” y registra la nueva cuota. Cuando sélo quiere
consultar las cuotas, ingresa a la opcion “Valor y cuotas”, da clic en el botéon Buscar y se
despliega todas las cuotas registradas.

2. Una vez ingresada la nueva cuota, el usuario debe ir a la opcion “Cuotas”, dar clic en el
boton Nuevo, que se encuentra en el menu de esta pantalla, se desplegara una pantalla de
busqueda del socio mediante dos criterios: N° id, o por Nombres del socio.

Si el socio al que se le va a cobrar la o las cuotas no se encuentra, se debe ir a la opcion
“Socios” y registrarlo en ese momento (registrarlo y volver a esta opcién para ya poder cobrar
las cuotas); caso contrario, se despliega la ficha de cobro (con todas las cuotas que esta
adeudando el socio. Se marca las cuotas que se va a cobrar en orden (el sistema no le permite
marcar cuotas donde el usuario elija) y se presiona el botén Grabar, o se realiza la respectiva
condonacién (Cuando el socio esta atrasado mas de un afio, se marca todas las cuotas
pertenecientes a la condonacion y se presiona el botén Condonar deuda), el sistema le
presenta la cuota condonada y cuotas del presente afio si las hubiera, el usuario debe marcar
lo que el socio va a cancelar y finalmente presiona el botén Grabar.
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Al momento de presionar el boton Grabar en la pantalla de Cuotas, el sistema,
automaticamente pasa al médulo de Ventas a la opcién de “Doc. de Ventas” (donde se registra
la factura y continua el procedimiento), y finaliza el proceso.

Cuotas

1. El usuario ingresa a la opcion “Cuotas”, da clic en el boton Nuevo que se encuentra en el
menu de esta pantalla. Se desplegara una pantalla de busqueda del socio mediante dos
criterios: N° id o por Nombres del socio.

Si el socio al que se le va a cobrar la o las cuotas no se encuentra, se debe ir a la opcién
“Socios” y registrarlo en ese momento (registrarlo y volver a esta opcién para ya poder cobrar
las cuotas ); caso contrario, se despliega la ficha de cobro (con todas las cuotas que esta
adeudando el socio), se marca las cuotas que se va a cobrar en orden (el sistema no le permite
marcar cuotas donde el usuario elija) y se presiona el botéon Guardar, o se realiza la respectiva
condonacién (Cuando el socio esta atrasado mas de un afio, se marca todas las cuotas
pertenecientes a la condonacién y se presiona el botén Condonar deuda), el sistema le
presenta la cuota condonada y cuotas del presente ano si las hubiera. El usuario debe marcar
lo que el socio va a cancelar y finalmente presiona el botéon Grabar.

Al momento de presionar el boton Grabar en la pantalla de Cuotas, el sistema,
automaticamente pasa al médulo de Ventas a la opcién de “Doc. de Ventas” (donde se registra
la factura y continua el procedimiento), y finaliza el proceso.
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Preguntas Frecuentes

- ¢Doénde se puede consultar las cuotas que el socio esta debiendo?

Se puede consultar en el moédulo de Socios, en la opcién de “Cuotas”, dar clic en el botén
Nuevo, se busca por Nombres, el sistema le presenta una pantalla con toda la informacién de
las cuotas.

Cuotas

~E = 0@

Cuotas INTERMIXS.A.
Datos ]
Secuencial : N* Licencia : [ga15
N*Id: [4712852872 Tipe Secio |gacg Activo
Nombres :  [TXIPE TINEZ DEISY ARACEL] T
Fecha Desde : | 1g/41/2002 B Fecha Hasta: [9412/2020 |3
Tipo Cuota:  [Mormal Tode: [
Secuendal | Tipo | Valor | Mes | o] 5

1 Mormal 5,00 01/12/2003 (@]

2 Mormal 5,00 01/01/2004 [&]

3 MNormal 5,00 01/02/2004 ™|

4 Mormal 5,00 01/03/2004 |

5 MNormal 5,00 01/04/2004 |

& Normal 5,00 01/05/2004 [

7 Mormal 5,00 01/06/2004 ]

3 Mormal 5.00 01/07/2004 [l |

[
W4 4 | Record 1of 206 m@
Tetal por Pagar : 2239,00
Total Seleccionado

Esta opcion presenta las cuotas adeudadas en orden cronolégico, desde la primera cuota que
esta debiendo (campo: Fecha Desde), hasta donde puede pagar la Ultima cuota (campo: Fecha
Hasta), permite visualizar el total adeudado (campo: Total por pagar). En el caso de
condonacion de deuda, se marca todas las cuotas a condonar y se presiona el botén
Condonar deuda, y el sistema le presenta el valor real de la deuda. EI campo: Total
Seleccionado, le da el valor total que se va a cancelar.

- ¢Coémo realizar una condonacién?

El usuario debe ingresar en el médulo de Socios, en la opcion de “Cuotas”, dar clic en el botén
Nuevo, en el campo Nombres, ingresar el nombre del socio tal como fue registrado en la
opcion de “Socios”, el sistema le presenta una pantalla con toda la informacién de las cuotas

Si las cuotas del socio estan sin ser cobradas mas de un afo, se aplica condonacion de la
deuda, de la siguiente forma:
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Cuotas

Secuencial : I N® Licencia : |5415

N ez TeeSect: [Goganawa |
Nombres :  [14pE NUREZ DEISY ARACELI [
Fecha Desde: [1g/11/2003 FechaHasta: (317122020
Tipo Cuota : |Nmmd Todo :
Secuendal | Tipo | Valor | Mes | 2| 2
186 Mormal 16,00 01/05/2019
187 Mormal 16,00 01/06/2013
188 Mormal 16,00 01/07/2019
139 Mormal 16,00 01/08/2019
150 Mormal 16,00 01/09/2013
191 MNormal 16,00 01/10/2019
192 Mormal 16,00 01/11/2019
193 Normal 16,00 01/12/2019
194 Normal 01/01/2020 =
(]

lﬁ”i] Record 195 cfzos_m_@_

Total por Pagar : | 223800
Total Seleccionado : | 2047,00

El usuario debe presionar el boton Condonar deuda, que se encuentra en el menu principal de
la pantalla, el sistema realiza automaticamente la condonacion y le presenta el siguiente
mensaje:

System Message # 1565

iDesea Continuar? Cuotas que seran condonadas:
01/11/2003-01/12/2019

Dar clic en el boton Si, el sistema le presenta un mensaje de Ejecucion exitosa, y se despliega
la pantalla ya con las cuotas condonadas en una sola cuota y las cuotas que esta debiendo del
presente afio:
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Cuotas

~EH=o@

Cuotas : INTERMIXS A.

Dato.s..l

Secuencial : N® Licencia . |ga1g

N*Md: 4712652872 Tipo Socic: [gacia Activo
Nombres : [TAIPE NUFIEZ DEISY ARACELI -]
Fecha Desde :  [g4;01/2020 B Fecha Hasta: [4412/2020 |3
Tipo Cuota :  [normal Todo: []
Secuendal | Tipo | Valor | Mes
0 Condonacion de deuda 43,000000 01/12/2019
1 Mormal 16,00 01/01/2020
2 Mormal 16,00 01/02/2020
3 Mormal 16,00 01/03/2020
4 Mormal 16,00 01/04/2020
‘ cuosane
& Mormal 16,00 01/06/2020 |:| |
7 Mormal 16,00 01/07/2020 E] |
8 Mormal 16.00 01/08/2020 il
9

|E|E Record 6 of 13 m@

Total por Pagar : 240,00
Tatal Seleccicnado 128.00

Se presenta al socio la deuda total, que puede ser; la cuota de_Condonacién de deuda mas las
cuotas hasta la presente fecha; o cuota de Condonacion de deuda mas todas las cuotas del
presente afo (o como el socio disponga; lo Unico que el sistema no le permite es marcar las
cuotas en desorden, ya que se debe pagar desde la primera cuota ordenadamente).

El campo Total Seleccionado, presenta la cantidad que sera facturada, se da clic en el boton
Grabar que se encuentra en el menu principal, en ese momento el sistema pasa al médulo de
Ventas, a la opcion de “Doc. de Ventas” donde el usuario podra emitir la factura
correspondiente a esas cuotas.

- ¢Como realizar el cobro de una o mas cuotas?

El usuario debe ingresar en el médulo de Socios, en la opcion de “Cuotas”, dar clic en el botén
Nuevo, en el campo Nombres, ingresar el nombre del socio tal como fue registrado en la
opcién de “Socios”. El sistema le presenta una pantalla con toda la informacién de las cuotas
(si las cuotas estan dentro del tiempo establecido y no es necesario realizar condonacion de
deuda), a continuacién, marcar todas las cuotas que el socio va a pagar (el sistema en el
campo Total seleccionado, le indica el valor a pagar en la factura) y presionar el botén Grabar,
que se encuentra en el menu principal de la pantalla. En ese momento el sistema pasa las
cuotas al moédulo de Ventas, en la opcién de “Doc. de Ventas”, donde el usuario podra emitir en
una sola la factura esas cuotas.
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Cuotas

<o @

‘ Cuotas : INTERMIX S A.

Datoé ]

Secuencial : N* Licencia: [gagy

N*ld: 1301900984 Tipo Socio : [socia Activo
Nombres : | AGUIRRE CHIMBORAZO LUIS GERARDO [
Fecha Desde © | gqs072020 @ Fecha Hasta: [g4412/2020 |g
Tipo Cuota :  [yormal Todo: [
Secuendal | Tipo | valor | Mes |
0 Mormal 16,00 01/07/2020
I T S N T ’
2 Normal 15,00 01/09/2020
3 Normal 16,00 01/10/2020
4 Mormal 15,00 01/11f2020
5 MNormal 16,00 01/12/2020
|E|E| Record 2of & E‘E‘

Total por Pagar : 96,00
Total Seleccionado 37 00

- ¢Cuando una cuota esta mal cobrada como se puede modificar?

Las cuotas se las puede borrar por algun motivo (datos incorrectos en ficha del socio, datos
incorrectos en valor de cuotas, incluir una cuota mas en la factura, etc.); para volver a
generarlas con los cambios correspondientes, en la opcion de “Cuotas”, siempre y cuando no
esté emitida la factura en el médulo de Ventas.

El usuario debe ubicar en que parte del sistema se encuentra el proceso de la cuota que hay
que modificar, puede estar en el médulo de Ventas: emitida la factura, de Cajas: ingresada en
alguna caja y ya cobrada, de Facturacidon electronica: enviada al SRI, de Contabilidad:
contabilizada la factura, de Tesoreria: depositada la caja. Y se debe verificar si se puede
reversar, borrar o anular.

Factura no emitida:

Se debe ir al médulo de Ventas, en la opcion “Doc. Ventas”, dar clic en el botéon Buscar,
localizar el documento que aun no esta emitido como factura, marcarlo y dar clic en el boton
Devolver documento, que se encuentra en el menu principal. El sistema borra el pedido e
indica que sélo se puede borrar, si no existen cuotas posteriores ya facturadas.

El usuario debe ingresar al médulo de Socios y Cuotas, en la opcion de “Cuotas ”, dar clic en el
botén Buscar y se despliega una pantalla de busqueda, ingresar los datos del socio que esta
buscando para borrar esas cuotas (puede buscar por nombres, por rango de fechas, por
numero de licencia, etc.), el sistema presenta todas las cuotas generadas para ese socio
relacionadas a la factura, el usuario debe marcar cada cuota desde el ultimo y con el boton
Borrar, que se encuentra en el menu principal de la pantalla, e ir borrando todas las cuotas.
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A continuacion, realizar las modificaciones donde corresponda. Por ultimo, en la opcién
“Cuotas”, dar clic en el boton Nuevo, y realizar el procedimiento ya conocido, como si fuera la
primera vez que va a generar la cuota.

Factura emitida:

Si la factura ya esta emitida, significa que ingreso en una caja y hay que verificar en que parte
del proceso del médulo de Cajas se encuentra o si ya esta en otro médulo del sistema:

Una factura puede ser anulada cuando no esté autorizada en el SRI, no esté contabilizada,
cuando el cierre del cuadre de la caja este abierto y cuando no esté cobrada:

El usuario puede verificar que no esté autorizada por el SRI y contabilizada en la opcion
“Histoérico de Documentos - CPC”, del modulo Cuentas por cobrar.

m  Si la factura no esta autorizada en el SRI y tampoco este contabilizada, se puede anular
dicha factura en la opcion de “Cuentas por cobrar - CPC”, del médulo Cuentas por cobrar,
dar clic en el boton Buscar, ingresar los datos en el filtro de busqueda, marcar el
documento y con el boton Anular documento, que se encuentra en el menu principal,
anular la factura, y de esta manera ya podria modificar las cuotas.

m  Sila factura esta autorizada en el SRI, se puede emitir una Nota de crédito de esa factura.
El usuario en la opcién “Doc. de Ventas” del modulo de Ventas, ingresa la Nota de crédito
de esa factura y graba; luego en la misma pantalla marca la Nota de crédito y con el boton
Aprobar que se encuentra en el menu de la pantalla principal, el sistema hace que las
cuotas vuelvan a estado Por Pagar, en la opcion de “Cuotas” del médulo de Cuotas vy
socios. De esta manera ya pueden ser borradas las cuotas para volver a generar la cuota,
pero con la informacién correcta.

m  Si esta la factura contabilizada, para poder anularla, el usuario puede ingresar al médulo
de Contabilidad, en la opcién “Contabilizar- Médulos”, dar clic en el boton Buscar, marca
el asiento que anulara y con el botéon Anular Asiento CTB, que se encuentra en el menu
principal, anula la contabilizacién donde se encuentra esa factura. El usuario ya puede
anular la factura correspondiente a las cuotas en la opcion “Histérico de documentos -
CPC”, se busca el documento, en esta opcion se marca y con el botén Anular documento
que se encuentra en el menu principal y se anula la factura.

m Si la factura ya fue cobrada, se puede anular el cobro siempre y cuando el cierre del
cuadre de la caja no esté realizado todavia. El usuario puede ingresar al médulo de Cajas,
opcion “Cobro de documentos”, dar clic en el boton Buscar y se despliega un filtro.
Ingresar los datos donde se encuentra el cobro, marcar el cobro y con el botén Anular,
anular el cobro. El usuario ya podria anular la factura.

m  El cierre del cuadre de caja se puede abrir siempre y cuando no esté realizado el depdsito
en Tesoreria. El usuario ingresa a la opcién “Cuadre de caja”, del médulo de Cajas, dar
clic en el botén Cuadres e ingresar los datos en el filtro de basqueda, marcar el cuadre
cerrado y dar clic en el boton Borrar, de esta manera ya esta abierto el cuadre de la caja 'y
se podria anular el cobro de la factura (médulo de Cajas, opcién “Cobro de documentos”).
Anulando el cobro de la factura, ya se puede anular la factura (moédulo Cuentas por Cobrar,
opcion “Histérico de documentos CPC”). Anulada la factura ya se puede borrar las cuotas
(en el médulo de Socios y cuotas, en la opcién “Cuotas”).

m  Si esta realizado el depésito, se debe anular en el médulo de Tesoreria y ya se podria
borrar el cierre de cuadre de caja. El usuario puede ingresar al modulo de Tesoreria, a la
opcion “Transacciones de ingreso”, dar clic en el botdon Buscar, ingresar los datos
correspondientes en el filtro de busqueda, marcar el documento y con el botéon Anular
transaccién, se anula el documento de depdsito y ya se podria abrir el cierre de cuadre
de caja.
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