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Introduccion

Localizacién para Chile es una herramienta que permite imprimir reportes en
funcién de los requisitos de reportes legales de Chile. Estos reportes se basan en
el RUT. Los RUT son los niimeros de registro de impuestos asignados a un cliente
o proveedor por los organismos fiscales. También se pueden asignar cédigos de
documento a varias transacciones y asi clasificar los reportes.

Compruebe si existen instrucciones actualizadas

La presente informacién entré en vigencia en febrero de 2008. Es posible que
la documentacién se actualice cuando exista informacién nueva disponible.
Para obtener la tdltima version de la documentacion, visite el sitio Web de
Microsoft Dynamics GP en linea (http://go.microsoft.com/fwlink/
?LinkID=79222).

La introduccién se divide en las siguientes secciones:

e Contenido de este manual

e Simbolos y convenciones

®  Recursos disponibles desde el menii Ayuda

e  Envienos sus comentarios de la documentacion

Contenido de este manual

Este manual est4 disefiado para brindar una descripcién detallada acerca del
uso de las funciones de Localizaciéon para Chile y la integracion con el sistema
Microsoft Dynamics™ GP.

Para un mejor uso de Localizacién para Chile, debe estar familiarizado con las
caracteristicas del sistema descritas en la Guia del usuario del sistema, la Guia
de configuracion del sistema y la Guia del administrador del sistema.

Algunas de las caracteristicas descritas en esta documentacion son opcionales
y pueden adquirirse a través de su representante de Microsoft Dynamics GP.

Para ver informacién acerca de la version de Microsoft Dynamics GP que estéd
utilizando y cuéles son los mddulos o las funciones que esta registrado para utilizar,
elija Ayuda >> Acerca de El manual se divide en los siguientes capitulos.

e Capitulo 1, “Configuracién y tarjetas”, describe como configurar la informacion
de localizacién para la compafiia, los clientes y los proveedores. También puede
configurar los registros de sucursales de la compaiiia, los detalles de impuestos,
los c6digos de documento y las clasificaciones de cuentas.

e Capitulo 2, “Transacciones”, explica cémo asignar los cédigos de documento
a las transacciones de compra y de venta.

e Capitulo 3, “Utilidades y rutinas”, explica como modificar las glosas de los
movimientos, y la asignacién y modificacién de los niimeros correlativos de los
documentos de compra.

e Capitulo 4, “Consultas y reportes”, explica como visualizar los ndmeros
correlativos asignados a los documentos de compra y cémo imprimir los
diversos reportes.

LOCALIZACION PARA CHILE 1


http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=79222
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=79222

INTRODUCCION

Simbolos y convenciones

Si desea obtener definiciones de los términos que no conoce, consulte el glosario
incluido en el manual o el que se proporciona en Ayuda.

Simbolo Descripcion
NV El simbolo de la bombilla indica consejos utiles, accesos
>~ directos y sugerencias.
El simbolo de advertencia indica situaciones en las que debe
A prestar especial atencidon al completar las tareas.

En este manual se utilizan las siguientes convenciones para hacer referencia
a secciones, a la navegacién y a otro tipo de informacién.

Convencion Descripcion

Creacion de un lote

El texto en cursiva indica el nombre de una seccién o un
procedimiento.

Archivo >> Imprimir
o Archivo > Imprimir

Los simbolos (>>) o (>) indican una secuencia de acciones,
como seleccionar elementos de un menu o de una barra

de herramientas, o presionar los botones de una ventana.
Este ejemplo indica que debe ir al menu Archivo y elegir
Imprimir.

TABULADOR 0 INTRO Las letras versalitas indican una tecla o una secuencia de
teclas.

Recursos disponibles desde el menu Ayuda

El ment Ayuda en Microsoft Dynamics GP proporciona acceso a los recursos de
asistencia al usuario en el equipo y en la Web.

Contenido

Abre el archivo de Ayuda del componente activo de Microsoft Dynamics GP

y muestra el tema de “contenido” principal. Para examinar una tabla de contenido
maés detallada, haga clic en la ficha Contenido ubicada en la parte superior del panel
de navegacion Ayuda. Los elementos de la ficha y del tema de contenido estan
dispuestos por médulo. Si el contenido de un componente activo incluye el tema
“Archivos de ayuda adicionales”, haga clic en los vinculos para ver los archivos

de Ayuda especificos que describen los componentes adicionales.

Para buscar informacién en Ayuda con la bisqueda de texto completo o el indice,
haga clic en la ficha correspondiente de la parte superior del panel de navegacién
y escriba la palabra clave que desea buscar.

Para guardar el vinculo de un tema en Ayuda, seleccione un tema y, a continuacién,
seleccione la ficha Favoritos. Haga clic en Agregar.

indice
Abre el archivo de Ayuda del componente activo de Microsoft Dynamics GP, en la

ficha Indice. Para buscar informacién sobre una ventana que no se muestra en ese
momento, escriba el nombre de la ventana y haga clic en Mostrar.
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INTRODUCCION

Acerca de esta ventana

Muestra informacién general sobre la ventana actual. Para ver temas relacionados
y descripciones de los campos, botones y ments de la ventana, elija el vinculo
correspondiente en el tema. También puede presionar F1 para mostrar Ayuda
acerca de la ventana actual.

Consulta

Abre una ventana de consulta, si la ventana que esta visualizando tiene una ventana
de consulta. Por ejemplo, si la ventana Mantenimiento chequera esté abierta, puede
elegir este elemento para abrir la ventana de consulta Chequeras.

Mostrar campos requeridos

Resalta los campos en los que es obligatorio escribir informacién. Para poder
guardar el registro y cerrar la ventana, se debe incluir informacién en los campos
obligatorios. Puede cambiar el color y el estilo de la fuente que se utiliza para
resaltar los campos obligatorios. En el Menti Microsoft Dynamics GP, elija
Preferencias de usuario y, a continuacién, seleccione Mostrar.

Manuales imprimibles

Muestra una lista de manuales en formato .pdf de Adobe Acrobat, que se pueden
imprimir o ver.

Cursos de orientacion
Otorga acceso a tutoriales en linea que muestran cémo realizar los procedimientos

béasicos de Microsoft Dynamics GP. En el sitio Web de CustomerSource,
se encuentran disponibles tutoriales adicionales.

Novedades

Proporciona informacién acerca de las mejoras que se incorporaron a Microsoft
Dynamics GP desde la tltima version.

Microsoft Dynamics GP Online

Abre una pagina Web que proporciona vinculos a varios recursos de asistencia
al usuario en la Web. Para tener acceso a algunos elementos, se requiere registrarse
en un plan de soporte pago.

Informacion actual sobre actualizaciones e implementaciones
Las revisiones mas recientes de la documentacién sobre actualizaciones

e implementaciones, ademds de la documentacién correspondiente a las
actualizaciones de impuestos de némina y service packs.

Documentacién y recursos para usuarios Las guias del usuario mas
recientes, articulos explicativos y documentos técnicos para los usuarios.

Documentacion y recursos para programadores La documentacién
mas reciente e informacién actualizada destinada a los desarrolladores.

Informacion sobre soporte técnico Informacién acerca de los planes
y opciones de soporte técnico de Microsoft Dynamics GP disponibles, junto con

informacién acerca de recursos de soporte entre pares y autosoporte.

Informacion sobre servicios Informacién sobre servicios de soporte
técnico, cursos y consultoria de Microsoft Dynamics GP.
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AN\

Comunidad Microsoft Dynamics GP Acceso a grupos de noticias, donde
puede formular preguntas o compartir sus experiencias con otros usuarios de
Microsoft Dynamics GP.

Pagina principal de CustomerSource Una gran variedad de recursos
disponibles para los clientes registrados en el plan de soporte pago. Incluye
acceso a articulos de Knowledge Base, descargas de software, autosoporte

y mucho maés.

Actualizaciones de nomina EE. UU.

Proporciona acceso a las actualizaciones de impuestos para la retencién de
impuestos estatales y federales. Al seleccionar una opcién, comienza
inmediatamente el proceso de instalacion de las actualizaciones.

Consulte al administrador del sistema antes de instalar actualizaciones de impuestos. Para
asegurarse de que las actualizaciones de impuestos se instalaron correctamente, consulte la
documentacion sobre actualizaciones de impuestos especificas en el sitio Web de
CustomerSource.

Opciones de comentarios de clientes

Brinda informacién sobre cémo participar en el Programa de mejora de la
experiencia del cliente a fin de mejorar la calidad, la confiabilidad y el rendimiento
de los servicios y el software de Microsoft®.

Envienos sus comentarios de la documentacion

Le agradecemos que comparta con nosotros sus comentarios sobre la utilidad de

la documentacién de Microsoft Dynamics GP. Si tiene sugerencias especificas

0 encuentra errores en este manual, envienos sus comentarios por correo electrénico
a la siguiente direccién: bizdoc@microsoft.com.

Para enviar comentarios sobre temas especificos desde Ayuda, haga clic en el
vinculo Comentarios de la documentacién, en la parte inferior de cada tema de
Ayuda.

Nota: Al ofrecer sus sugerencias a Microsoft, estd dando su consentimiento para que
Microsoft las pueda usar con total libertad.
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Capitulo 1:

Configuracion y tarjetas

Utilice esta informacién para llevar a cabo los pasos necesarios a fin de imprimir
los reportes de impuestos de la compaiia. Estos incluyen la configuracién de
informacién de localizacién de la compaiiia, sucursales de la compafiia, detalles
de impuestos, cédigos de documento y arboles de cuentas. Puede también
especificar informacién adicional para clientes y proveedores, como sus RUT.

Los RUT son entregados a los clientes y proveedores por el organismo fiscal.

Para calcular las retenciones, seleccione la opcién Habilitar impuestos de cargo
revertido en la ventana Opciones de configuracién de compafiia (Ment Microsoft
Dynamics GP >> Herramientas >> Configuraciéon >> Compaiiia >> Compaiiia >>
botén Opciones).

Cuando configura Localizacién para Chile, puede abrir cada ventana de
configuracién y especificar la informacion, o bien usar la ventana Lista de
comprobacién de configuraciéon (Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >>
Configuracién >> Lista de comprobacién de configuraciéon) como guia para el
proceso de configuracién. Para obtener mas informacién sobre la ventana Lista

de comprobacién de configuracién, consulte la Guia de configuracion del sistema
(Ayuda >> Contenido >> seleccione Configurar el sistema).

La informacién se divide en las siguientes secciones:

*  Configuracion de informacion de localizacion de la compaiiia
*  Configuracion de cédigos de documento

o Configuracién de un registro de sucursal de la compariia

®  Seleccion de una sucursal activa

o Confiquracion de detalles de impuestos

o Confiquracion de un drbol de cuentas

*  Asignacién de cuentas a un drbol de cuentas

e Especificacién de informacion adicional de clientes

®  Especificacién de informacion adicional de proveedores

Configuracion de informacion de localizacion de la
compaiiia

Utilice la ventana Localizacién de compaiiia para configurar los detalles de
localizacién de la compaiiia, como el nombre de la compaiiia, RUT, representante
legal de la compafiia y deméds informacién adicional. También puede elegir
configurar los c6digos de documento para identificar transacciones de compras
y de ventas.
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CAPiITULO

1

CONFIGURACION Y TARJETAS

Para configurar informacion de localizacion de la
compainia:

1.

Abra la ventana Localizaciéon de compaiiia.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Configuracién >>
Compariia >> Compafifa >> Adicional >> Localizacion)

B Company Localization Q@g‘

Fle Edt Took Help sa Fabrikam, Inc, 4/12/2007

EH save & Cea

Campany Tax 1D 154,631,117 - 9
Draft
Fin. Update Code
Company Name
Legal Representative:
Legal Rep. Tax 1D
Marne:
Address
City
Region 5]
Country
Telephone
Fan

Options:

[ Clients use Tax ID as 1D
[ Suppliers use Tax ID a5 10

Next Purchase Sequence Number
[Blank or = 0 > Sequential numbers will nat be generated)

Do not generate Purchase Seq. No.'s for Docs with 3 Supplier Tax D less than:

[Blank > I sequential numbers are generated. generate for all]

[] Apply Farmat : X04000004:X to Cutomers and Vendors

o @

Especifique el RUT de la compafiia. No puede modificar el RUT especificado
luego de seleccionar Guardar.

Especifique la linea de negocios de la compaiiia en el campo Letra.

Especifique el cédigo de la compafiia en el campo Cédigo de actualizacién fin.
Este es el codigo numérico asignado por los organismos legales segtin la linea
de negocios de la compaiiia.

Escriba el nombre de la compaiiia.

En el grupo Representante legal, especifique: RUT, nombre, direccién, ciudad,
pais, teléfono y ntimero de fax del representante legal de la compafiia.
Especifique o seleccione la region.

En el campo Opciones, marque la casilla de verificacién Los clientes utilizan
el RUT como Id. para tratar al RUT como Id. de cliente. Marque la casilla

de verificacion Los proveedores utilizan el RUT como Id. para tratar al RUT
como Id. de proveedor.

Marque estas casillas de verificacién para ejecutar la validacién de RUT en el
campo Id. de cliente/proveedor en las ventanas Mantenimiento cliente/
proveedor. No seleccione estas casillas para validar el RUT en el campo Id.
impuesto cliente/proveedor. No puede modificar estas configuraciones una vez
guardadas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

CAPiIiTULO 1 CONFIGURACION Y TARJETAS

Especifique el Correlativo de compras siguiente. Este niimero es tinico para
cada documento y se genera de forma secuencial en las ventanas Entrada
de transacciones de cuentas por pagar, Entrada trans. recepciones y Entrada
factura compra. Puede cambiar este niimero durante la entrada de
transacciones. Consulte Cambio de los niimeros correlativos de documentos de
compra en la pagina 20 para obtener mds informacién.

Especifique el Id. de proveedor inicial para el que se generaran los niimeros
de secuencia de compras. Los niimeros de secuencia se generaran para los Id.
de proveedor que son mayores que el Id. especificado en este campo.

Marque la casilla de verificacién Aplicar formato para utilizar el formato
especificado para los RUT.

Marque la casilla de verificacion Utilizar identificacién de documento para
asignar los cédigos de documento para identificar diversas transacciones de
compras y de ventas. Consulte Configuracién de cédigos de documento en la
pagina 7 para obtener mds informacién.

Marque la casilla de verificacion Advertencia al usuario para que verifique el
Id. de documento para mostrar un mensaje de advertencia al contabilizar una
transaccion sin asignar un cédigo de documento. Esta casilla de verificacion
solo esta disponible si marca la casilla de verificacion Utilizar identificacion
de documento.

Seleccione Sucursales para abrir la ventana Mantenimiento de sucursal en la
que puede configurar los registros de sucursales de la compafifa. Consulte
Configuracion de un registro de sucursal de la compaiiia en la pagina 8 para obtener
mas informacién.

Seleccione Cédigo de documento para abrir la ventana Mantenimiento de
cédigo de documento, en la que puede configurar los codigos de documento.
Consulte Configuracion de codigos de documento en la pagina 7 para obtener mas
informacién.

Seleccione Guardar para guardar la informaciéon que ha especificado.

Configuracion de codigos de documento

Utilice la ventana Mantenimiento de c6digo de documentos para configurar los
cédigos de documentos a fin de identificar los documentos de ventas y de compras
que tienen caracteristicas similares. Estos c6digos de documento se pueden asignar
a varias transacciones y as{ clasificar los reportes.
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CAPIiTULO 1

CONFIGURACION Y TARJETAS

Para configurar codigos de documento:

1. Abra la ventana Mantenimiento de c6digo de documento.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Configuracién >>
Compafiia >> Compafifa >> Adicional >> Localizacién >> botén Cédigo

de documento)

Eile Edt Tools Help
I save | & Cear | ¥ Delte

B Document Code Maintenance Q@@

sa Fabrikam, Inc, 4/12/2007

e

Dacument Code ]
Description

Module Purchasing »
Document Type Irevoice

<

Report Generation Option Electranic v

44 b M Document Code v

2. Seleccione el médulo para el cual configurara los cédigos de documento, ya sea

Compras o Ventas.

3. Especifique un c6digo de documento para el médulo seleccionado y una

descripciéon de dicho cédigo.

4. Seleccione el tipo de documento. Puede configurar los c6digos de documento
para los tipos de documento disponibles en la lista del médulo seleccionado.
Puede configurar varios cédigos de documento para un solo tipo de documento

en el modulo seleccionado.

5. Seleccione si desea generar reportes electrénicos o no electrénicos. Puede
modificar esta seleccion durante la entrada de transacciones si es necesario.

~\ Cuando se generan reportes electrénicos y no electrénicos para las transacciones,
los reportes electronicos se identifican con un asterisco (*).

6. Elija Guardar para guardar el c6digo de documentos configurado.

7. Elija Borrar para borrar los valores, o Eliminar para eliminar el c6digo

de documento que se muestra en la ventana.

Configuracion de un registro de sucursal de la

compaiiia

Puede configurar una sucursal de la compafifa y especificar informacion en la
ventana Mantenimiento de sucursal. Puede también seleccionar un Id. de sucursal
predeterminado para imprimir los reportes de compras y de ventas.
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Para configurar un registro de sucursal de la compaiia:

1. Abrala ventana Mantenimiento de sucursal.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Configuracién >>
Compafifa >> Compafifa >> Adicional >> Localizacién >> Sucursales)

[ Mantenimiento de sucursal E”El@

& Guardar | & Bonar | ¥ Eliminer | €3 Cancelar

Sucursal predeterminada
Id. de sucursal .
Nambre

Mantenimiento de sucursal
1d. de sucursal gl
Nombre

Adrinistradar de sucursal

Direccidn

Ciudad

Regidén Q
Cédigo postal

Teléfana 1
Teléfonn 2
Teléfono 3
Fan

2. Enel grupo Mantenimiento de sucursal, especifique el Id. de sucursal de la
compafiia.

3. Especifique el nombre del Id. de sucursal en el campo Nombre.
4. Especifique el nombre del administrador de la sucursal.

5. Especifique la direccién, ciudad, regién, cddigo postal, ntimero de teléfono y de
fax de la sucursal.

6. Elija Guardar para guardar la informacién de sucursal de la compaiiia
especificada.

7. Seleccione el Id. de sucursal predeterminado en el grupo Sucursal
predeterminada. Puede imprimir los reportes de compras y de ventas para
la sucursal predeterminada seleccionada si no hay una sucursal activa
configurada en la ventana Configurar sucursal activa. Consulte Seleccién de una
sucursal activa en la pagina 9 para obtener mas informacién.

8. Elija Guardar para guardar el Id. de sucursal predeterminada que ha
especificado.

Seleccion de una sucursal activa

Utilice la ventana Configurar sucursal activa para seleccionar un Id. de sucursal
activa. Este Id. de sucursal se utiliza para generar los reportes de compras y de
ventas. Si no configura una sucursal activa, se considera que la sucursal activa

es aquélla predeterminada en la ventana Mantenimiento de sucursal. Consulte
Configuracion de un registro de sucursal de la compafiia en la pagina 8 para obtener mas
informacién.
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Para seleccionar una sucursal activa:

1.

5.

Abra la ventana Configurar sucursal activa.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Configuracién >>
Compaiiia >> Compafifa >> Adicional >> Cambiar sucursal)

=i Configurar sucursal activa Q‘El@

[ Guardar| Cancelar

Id. de sucursal acti 2
Nombre

Seleccione un Id. de sucursal.
La descripcién de la sucursal aparece en el campo Nombre.

Seleccione Guardar para guardar el Id. de sucursal seleccionado como
la sucursal activa.

Seleccione Cancelar para cerrar la ventana sin guardar el Id. de sucursal.

Configuracion de detalles de impuestos

Puede configurar los Id. de detalles de impuestos segtin lo estipulado por los
organismos legales para transacciones de compra y de venta. Sélo los documentos
que utilizan estos Id. especificos se toman en cuenta al generar los reportes de Libro
de ventas y de Libro de compras. Los documentos que no utilizan estos detalles de
impuestos se consideran exentos de los reportes de impuestos.

Consulte la siguiente tabla para configurar los detalles de impuestos
correspondientes a las ventas y a las compras.

Id. de detalle imp. | Tipo Descripcion

IVAV Ventas Impuesto al valor agregado en Ventas

EXENTOV Ventas Ventas exentas

ILAV Ventas Ley de impuestos sobre la venta de alcohol

COMBV Ventas Impuesto sobre la venta de combustible

IVAC Compras Impuesto al valor agregado en Compras

EXENTOC Compras Compras exentas

ILAC Compras Ley de impuestos sobre la compra de
alcohol

COMBC Compras Impuesto sobre la compra de combustible

IVACA Compras Importaciones

Puede configurar los Id. de detalle de impuestos en la ventana Mantenimiento

de detalle de impuestos (Menu Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >>
Configuracion >> Compaiiia >> Detalles de impuestos). Consulte la documentacién
Configuracion del sistema si desea obtener mds informacién.
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Configuracion de un arbol de cuentas

Utilice la ventana Configuracién de arbol de cuentas para crear un arbol de cuentas.
Cada arbol puede tener hasta diez niveles. Cada nodo del arbol representa un grupo
de cuentas. Una vez que haya creado el arbol, puede asignarle cuentas en la ventana
Asignar cuenta a arbol. Consulte Asignacion de cuentas a un drbol de cuentas en la
pagina 12 para obtener mas informacion.

Utilice el arbol de cuentas para seleccionar cuentas al presentar los reportes Balance
de 8 columnas y Libro Mayor.

Para configurar un arbol de cuentas:

1. Abra la ventana Configuracién de arbol de cuentas.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Configuracién >>
Financiero >> Tipo de cuentas)

Il Configuracidn de 4rbol de cuentas E“Elgl

I Guardar | & Borar | 7 Elminan

Id. de clasificacion |1 =]

Descripeion de clasificacion

Definiciones de nivel Definicionss de tipa
Nivel 1 ] "Raiz"
Mivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Mivel §

Nivel 6

Mivel 7

Nivel B

Mivel 9

Hivel 10 Agregar riodo Elmirar Cambiar nombre || {&7

1. Introduzca un Id. de clasificacién y una descripcion.

2. Especifique las etiquetas para los niveles que se creardn.

3. Resalte el Nodo raiz en el campo Definiciones de tipo y seleccione Agregar
nodo para agregar un nodo debajo del nodo raiz. Se le solicitara que especifique
un nombre para el nuevo nodo. Este es el primer nivel del drbol de cuentas.
Puede agregar diez niveles a un arbol, aparte del nodo raiz.

4. Para eliminar un nodo, selecciénelo y haga clic en Eliminar.

5. Elija Cambiar nombre para cambiar la descripcién del nodo seleccionado.

6. Seleccione los botones de flecha para modificar el orden del nodo seleccionado
en el arbol.

7. Seleccione Adicional >> Generacién de un arbol genérico para generar un arbol
de cuentas predeterminado con los grupos de cuentas predeterminados.

8. Seleccione Guardar para guardar la clasificacién que ha configurado.

9. Elija Borrar para borrar los campos o Eliminar para eliminar el Id. de
clasificacién que se ha configurado.
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Asignacion de cuentas a un arbol de cuentas

Utilice la ventana Asignar cuenta a arbol para asignar un intervalo de cuentas a un
nodo seleccionado en un arbol de cuentas. Una vez que asigna una cuenta a un
nodo, no puede asignarla a otro nodo del arbol. Sélo se puede asignar cuentas a los
nodos del dltimo nivel de un arbol.

Para asignar cuentas a un arbol de cuentas:

1.

9.

Abra la ventana Asignar cuenta a arbol.
(Tarjetas >> Financiero >> Clasificacién de cuentas)

I Asignar cuenta a drbol E“Elg]
I Guardar | & Borar | X Eliminar
Seleccionar clasificacion de cuentas 1 Q
Cuentas no Azighadas
Cuenta Descripidn “Categaria” Contabiizacidn ~
1000-1000-0000-1... PETTY CASH Cash Balance general
1000-1000-0100-1... CASH IN BANK - GATE CITY Cash Balance general
1000-1000-0000-1.,. ACCOUNTS RECEIWABLE Accounts Receivable Balance general
1000-1000-0000-1...  ACCOUMTS RECEIWABLE-EM... Accounts Receivable EBalance general
1000-1000-0000-1... RETAINAGE RECEIWABLES Accounts Receivable Balance general

1000-1000-0100-1,.,
1000-0000-0000-1

RETAINAGE RECEIVABLES-F.., Accounts Receivable EBalance general
TMYENTORY Inventary Balancs general

Agighar cuentas seleccionadas | Agighar todas

Clasificacidn de cuentas Cuentas asignadas a tipo selecciohado

= "Rafz” Cuenta Descripeidn
+ nodel 1000-1000-0000.., Cash in banks-First Bank.

Anular asignacitn de cuentas seleccionadas

Anular todas las asighaciones

Especifique o seleccione una clasificaciéon de cuentas.

Seleccione el nodo inferior del grupo Clasificacion de cuentas, al cual desea
asignar las cuentas.

Seleccione las cuentas del grupo Cuentas no asignadas y seleccione Asignar
cuentas seleccionadas. Puede visualizar las cuentas asignadas al tipo de cuenta

en el grupo Cuentas asignadas a tipo seleccionado.

Elija Asignar todas para asignar todas las cuentas del grupo Cuentas no
asignadas al nodo seleccionado.

Para anular la asignacién de una cuenta de un nodo, seleccione la cuenta del
grupo Cuentas asignadas a tipo seleccionado y elija Anular asignacién de

cuentas seleccionadas.

Para anular la asignacién de todas las cuentas de un nodo, elija Anular todas las
asignaciones.

Elija Guardar para guardar el intervalo de cuentas que ha asignado.

Elija Borrar para borrar las asignaciones realizadas.

10. Seleccione Eliminar para eliminar las asignaciones de cuentas.
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Especificacion de informacion adicional de clientes

Puede especificar informacién adicional necesaria para cada uno de sus clientes.
Esta informacién incluye la linea de negocios del cliente, el nombre de la compafiia,
y el nombre y el RUT del representante legal del cliente. Se pueden seleccionar los
cédigos de documento que se configuraron y asignarles los diferentes tipos de
documento. Los c6digos de documento que asigne aqui se predeterminaran
durante la entrada de la transaccién para el cliente seleccionado.

No se valida el RUT para los prospectos de ventas configurados en la ventana
Mantenimiento de prospectos de ventas (Tarjetas >> Ventas >> Prospectos).
No obstante, cuando se convierte un prospecto en un cliente, el RUT se valida
en la ventana Mantenimiento de clientes.

Para especificar informacion adicional de clientes:

1. Abra la ventana Localizacion de cliente.
(Tarjetas >> Ventas >> Cliente >> Adicional >> RUT de cliente)

I Localizacién de cliente Q|§|@

| Guardar & Bonar

Id. 2BITS
RUT

Letra

Mombre de compafiia

AUT Representants Legal

MNombre del iepresentante legal

2. Elld. de cliente y el RUT se predeterminan desde la ventana Mantenimiento
de clientes.

3. Especifique la linea de negocios del cliente en el campo Letra.

4. Especifique el nombre de la compaiiia, y el nombre y el RUT del representante
legal del cliente.

5. Especifique o seleccione el c6digo de documento para cada tipo de documento
de ventas. Estos cédigos de documento se predeterminaran en la ventana
Entrada de c6digo de documento cuando se especifiquen transacciones para
el cliente y el tipo de documento seleccionados. Consulte Configuracion de
codigos de documento para obtener més informacion.

6. Elija Guardar para guardar la informacién adicional que ha especificado para el
cliente.
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Especificacion de informacion adicional de
proveedores

Puede especificar informacién adicional sobre el proveedor, como el nombre de la
compaiiia, y el nombre y el RUT del representante legal. Se pueden seleccionar los
cédigos de documento que se configuraron y asignarles los diferentes tipos de
documento. Los c6digos de documentos asignados aqui se predeterminaran
durante la entrada de transacciones para el proveedor seleccionado.

Para especificar informacion adicional de proveedores:

1. Abra la ventana Localizacién de proveedor.
(Tarjetas >> Compras >> Proveedor >> Adicional >> RUT del proveedor)

Il Localizacion de proveedor Qli‘@

I Guardar | & Borar

Id. WESTERMN
RUT

Letra

Nombre de compafiia

RUT Representante Legal

Mombre del representante legal

2. Elld. de proveedor y el RUT se predeterminan desde la ventana Mantenimiento
de proveedores.

3. Especifique la linea de negocios del proveedor en el campo Letra.

4. Especifique el nombre de la compaiiia, y el nombre y el RUT del representante
legal del proveedor.

5. Especifique o seleccione el cédigo de documento para cada tipo de documento
de compras. Estos cédigos de documento se predeterminaran en la ventana
Entrada de c6digo de documento cuando se especifiquen transacciones para
el proveedor y el tipo de documento seleccionados. Consulte Configuracion de
codigos de documento para obtener més informacion.

6. Elija Guardar para guardar la informacién adicional que ha especificado para
el proveedor.
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Esta parte de la documentacién le ayuda a relacionar los cédigos de documento
que ha configurado con las transacciones de compra y de venta. También puede
especificar si desea generar reportes electrénicos o no electrénicos para estas
transacciones.

La informacién se divide en las siguientes secciones:

*  Asignacién de codigos de documento a transacciones de venta
¢ Asignacion de cédigos de documento a transacciones de compras

Asignacion de codigos de documento a transacciones
de venta

Utilice la ventana Entrada de cédigo de documento para asignar los cédigos

de documento que ha configurado con las transacciones de venta. Puede utilizar
estos codigos cuando imprime los reportes. Puede aceptar el tipo de generacién
de reportes predeterminado o seleccionar otra opcién.

Para asignar codigos de documento a transacciones
de venta:

1. Abra la ventana Entrada de c6digo de documento.
(Transacciones >> Ventas >> Entrada de transacciones >> Seleccione un Id.
de cliente >> Presione TABULADOR)
(Transacciones >> Ventas >> Entrada de transaccion de venta >> Seleccione
un Id. de cliente >> Presione TABULADOR)
(Transacciones >> Ventas >> Entrada de transacciones >> Seleccione un Id.
de cliente >> Adicional >> Entrada de cédigo de documento)
(Transacciones >> Ventas >> Entrada de transaccion de venta >> Seleccione
un Id. de cliente >> Adicional >> Entrada de cédigo de documento)

m Document Code Entry Q@@

file Edt Tools Help sa Fabrikam, Inc, 4/12j2007

Customer D 1546311178
Document Mumber STDINW2261

Document Code |5
Description code 2

Report Generation Electronic -

2. El campo Cédigo de documento muestra el cdigo de documento
predeterminado del cliente y el tipo de documento seleccionado. Puede
ingresar o seleccionar un cédigo de documento diferente en caso de ser
necesario. Consulte Configuracion de cédigos de documento para obtener mas
informacién.

3. El campo Descripcién muestra la descripcién del cédigo de documento.

4. Acepte el tipo de generacion de reportes predeterminado o seleccione otra
opcién en el campo Generacién de reportes.

5. Haga clic en Aceptar para asignar el c6digo de documento a la transaccién de
venta, o seleccione Cancelar para cancelar el proceso y cerrar la ventana.
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Asignacion de codigos de documento a transacciones
de compras

Utilice la ventana Entrada de c6digo de documento para asignar los cédigos
de documento que ha configurado con las transacciones de compra.

Para asignar codigos de documento a transacciones
de compras:

1. Abra la ventana Entrada de c6digo de documento.
(Transacciones >> Compras >> Entrada de transacciones >> Seleccione un Id.
de proveedor >> Presione TABULADOR)
(Transacciones >> Compras >> Entrada trans. recepciones >> Seleccione un Id.
de proveedor >> Presione TABULADOR)
(Transacciones >> Compras >> Insertar/asociar facturas >> Seleccione un Id.
de proveedor >> Presione TABULADOR)
(Transacciones >> Compras >> Entrada de transacciones >> Seleccione un Id.
de proveedor >> Adicional >> Entrada de c6digo de documento)
(Transacciones >> Compras >> Entrada trans. recepciones >> Seleccione un Id.
de proveedor >> Adicional >> Entrada de c6digo de documento)
(Transacciones >> Compras >> Insertar/asociar facturas >> Seleccione un Id.
de proveedor >> Adicional >> Entrada de c6digo de documento)

B Document Code Entry Q@@

Fle Edt Toos Help sa Fabrikam, Inc. 4{12/2007

Wendor ID ACETRAVEDDD
“oucher Number 00000000000000453
Dacument Number

Document Code =

Description
Report Generation Elecionic  +

@ o

2. El campo Cédigo de documento muestra el cédigo de documento
predeterminado del proveedor y el tipo de documento seleccionado. Puede
ingresar o seleccionar un cédigo de documento diferente en caso de ser
necesario. Consulte Configuracién de cédigos de documento para obtener més
informacién.

3. El campo Descripcién muestra la descripcién del cédigo de documento.

4. Acepte el tipo de generacién de reportes predeterminado o seleccione otra
opcidén en el campo Generacién de reportes.

5. Seleccione Aceptar para asignar el cédigo de documento a la transaccion de
compra.

6. Seleccione Cancelar para cancelar el proceso y cerrar la ventana.
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Utilidades y rutinas

Utilice esta seccion de la documentacién para comprender el proceso de
modificacién de las glosas de los movimientos, y la asignacién y modificaciéon
de los ntimeros correlativos de los documentos de compra.

La informacién se divide en las siguientes secciones:

*  Asignacién de niimeros correlativos a documentos de Libro Mayor
*  Modificacién de la glosa de movimientos

o Cambio de los niimeros de documentos

*  Asignacién de nilmeros correlativos a documentos de compra

e Cambio de los niimeros correlativos de documentos de compra

*  Impresion de la lista de niimeros correlativos sin usar

e Copia y cancelacién de una factura

Asignacion de numeros correlativos a documentos de
Libro Mayor

Utilice la ventana Asignar Correlativos de Libro Mayor para asignar niimeros
correlativos a los documentos contabilizados en Libro Mayor. Estos niimeros
aparecen en los reportes financieros que se envian a los organismos legales.

Debe haber marcado la casilla de verificacién Habilitar niimeros de contabilizacién
en Libro Mayor de la ventana Opciones de configuraciéon de compaiiia (Ment
Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Configuracién >> Compafifa >>
Compaiiia >> botén Opciones) para asignar los niimeros correlativos a los
documentos contabilizados.

Asegtirese de hacer una copia de seguridad de la base de datos antes de ejecutar este proceso.

Para asignar los numeros correlativos a documentos de
Libro Mayor:

1. Abra la ventana Asignar Correlativos de Libro Mayor.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Rutinas >> Financiero >>
Migrar a correlaciéon de LM)

Il Asignar Correlativos de Libro Mayor Qlﬁ‘g‘
9 Procesar | ) Cancelar

Agighar niimeros de contabilizado de LM

2. Elija Procesar para asignar los nimeros correlativos a los documentos de
Libro Mayor.

3. Seleccione Cancelar para cancelar el proceso y cerrar la ventana.
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Modificacion de la glosa de movimientos

Utilice la ventana Cambiar glosa de movimientos para cambiar el nombre de
referencia utilizado para identificar una transaccién. Puede cambiar el nombre
de referencia de una tinica transaccién o de varias transacciones si especifica un
intervalo de fechas.

Para modificar la glosa de movimientos:

1. Abra la ventana Cambiar glosa de movimientos.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Rutinas >> Financiero >>
Cambiar glos. de mov.)

[ Cambiar glosa de movimientos E‘§|@

& cancelar

Cambiar glosa de:
() Cambio masivo
() Entrada de diario

Fecha Inicial | 0/0/0000
Fecha Final | 0/0/0000
Glosa

Reemplazar poi

Reemplazar

[

2. Seleccione si desea modificar la glosa de movimientos de una tinica entrada
de diario o de varias transacciones.

3. Especifique el intervalo de fechas para el cual desea modificar la glosa de
movimientos en los campos Fecha Inicial y Fecha Final. Estos campos sélo estan
disponibles si ha seleccionado Cambio masivo en el campo Cambiar glosa de.

4. Especifique el nimero de diario para el cual desea modificar la glosa de
movimientos en el campo Entrada de diario. Este campo sélo esta disponible si
ha seleccionado Entrada de diario en el campo Cambiar glosa de.

5. Especifique la glosa que desea modificar.

6. Especifique la nueva glosa con la cual desea identificar las transacciones.

7. Elija Reemplazar para actualizar la glosa anterior con la nueva.

8. Seleccione Cancelar para cancelar el proceso y cerrar la ventana.

Cambio de los numeros de documentos

Utilice la ventana Cambiar documentos para cambiar los ndmeros de documentos
de ventas especificados en la ventana Entrada de transacciones. Puede visualizar los
nimeros de documentos modificados en el reporte del libro de ventas. Consulte
Impresion del reporte Libro de ventas en la pagina 36 para obtener mas informacién.
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Para cambiar los numeros de documentos:

1. Abra la ventana Cambiar documentos.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Utilidades >> Ventas >>
Libro de ventas)

[ Cambiar documentos Q@@
‘/Aceplal

Cambiar N® Documentos

NE Documento original
Cambiar a

Agregar »> ] [ Quitar 3>

Doc. original Mostrar doc.

2. Especifique el nimero de documento que desea cambiar en el campo N°
Documento original.

3. Especifique el nuevo nimero de documento en el campo Cambiar a.

4. Elija Agregar para insertar el nimero de documento original y el nuevo ndmero
de documento en las columnas Doc. original y Mostrar doc.

5. Resalte una linea en la ventana desplazable y elija Quitar para quitar el niimero
de documento resaltado de la ventana desplazable.

6. Seleccione Aceptar para guardar los cambios.

Asignacion de numeros correlativos a documentos de
compra

Utilice la ventana Asignacién de Correlativo de compras para asignar niimeros
correlativos a los documentos de compra que no cuentan con niimeros correlativos.
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Para asignar numeros correlativos a documentos de

compra:

1. Abra la ventana Asignacién de Correlativo de compras.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Rutinas >> Compras >>
Asignacién de Correlativos de compras)

Il Asignacion de Correlativo de compras g@@
I Gusdar | & Borar

RUT Proveedor
Mombre de proveedor
Tipo de documenta Factura ~

Nimero de documento Tipo de documento Correlative

2. Especifique el RUT del proveedor para el cual desea ver los documentos que no
tienen nimeros correlativos.

3. El campo Nombre de proveedor muestra el nombre de la compaiiia del
proveedor de la ventana Localizacién de proveedor.

4. Seleccione el tipo de documento. La ventana desplazable muestra los niimeros
de documentos del tipo de documento seleccionado que no tienen niimeros

correlativos.

5. Especifique el niimero correlativo de compra que se asignara a los documentos
en la columna Correlativo.

6. Seleccione Guardar para guardar los ndmeros correlativos especificados
o Borrar para borrar los valores.

Cambio de los numeros correlativos de documentos
de compra

Puede cambiar los niimeros correlativos asignados a los documentos de compra en
la ventana Cambiar Correlativo de compras.
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Para cambiar los numeros correlativos de documentos de

compra:

1. Abra la ventana Cambiar correlativo de compras.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Rutinas >> Compras >>
Cambiar Correlativo de compras)

Il Cambiar Correlativo de compras Qli‘@

[ Guardar | 38 Buscar | & Borar

RUT Proveedor

Tipo de documenta Factura v
Nim. documento

Conelativa

2. Especifique el RUT del proveedor.
3. Seleccione el tipo de documento.

4. Especifique el nimero de documento para el cual desea cambiar el nimero
correlativo de compra.

5. Seleccione Buscar para mostrar el niimero correlativo correspondiente al
documento. Puede cambiar el nlimero correlativo de compra en el campo
Correlativo.

6. Seleccione Guardar para guardar los cambios o Borrar para borrar los valores
especificados.

Impresion de la lista de numeros correlativos sin usar

Utilice esta informacion para generar una lista de los ndmeros correlativos sin usar
dentro de un intervalo especificado que no estan asignados a documentos de
compra.

Para imprimir la lista de numeros correlativos sin usar:

1. Abra la ventana Faltan Correlativos para compras.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Rutinas >> Compras >>
Faltan Correlativos para compras)

Il Faltan Correlativos para compras

Detectar Canelativas Faltantes desds N° 0
hasta N*

Procesar

2. Especifique un intervalo para identificar los ntimeros correlativos sin usar
dentro de dicho intervalo.

3. Elija Procesar para imprimir un reporte de los ntimeros correlativos sin usar.
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Copia y cancelacion de una factura

Utilice la ventana Copia y cancelacién de FACT para hacer una copia de una factura
con un nuevo numero de factura y cancelar la factura original. S6lo puede copiar

y cancelar las facturas que estan guardadas en un lote, en la ventana Entrada
transaccion de ventas (Transacciones >> Ventas >> Entrada transaccién de ventas).

Para copiar y cancelar una factura:

1. Abra la ventana Copia y cancelaciéon de FACT.
(Ment Microsoft Dynamics GP >> Herramientas >> Rutinas >> Ventas >>
Anular FACT de ventas)

[ Copia y cancelacién de FACT Q|§|@

¥ Anular

FACT original »
FACT nueva

2. Especifique o seleccione el niimero de factura original que desea copiar.
3. Especifique el niimero de factura en que desea realizar la copia.

4. Elija Anular para copiar la factura en la nueva y para cancelar la factura
original.
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Capitulo 4: Consultas y reportes

Esta parte de la documentacién proporciona una descripciéon de cémo visualizar
los ndmeros correlativos de las entradas de diario y crear reportes personalizados,
como los reportes financieros, reportes de ventas, reportes de compras, reportes de
inventario y reportes utilitarios que se deben presentar ante los organismos legales.

La informacién se divide en las siguientes secciones:

*  Definicion de los criterios de biisqueda de entradas de diario

*  Visualizacion de la informacién sobre niimeros correlativos

*  Visualizacion de los cédigos de documento de las transacciones de ventas
*  Visualizacion de los cédigos de documento de las transacciones de compras
®  Seleccion de un formato para imprimir reportes legales

*  Informacion general de impresion de reportes legales

*  Impresion del reporte Balance de 8 columnas

e [mpresion del reporte Libro Diario

*  Impresion del reporte Libro Mayor

*  Impresion del reporte Libro de Inventario y Balance

e Seleccion de un tipo de andlisis de cuenta

*  Impresion del reporte Pdgina individual preimpresa

*  [mpresion del reporte Libro de ventas

o Seleccion de los tipos de documento para el reporte Libro de ventas

e [mpresion del reporte Libro de compras

®  Seleccion de los tipos de documento para el reporte Libro de compras

*  [mpresion del reporte Libro de Existencias

®  Seleccion de filtros para el reporte Libro de Existencias

*  [Impresion del reporte Correlativos omitidos

e Impresion del reporte Compras

Definicion de los criterios de busqueda de entradas
de diario

Utilice la ventana Consultar entrada de diario si desea definir los criterios de
busqueda para ver las entradas de diario correspondientes a un niimero correlativo
determinado. Puede ver las entradas de diario del afio actual o de los afios que ha
transferido al histérico.

Para definir los criterios de busqueda de entradas
de diario:

1. Abra la ventana Consultar entrada de diario.
(Consulta >> Financiero >> Consultar entrada de diario)

[ Biisqueda de entrada de diario EHE|@|

#h Buscar | @ Cenar

Buscar por:
’V () N2 anual () N2 de periodo

Conelativo

Afio ]

2. Seleccione si desea ver los detalles de la entrada de diario por niimero anual
o niimero de periodo.
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9.

Especifique el nimero de periodo si ha seleccionado N° de periodo como
el criterio de bisqueda.

Especifique el ntimero correlativo y el afio para el que desea visualizar
la entrada de diario.

Elija Buscar para abrir la ventana Consulta entrada diario, en la que puede
visualizar los detalles de la entrada de diario. Para obtener informacién sobre
esta ventana, consulte la documentacién de Libro Mayor.

En la ventana Consulta entrada diario, seleccione Adicional >> Consulta de
correlativo para abrir la ventana Consulta de Correlativo. Puede visualizar el
numero de la entrada de diario, y los ntimeros correlativos anuales y de periodo
para la transaccion seleccionada.

I Consulia de Correlativo E‘§|@

& Cenar

Entrada de diario 1
Camelativo anual [t}
Carrelativa de periodo 0/0

Seleccione Cerrar para cerrar la ventana Consulta de Correlativo y volver a la
ventana Consulta entrada diario.

Seleccione Aceptar para cerrar la ventana Consulta entrada diario y volver a la
ventana Consultar entrada de diario.

Seleccione Cerrar para cerrar la ventana Consultar entrada de diario.

Visualizacion de la informacion sobre numeros
correlativos

Utilice la ventana Consulta de Correlativo de compra si desea ejecutar consultas
para ver los detalles del documento y los detalles del proveedor del documento
para un nimero correlativo determinado.
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Para visualizar la informacion sobre numeros

correlativos:

1. Abra la ventana Consulta de Correlativo de compra.
(Consulta >> Compras >> Consulta de Correlativo de compra)

Il Consulta de Correlativo de compra g‘il@

o dceptar | & Bonar

Comelativa 1}
Datos de documento

Tipo

i,

Fecha

Periodo de Libro Mayor
Tabla actual

Datos de proveedor de documento

Id. impuesto
Id. de proveedor
Nombre

Nombre de compafifa

2. Especifique el nimero correlativo para el que desea visualizar los detalles del
documento.

3. El grupo Datos de documento muestra los detalles del documento, por ejemplo,
tipo de documento, niimero de documento, fecha de documento, periodo de
libro mayor y la tabla que contiene la transaccién especifica.

4. El grupo Datos de proveedor de documento muestra los detalles del proveedor,
por ejemplo, Id. de proveedor, RUT de proveedor, nombre de proveedor y
nombre de compaiiia.

5. Seleccione Aceptar para cerrar la ventana o Borrar para borrar los valores
especificados.

Visualizacion de los codigos de documento de las
transacciones de ventas

Utilice la ventana Consulta de c6digos de documento para ver los detalles de los
cédigos de documento asignados al cliente y al tipo de documento seleccionados
durante la entrada de transacciones.
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Para ver los codigos de documento de las transacciones
de ventas:

1. Abra la ventana Consulta de c6digos de documento.

(Consulta >> Ventas >> Transaccién por cliente / Transaccién por documento >>
Seleccione el cliente >> Seleccione el documento >> Haga clic en el vinculo
Ntmero de documento >> Adicionales >> Adicional >> Consulta de c6digo
de documento)

(Consulta >> Ventas >> Documentos de ventas >> Seleccione el documento >>
Vinculo Niimero de documento >> Adicionales >> Adicional >> Consulta de
cédigo de documento)

™ Document Code Inguiry Qlﬁ‘@

sa Fabrikam, Inc, 4/12j2017

Customer 1D
Document Number

Description

AARONFITO0M
SALES00000001003

Sales Irwaice

Cancel

2. Laventana muestra los detalles del c6digo de documento para el cliente
seleccionado segtn se especific6 originalmente.

3. Seleccione Cancelar para cerrar la ventana.

Visualizacion de los codigos de documento de las
transacciones de compras

Utilice la ventana Consulta de c6digos de documento para ver los detalles de los
cédigos de documento asignados al proveedor y al tipo de documento
seleccionados durante la entrada de transacciones.

Para ver los codigos de documento de las transacciones
de compras:

1. Abra la ventana Consulta de c6digos de documento.

(Consulta >> Compras >> Transaccién por proveedor / Transacciéon por
documento >> Seleccione el proveedor >> Seleccione el documento >>

Haga clic en el vinculo Ntiimero de documento >> Adicionales >> Adicional >>

Consulta de cédigo de documento)

B Document Code Inquiry Eli‘@

File Edt Tools Help sa Fabrikam, Inc, 4(12j2017

ACETRAVEDDDT
RCT1163
12

Yendar ID
Fiecaipt Number
Wendar Doc. Mo,

Deseription Purchasing Invoice

Cancel

2. Laventana muestra los detalles del c6digo de documento para el proveedor
seleccionado segtn se especific6 originalmente.

3. Seleccione Cancelar para cerrar la ventana.
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Seleccion de un formato para imprimir reportes
legales

Utilice la ventana Seleccién de formato de impresion si desea seleccionar un
formato para imprimir los reportes legales.

Para seleccionar un formato para imprimir reportes
legales:

1. Abra la ventana Seleccién de formato de impresién.
(Transacciones >> Ventas >> Entrada de transacciones >> botén Imprimir)

Seleccién de formato de impresign

Seleccionar formato de impresion

Tipo de documento
Foimato

[ ][ focon | @

2. Eltipo de documento muestra el tipo de documento de la ventana Entrada
trans. ctas. por cobrar.

3. Seleccione un formato para imprimir el documento. Los formatos disponibles
son: Documento en blanco, Definido por el usuario 1 y Definido por el
usuario 2. El formato Documento en blanco esta asociado a las facturas de
Cuentas a cobrar.

4. Seleccione Aceptar para aceptar el formato e imprimir el reporte.

5. Seleccione Cancelar para cancelar el proceso y cerrar la ventana.

Informacion general de impresion de reportes legales

Utilice la ventana Reportes Legales para imprimir reportes financieros, de ventas,
de compras, de inventario y utilitarios para un intervalo de fechas determinado.

Puede imprimir los siguientes tipos de reporte:

Tipo de Nombre del reporte |Consulte la seccion
reporte
Financiero Balance de 8 columnas Impresion del reporte Balance de 8 columnas en
la pagina 28
Financiero Libro diario Impresion del reporte Libro Diario en la
pagina 30
Financiero Libro Mayor Impresion del reporte Libro Mayoren la
pagina 31
Financiero Libro de Inventario y Impresion del reporte Libro de Inventario y
Balance Balance en la pagina 32
Financiero Pagina individual Impresion del reporte Pagina individual
preimpresa preimpresa en la pagina 35
Ventas Libro de ventas Impresion del reporte Libro de ventas en la
pagina 36
Compra Libro de compras Impresion del reporte Libro de compras en la
pagina 39
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Tipo de Nombre del reporte |Consulte la seccion

reporte

Inventario Libro de existencias Impresion del reporte Libro de Existencias en la
pagina 43

Utilitario Correlativos omitidos Impresion del reporte Correlativos omitidos en
la pagina 45

Seleccione los tipos de reporte para imprimir los reportes. A continuacién se
detallan los diversos tipos de reporte disponibles.

Oficial Utilice este tipo de reporte para generar reportes mensuales sélo para
las transacciones contabilizadas en el Libro Mayor. Este tipo de reporte utiliza un
formato de encabezado para imprimir los reportes.

Oficial Foliado Este reporte es similar al tipo de reporte Oficial, pero no usa
un formato de encabezado al imprimir los reportes.

Analisis Este tipo de reporte se usa para generar reportes anuales. Este tipo
de reporte considera las transacciones de trabajo e histéricas de el Libro Mayor.
Este tipo de reporte no se presenta ante los organismos fiscales.

Impresion del reporte Balance de 8 columnas

El reporte Balance de 8 columnas es un tipo de reporte financiero. Puede imprimir
este reporte para un determinado intervalo de fechas, intervalo de cuentas
o clasificacién de cuentas.

Para imprimir el reporte Balance de 8 columnas:

1. Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

I Reportes Legales glE‘EJ
& Imprimir @
Seleccionar reportes Opciones de reporte
Repottes financisios homars | Erems v| A 2008
(+) Balance de 3 columnas
Libro Diario
© [ Mes de extension Con saldos iniciales

() Contabilidad General
© Libro de Inventario y Balance [olicl=oaiciy) Ofcid &

O Pagina individual preimpresa Seleccidn de cuentas

Beportes de ventas

o () Seleccionar un rango de cusntas
Libro de ventas

Desde cuenta
Beportes de compras

() Libro de compras

felre;

Hasta cuenta

) Seleccionar cuentas por clasificacion
Beportes inventario

(O Libro de Esistencias
Beportes Utitarios [ Inchuir cuentas sin movimientos [ Inclui cuentas inactivas

() Reporte de Corelativos omitidos:

Clasificacian

2. Seleccione la opcién de reporte Balance de 8 columnas en el grupo Reportes
financieros.

3. Seleccione el tipo de reporte, ya sea Oficial, Oficial Foliado o Analisis,
para imprimir el reporte. Consulte Informacion general de impresion de reportes
legales en la pagina 27 para obtener més informacion.

28 LOCALIZACION PARA CHILE



10.

CAPiIiTULO 4 CONSULTAS Y REPORTES

Seleccione el periodo para el cual desea imprimir el reporte. El periodo depende
del tipo de reporte que haya seleccionado.

Tipo de reporte Oficial/Oficial Foliado Seleccione el mes y el afio para
los cuales desea imprimir el reporte en los campos Informar a y Afio,
respectivamente.

Tipo de reporte Analisis Seleccione el mes y el afio iniciales, y el mes y el
afio finales del reporte.

Marque la casilla de verificacion Mes de extensién para imprimir el mes
seleccionado en letras al imprimir los reportes. Si no marca esta opcioén, el mes
seleccionado se imprime como un niimero.

Marque la opcién Con saldos iniciales para incluir los saldos iniciales al
imprimir los reportes. Esta opcién sélo estd disponible para los tipos de reporte
Oficial y Oficial Foliado.

En el grupo Seleccién de cuentas, puede elegir si desea imprimir los reportes
para un intervalo de cuentas o para una clasificacién de cuentas.

Seleccionar un intervalo de cuentas Elija esta opcién para especificar
un intervalo de cuentas en los campos Desde la cuenta y Hasta la cuenta.
Deje estos campos en blanco si desea incluir todas las cuentas al imprimir los
reportes.

Seleccionar cuentas por clasificacion Elija esta opcion para imprimir
los reportes segtin una clasificacién de cuentas. Se habilita el botén
Clasificacion.

Elija el botén Clasificacién para abrir la ventana Seleccién de cuentas, en la
que puede seleccionar la clasificaciéon de cuentas y los nodos para los cuales
desea imprimir los reportes. Consulte Configuracion de un drbol de cuentas en la
pagina 11 y Asignacién de cuentas a un drbol de cuentas en la pagina 12 para
obtener mas informacion.

I Seleccign de cuentas Q@@
o Aceptar | @ Cancelar

Clasificacion de cuentas 1 Q

= “Raiz”
nodel

Mivel d totales de reporte v

Seleccione el nimero de niveles que desea mostrar en los reportes en el campo
Nivel de totales de reporte.

Seleccione Aceptar para guardar las selecciones y volver a la ventana Reportes
Legales.
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11. Marque la casilla de verificacién Incluir detalles de cuenta para incluir los
detalles de las cuentas en los reportes. Esta opcién sé6lo esta disponible si ha
elegido que desea seleccionar las cuentas por clasificacion.

12. Marque o desmarque las opciones Incluir cuentas sin movimientos e Incluir
cuentas inactivas, segiin sea necesario.

13. Elija Imprimir para imprimir el reporte Balance de 8 columnas.

Impresion del reporte Libro Diario

Un reporte Libro Diario es un reporte de diario que puede imprimir todos los meses
o todos los afios segtn el tipo de reporte que haya seleccionado.

Para imprimir el reporte Libro Diario:

1. Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

I Reportes Legales Eli‘@
@

&8 Impiimir
Seleccionar reportes Opciones de reporte

Beportes financieros Frciens | V| 2005

() Balance de 2 columnas

Mes de extensidn
() Contabiidad General U

() Libro de Inventario y Balance Tipo de reporte | Dficil M

() Pagina individual preimpresa
Beportes de ventas

) Libro de ventas
Bepoites de compras

() Libro de compras
Repoites inventario

() Libro de Esistencias
Repotes Utilitarios

() Reparte de Correlativos omitidos:

2. Seleccione la opcién Libro Diario en el grupo Reportes financieros.

3. Seleccione el tipo de reporte, ya sea Oficial, Oficial Foliado o Analisis,
para imprimir los reportes. Consulte [nformacion general de impresion de reportes
legales en la pagina 27 para obtener méas informacion.

4. Seleccione el periodo para el cual desea imprimir los reportes. Los periodos
dependen del tipo de reporte seleccionado.

Tipo de reporte Oficial/Oficial Foliado Seleccione el mes y el afio para
los cuales desea imprimir el reporte en los campos Informar a y Afio,
respectivamente.

Tipo de reporte Analisis Seleccione el mes y el afio iniciales, y el mes y el
afio finales del reporte. Marque la casilla de verificacién Mes de extension para
mostrar el mes en letras al imprimir los reportes. Si no marca esta opcién, el mes

se imprime como un nimero.

5. Seleccione Imprimir para imprimir el reporte Libro Diario.
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Impresion del reporte Libro Mayor

El reporte Libro Mayor es un reporte financiero que puede imprimir todos los meses
o todos los afios segtin el tipo de reporte que haya seleccionado.

Para imprimir el reporte Libro Mayor:

1. Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

Il Reportes Legales Q‘El@
@

& Imprimir
Seleccionar reportes Dpciones de reporte
Beoottes nancieros Mes de Enero | Afio 2006

() Balance de 3 columnas

() Libro Diario

©iContabildad Gererak

() Libro de Inventario  Balance

[] Mes de extension
Tipo de reparte: Oficial v
O Pagina individual preimpresa Seleceitn de cuentas

Beportes de ventas

() Seleccionar un rango de cuentas
) Libro de ventas

Desde cuenta

Beportes de compras
Hasta cuenta

() Libro de compras o
(%) Seleccionar cusntas por clasificacién

Reportes inventario —
Reoates pvertt ek deses d cuens

() Libro de Existencias
Beportes Utiliarios [ Inelir cusntas sin movimisntos [ Inchuir cusntas inactivas

() Repotte de Correlativos omitidos [] Incluir cuentas sin movimientos con un saldo inicial

2. Seleccione la opcién Libro Mayor en el grupo Reportes financieros.

3. Seleccione el tipo de reporte, ya sea Oficial, Oficial Foliado o Analisis,
para imprimir el reporte. Consulte Informacion general de impresion de reportes
legales en la pagina 27 para obtener méas informacién.

4. Seleccione el periodo para el cual desea imprimir el reporte. El periodo depende
del tipo de reporte que haya seleccionado.

Tipo de reporte Oficial/Oficial Foliado Seleccione el mes y el afio para
los cuales desea imprimir el reporte en los campos Informar a y Afio,
respectivamente.

Tipo de reporte Analisis Seleccione el mes y el afio iniciales, y el mes y el
afio finales del reporte.

5. Marque la opcién Mes de extension para mostrar el mes en letras al imprimir
los reportes. Si no marca esta opcion, el mes se imprime como un nimero.

6. En el grupo Selecciéon de cuentas, puede elegir si desea imprimir los reportes
para un intervalo de cuentas o para una clasificacién de cuentas.

Seleccionar un intervalo de cuentas Elija esta opcién para especificar
un intervalo de cuentas en los campos Desde la cuenta y Hasta la cuenta.
Deje estos campos en blanco si desea incluir todas las cuentas al imprimir los
reportes.

Seleccionar cuentas por clasificacion Elija esta opcién para imprimir

los reportes segtin una clasificacién de cuentas. Se habilita el botén
Clasificacién.
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10.

11.

12.

13.

Elija el bot6n Clasificacion para abrir la ventana Seleccién de cuentas, en la que
puede seleccionar la clasificacion de cuentas y los nodos para los cuales desea
imprimir los reportes. Consulte Configuracién de un drbol de cuentas en la

pagina 11 y Asignacién de cuentas a un drbol de cuentas en la pagina 12 para
obtener mas informacién.

Seleccione el nimero de niveles que desea mostrar en los reportes en el campo
Nivel de totales de reporte.

Seleccione Aceptar para guardar las selecciones y volver a la ventana Reportes
Legales.

Marque la casilla de verificacién Incluir detalles de cuenta para incluir los
detalles de las cuentas en los reportes. Esta opcién sé6lo esta disponible si ha

elegido que desea seleccionar las cuentas por clasificacion.

Marque o desmarque las opciones Incluir cuentas sin movimientos e Incluir
cuentas inactivas, segiin sea necesario.

Marque la casilla de verificacién Incluir cuentas sin movimientos con un saldo
inicial, en caso de ser necesario.

Elija Imprimir para imprimir el reporte Libro Mayor.

Impresion del reporte Libro de Inventario y Balance

El reporte Libro de Inventario y Balance es un reporte financiero que puede
imprimir todos los meses o todos los afios segtin el tipo de reporte que haya
seleccionado.

Para imprimir el reporte Libro de Inventario y Balance:

1.

Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

Il Reportes Legales ElE‘EJ
(O]

% Impiimir

Seleccionar reportes Opciones de repoite

Reportes financieros Mes de Eneno V| 2005

) Balance de % columnas

Libro Diario
© [ Mes de extensian

Datos de F.A

32

2. Seleccione la opcién Libro de Inventario y Balance en el grupo Reportes

financieros.
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() Contabiidad General
© -3

() Pagina individual preimpresa

Fieportes de ventas
) Libro de ventas
Fieportes de compras
) Libro de compras
Eieportes inventario
) Libro de Existencias
Fieportss Utiitarios

() Reporte de Corelativos omitidos

Tipode reporte | Oficial

Seleccidn de cuentas

Desde cusenta

Hasta cuenta

[ Incluir cuertas sin mavimientos

- Analisis.

[ Incluir cusntas inactivas

[ Inchuir cusntas sin movimisntos con un saldo inicial

e
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4 4 7
Seleccione el tipo de reporte, ya sea Oficial, Oficial Foliado o Analisis

para imprimir los reportes. Consulte Informacién general de impresién de reportes
legales en la pagina 27 para obtener mds informacién.

Seleccione el periodo para el cual desea imprimir el reporte. El periodo depende
del tipo de reporte que haya seleccionado.

Tipo de reporte Oficial/Oficial Foliado Seleccione el mes y el afio para
los cuales desea imprimir el reporte en los campos Informar a y Afio,
respectivamente.

Tipo de reporte Analisis Seleccione el mes y el afio iniciales, y el mes
y el afio finales del reporte.

Marque la opcién Mes de extensioén para mostrar el mes en letras al imprimir
los reportes. Si no marca esta opcioén, el mes se imprime como un nimero.

Seleccione el botén Datos de F.A. para abrir la ventana Alternar activos fijos,
en la que puede agregar la informacion sobre activos fijos a los efectos del
reporte.

Se recomienda que no utilice la ventana Alternar activos fijos si ha instalado el médulo
Activos fijos en el sistema.

I Alternar activos fijos Q@El

uEualdal A Barar 2 Eliminar fila | 3 Eliminar par periodo = Importar

Afio ]

Cuenta Q. Periodo  Item 1D Monta Carreccidh de moneda Depreciacidn  Mejoras/Rebajas 2
Nombre de cuenta Descripcitn articula ¥

>

En la ventana Alternar activos fijos, especifique el afio para el cual desea
generar el reporte y especifique los valores en la ventana desplazable.

Seleccione una fila y elija Eliminar fila para eliminar la fila seleccionada.
Seleccione Eliminar por periodo para abrir la ventana Eliminar por periodo.

Especifique el niimero de cuenta, el niimero de periodo y el afio para los cuales
desea eliminar la entrada de activo fijo.

[ Eliminar por periodo EH§|E|

¥ Eliminar | % Borar | € Cancelar

Cuenta - - - - »
Id. de perfodo
Afig
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10. Seleccione Eliminar para eliminar los valores de activos fijos para la cuenta

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

y el periodo especificados de la ventana Alternar activos fijos.
Seleccione Importar para importar los datos a la ventana Alternar activos fijos.

Elija Guardar para cerrar la ventana Alternar activos fijos y volver a la ventana
Reportes Legales.

En la ventana Reportes Legales elija Andlisis para abrir la ventana Seleccionar
tipo de andlisis de cuenta. Puede seleccionar las cuentas para las cuales desea
visualizar la informacién de analisis. Consulte Seleccion de un tipo de andlisis de
cuenta en la pagina 34 para obtener més informacioén.

Seleccione el rango de cuentas para el reporte en el grupo Seleccién de cuentas.
Marque la opcién Incluir cuentas sin movimientos, en caso de ser necesario.
Marque la opcién Incluir cuentas inactivas, en caso de ser necesario.

Marque la casilla de verificacién Incluir cuentas sin movimientos con un saldo
inicial, en caso de ser necesario.

Elija Imprimir para imprimir el reporte Libro de Inventario y Balance.

Seleccion de un tipo de analisis de cuenta

Puede seleccionar las cuentas para las cuales desea visualizar la informacién de
analisis y especificar el tipo de andlisis para cada cuenta seleccionada. Los tipos

de anadlisis disponibles son Cliente, Proveedor, Inventario y Activos fijos. El reporte
Analisis para cada tipo imprime los detalles de las transacciones contabilizadas

en Libro Mayor que han actualizado las cuentas seleccionadas.

Para seleccionar un tipo de analisis de cuenta:

1.

Abra la ventana Seleccionar tipo de analisis de cuenta.

(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales >> Seleccione la opcién Libro

de Inventario y Balance >> Elija Anélisis)

I Seleccionar tipo de anilisis de cuenta Q@@
" Aceptar| @) Cancelar

Cuentas contables disponibles para analisis:

Cuenta Descripridn “Categoria” Contabilizacidn A
1000-0000-0000-1...  INVENTORY Inventory EBalance general
1000-0000-0000-1,,,  INVENTORY Inventary Balance general
1000-0000-0000-1... INVENTORY Inventory Balance general
1000-0000-0000-2...  Promotions Payable Accounts Payable Balance general
1000-0500-0500-1.., Inventory Inventary Balance general
1000-1000-0000-1...  Cashiin banks-First Bank Cash Balance general
1000-1000-0000-1... PETTY CASH Cash Balance general
1000-1000-0000-1... Credit Card Receivable-Main Accounts Receivable Balance general
1000-1000-0000-1... ACCOUNTS RECEIVABLE Accounts Receivable EBalance general

10N0-10NA-NAAN-1.... Disrrnnts dvailabls Arrnints Rereivahls Falanre nanAral

w Agregar cuentas seleccionadas || w Agregar bodas

Cuentas contables sujetas a andlisis:

Cuenta Descripcidn “Categoria” Andlisis
Lalista esta varia

4 Eliminar analisis de cuentas seleccionadas | &  Eliminar andlisis de todas las cuentas Seleccianar anlisis
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2. Seleccione una cuenta del grupo Cuentas contables disponibles para analisis.
Resalte una cuenta seleccionada y elija el botén Agregar cuentas seleccionadas
para abrir la ventana Seleccionar tipo de anélisis en la que puede seleccionar
el tipo de andlisis para las cuentas.

Il Seleccionar tipo de a... E|E\@
W Aceptar | @ Cancelar

Tipo de andlisis

() Analisis de cuenta de cliente

) Andlisis de cusnta de proveedsr
() &ndlisis de cuenta de existencia
(O Andlisis de cuenta de activos fijos

e

3. Seleccione Agregar todas para agregar todas las cuentas en el grupo Cuentas

contables disponibles para analisis en el grupo Cuentas contables sujetas
a anélisis.

4. Seleccione un tipo de analisis y elija Aceptar para cerrar la ventana Seleccionar
tipo de andlisis e insertar la cuenta seleccionada en el grupo Cuentas contables
sujetas a analisis.

5. Para eliminar una cuenta del grupo Cuentas contables sujetas a anélisis,
seleccione la cuenta y elija Eliminar andlisis de cuentas seleccionadas.

6. Para eliminar los andlisis para todas las cuentas en el grupo Cuentas contables
sujetas a andlisis, elija Eliminar analisis de todas las cuentas.

7. Para modificar un tipo de andlisis para una cuenta del grupo Cuentas contables
sujetas a andlisis, seleccione la cuenta y elija Seleccionar andlisis. Se abre la
ventana Seleccionar tipo de andlisis en la que puede seleccionar el tipo de
analisis.

8. Haga clic en Aceptar sobre la ventana Seleccionar tipo de anélisis de cuenta
para volver a la ventana Reportes Legales.

Impresion del reporte Pagina individual preimpresa

Utilice la ventana Reportes Legales para imprimir el reporte Pagina individual
preimpresa. Puede visualizar los detalles de localizacién de la compaiiia, como el

nombre de compaiiia, el RUT de compaiiia, y el nombre y el RUT del representante
de la compaiiia.
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Para imprimir el reporte Pagina individual preimpresa:

1. Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

() Libro Diario

() Contabiidad General

() Libro de Inventario y Balance

©Pégina indridual preimeresa
Reportes de ventas

() Libro de vertas
Repoites de compras

() Libro de compras
Repoites inventario

() Libro de Esistencias
Repoites Utilitarios

() Reporte de Cormelativos omitidos

Il Reportes Legales E“E‘SJ
Zh Impiimic @
Seleccionar reportes DOpciones de reporte
Biepoites financisins Mesde s
() Balance de 8 columnas (ltima pagina

2. Seleccione la opcién Pagina individual preimpresa en el grupo Reportes

financieros.

3. Especifique el intervalo de pagina para el cual desea imprimir los reportes en el

grupo Opciones de reporte.

4. Elija Imprimir para imprimir el reporte.

Impresion del reporte Libro de ventas

Utilice esta informacién para imprimir el reporte Libro de ventas mediante la

ventana Reportes Legales.

Para imprimir el reporte Libro de ventas:

1. Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

& Imprimir

Seleccionar reportes
Reportes financierns

() Balance de 8 columnas

() Libro Diaria

() Contabilidad General

) Libro de Inventario y Balance

() Pagina individual preimpresa
Beportes de ventas

@ {Libro de ventas:
Beportes de compras

() Libro de compras
Beportes inventario

() Libro de Evistencias
Reportes Utiitarios

() Reporte de Corelativos omitidos:

(O]

DOpciones de repoite

Fiepots mens | Enera v Ao 2008

[ Mes de extension

Filro RUT
v

Tipode reporte | Oficial

2. Seleccione la opcién Libro de ventas en el grupo Reportes de ventas.
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3. Seleccione el tipo de reporte, ya sea Oficial, Oficial Foliado o Analisis,
P P M
para imprimir los reportes. Consulte Informacion general de impresion de reportes
legales en la pagina 27 para obtener més informacion.

4. Seleccione el periodo para el cual desea imprimir el reporte. El periodo depende
del tipo de reporte que haya seleccionado.

Tipo de reporte Oficial/Oficial Foliado Seleccione el mes y el afio para
los cuales desea imprimir el reporte en los campos Reporte mensual y Afio,

respectivamente.

Tipo de reporte Analisis Seleccione el mes y el afio iniciales, y el mes
y el afio finales del reporte.

5. Marque la opcién Mes de extensioén para mostrar el mes en letras al imprimir
los reportes. Si no marca esta opcion, el mes se imprime como un nimero.

6. Seleccione el botén Filtro RUT para abrir la ventana Filtro RUT.

Il Filtro RUT

[] Mo mostar tedos los RUT menares que.

Id. Impuesto:

7. Especifique el RUT que desea filtrar. Todas las transacciones que utilicen el RUT
especificado no se incluirdn en el reporte Libro de ventas.

8. Marque la opcién No mostrar todos los RUT menores que, de ser necesario.
Todas las transacciones que utilicen RUT que estén debajo del RUT
seleccionado no se mostraran en el reporte.

9. Haga clic en Aceptar para guardar o Cancelar para cancelar el proceso y volver
a la ventana Reportes Legales.

10. Seleccione Opciones para abrir la ventana Tipos de documentos de ventas.
Consulte Seleccion de los tipos de documento para el reporte Libro de ventas en la
pagina 37 para obtener mas informacién.

11. Elija Imprimir para imprimir el reporte Libro de ventas.

Seleccion de los tipos de documento para el reporte
Libro de ventas

Puede seleccionar entre varios tipos de documentos financieros y de ventas para
imprimir los reportes.

También puede seleccionar los c6digos de documento en el grupo Opciones de
reporte para clasificar los reportes en funcién de los tipos de documento. Consulte
Configuracion de cédigos de documento para obtener mas informacién. Puede imprimir
reportes electronicos y no electrénicos para los diferentes tipos de documento.
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Para seleccionar los tipos de documento para el reporte
Libro de ventas:

1. Abra la ventana Tipos de documentos de ventas.

(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales >> Seleccione la opcién Libro
de ventas >> botén Opciones)

Il Tipos de documento

Clasificacién de d; de compra

Mewimientos Financieros Farma Impresidn
Ver  Tipn 1d. de reporte O FomaStandard () Por sucursales
55 Salesrvcices
DR Diehit Memo )
. ) Gelecrioner susussl
il Credit Memo ) Todas las sucwsales
RN Retun
Movimientos daVertas Areluir documentos sin sucursal
T T Diocumentns sin uso ds susurss|
= ipo | de reporte
v |y MY ~ 1d. de sucursal [

Nambre

Prefiios

Marque los tipos de reporte que desea imprimir en la casilla de verificacién Ver.

3. Especifique el Id. de reporte para cada tipo de reporte.

4. Seleccione una forma para imprimir los reportes.

Forma estandar Seleccione esta opcién para imprimir los reportes en
formato estandar.

Por sucursales Seleccione esta opcion para imprimir los reportes para una
sucursal seleccionada.

Seleccione si desea imprimir los reportes para una sucursal seleccionada o para
todas las sucursales. Esta opcién esta disponible sélo si ha seleccionado la
opcién Por sucursales en el grupo Forma Impresién.

6. Especifique un Id. de sucursal para imprimir los reportes si ha seleccionado la

opcién Seleccionar sucursal. Este campo también se encuentra disponible si ha
marcado la opcién Incluir documentos sin sucursal después de seleccionar
Todas las sucursales. Los documentos que no se encuentren asociados a una
sucursal utilizaran el Id. de sucursal especificado aqui.

El campo Nombre muestra el nombre del Id. de sucursal seleccionado.
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S

7. Seleccione Prefijos para abrir la ventana Prefijos de transacciones de cuentas por
cobrar en la que puede especificar un prefijo de documento. Estos documentos

10.

11.

12.

13.

14.

con el prefijo especificado aparecen en una fila separada en el reporte.

[ Prefijos Movimientos Cuentas por Cobrar, Q@@
Descripcion de documento sin prefijo

Wer  Id. depefin  Descripcion

A [ Agegar

v

Especifique una descripcién para imprimir los documentos que no tienen un
prefijo especificado en el campo Descripciéon de documento sin prefijo.

Elija Agregar para especificar un prefijo. El prefijo aparece en la columna Id.
de prefijo.

Marque la casilla de verificacion Ver para imprimir los documentos con el
prefijo en una fila separada en los reportes.

Seleccione la descripcion para el Id. de prefijo y seleccione Eliminar para
eliminarlo.

Haga clic en Aceptar para guardar y volver a la ventana Tipos de documento
de ventas, o seleccione Cancelar para cancelar el proceso.

Marque la casilla de verificacion Sélo transacciones electronicas para generar
reportes electrénicos para las transacciones que tienen el tipo Generacién

de reportes configurado en Electrénico en la ventana Entrada de cédigo de
documento. Quite la marca de esta opcién para generar reportes electrénicos
y no electrénicos de las transacciones.

Haga clic en Aceptar en la ventana Tipos de documentos de ventas para
guardar los cambios y volver a la ventana Reportes Legales.

Impresion del reporte Libro de compras

Utilice esta informacién para imprimir reportes de compras.

También puede seleccionar los c6digos de documento en el grupo Opciones de
reporte para clasificar los reportes en funcién de los tipos de documento. Consulte

Configuracion de cédigos de documento para obtener mas informacién. Puede imprimir
reportes electronicos y no electrénicos para los diferentes tipos de documento.
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Para imprimir el reporte Libro de compras:

1. Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

Il Reportes Legales E]\EEI
@

S Imprimir

Seleccionar reportes
Beportes financieros

() Balance de § columnas

() Libro Diario

() Contabilidad General

() Libro de Inventario p Balance

Opciones de reporte

Reporte mens | Enen

[ Mes de extensidn

Tipoderepate | Oficial

Hfin 2008

Filtro RUT
v

() Pagina individual preimpresa
Beportes de ventas

() Libro de ventas
Beportes de compras
Beportes inventario

() Libro de Existencias
Beportes Utiitarins

) Repotte de Conelativos omitidos

2. Seleccione la opcién Libro de compras en el grupo Reportes de compras.

3. Seleccione el tipo de reporte, ya sea Oficial, Oficial Foliado o Analisis, para
imprimir los reportes. Consulte Informacion general de impresion de reportes legales
en la pagina 27 para obtener méas informacion.

4. Seleccione el periodo para el cual desea imprimir el reporte. El periodo depende
del tipo de reporte que haya seleccionado.

Tipo de reporte Oficial/Oficial Foliado Seleccione el mes y el afio para
los cuales desea imprimir el reporte en los campos Reporte mensual y Afio,
respectivamente.

Tipo de reporte Analisis Seleccione el mes y el afio iniciales, y el mes y el
afo finales del reporte.

5. Marque la opcion Mes de extension para mostrar el mes en letras al imprimir
los reportes. Si no marca esta opcién, el mes se imprime como un nimero.

6. Seleccione el botén Filtro RUT para abrir la ventana Filtro RUT.

7. Especifique el RUT que no desea ver en los reportes en el campo RUT.

8. Marque la opcién No mostrar todos los RUT menores que, de ser necesario.
Los RUT que estan por debajo del RUT seleccionado no se mostrardn en el

reporte.

9. Haga clic en Aceptar para guardar o Cancelar para cancelar el proceso y volver
a la ventana Reportes Legales.

10. Seleccione Opciones para abrir la ventana Tipos de documentos de compra.
Consulte Seleccion de los tipos de documento para el reporte Libro de compras en la
pagina 41 para obtener mas informacion.

11. Seleccione Imprimir para imprimir los reportes de compras en funcion de la
seleccion realizada.
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Seleccion de los tipos de documento para el reporte

Libro de compras

Puede seleccionar los tipos de documento y especificar los titulos bajo los que

se imprimen en los reportes de compras.

Para seleccionar los tipos de documento para el reporte

Libro de compras:

1. Abra la ventana Tipos de documentos de compras.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales >> Seleccione la opcién Libro

de compras >> botén Opciones)

I Tipos de documento
Clasificacidon de di

Movimientos Financieros:

de compra

FACT
DEBT
CRED
Cidenes de compra
Factura

Irwvoice
Finance Charge
Credit Mema

Orden de Campra

Piefijo de compra

Descripcidn de documenta sin prefija

YWer |d. de prefijo Descripoion

¥ Eliminar prefijo

[ Agregar prefio

Eorma Impresisn

) Forma Standard

(*) Seleccionar sucursal
) Todas las sucursales

[ Inclir documentas sin sueursal
Documentos sin uso de sucursal

Id. de sucursal
Nombre

-~ Ordenar por documentos de compra

() Ordenar por correlativo

() Ordenar par fecha

Cancelat

(3) Por sucursales

B=ES

v

2. Marque los tipos de reporte que desea imprimir en la casilla de verificacién Ver.

3. Especifique una descripcién para el tipo de reporte.

4. Seleccione una forma imprimible para imprimir los reportes.

Forma estandar Seleccione esta opcion para imprimir los reportes en

formato estandar.

Por sucursales Seleccione esta opcion para imprimir los reportes para una

sucursal seleccionada.

5. Seleccione si desea imprimir los reportes para una sucursal seleccionada o para
todas las sucursales. Esta opcién estd disponible sélo si ha seleccionado la
opcién Por sucursales en el grupo Forma Impresion.
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10.

11.

12.

Especifique un Id. de sucursal para imprimir los reportes si ha seleccionado

la opcién Seleccionar sucursal. Este campo también se encuentra disponible

si ha marcado la opcién Incluir documentos sin sucursal después de seleccionar
Todas las sucursales. Los documentos que no se encuentren asociados a una
sucursal utilizaran el Id. de sucursal especificado aqui.

El campo Nombre muestra el nombre del Id. de sucursal seleccionado.

Seleccione si desea ordenar los documentos de compra por niimero correlativo
o por fecha.

En el grupo Prefijo de compra, puede especificar un prefijo de los documentos
disponibles e imprimirlos en una fila separada en los reportes. Elija Agregar
prefijo en el grupo Prefijo de compra para especificar el prefijo de un
documento. El prefijo especificado aparece en la columna Id. de prefijo.

Marque la casilla de verificacion Ver para imprimir los documentos con el
prefijo especificado.

Especifique una descripcién para los documentos que no tienen prefijos
especificados en el campo Descripciéon de documento sin prefijo. Estos
documentos aparecen en el reporte como un grupo separado con la descripciéon
que ha especificado.

Marque la casilla de verificacion Sélo transacciones electrénicas para generar
reportes electrénicos para las transacciones que tienen el tipo Generacién de
reportes configurado en Electrénico en la ventana Entrada de cédigo de
documento. Quite la marca de esta opcion para generar reportes electrénicos y
no electrénicos de las transacciones.

Haga clic en Aceptar para guardar o en Cancelar para cancelar el proceso y
volver a la ventana Reportes Legales.
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Impresion del reporte Libro de Existencias

Puede imprimir los reportes de libro de inventario mediante la ventana Reportes
Legales.

Para imprimir el reporte Libro de Existencias:

1. Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

Il Reportes Legales ElE‘EJ
@

& Imprinit

Seleccionar reportes Opciones de reporte

e Fepoite mens | Ener V| amo 2006
() Balance de 2 columnas

Libro Diario

o o [] Mes de extensién
() Contabiidad General
() Libro de Inventario y Balance Tipo de reporte | Dficil &

() Pagina individual preimpresa
Beportes de ventas

) Libro de ventas
Bepoites de compras

() Libro de compras
Repoites inventario

(5iLibra de Easlencias
Beportes Utiitarins

() Reparte de Correlativos omitidos:

2. Seleccione la opcién Libro de Existencias en el grupo Reportes de inventario.

3. Seleccione el tipo de reporte, ya sea Oficial, Oficial Foliado o Analisis,
para imprimir los reportes. Consulte Informacién general de impresion de reportes
legales en la pagina 27 para obtener mds informacién.

4. Seleccione el periodo para el cual desea imprimir el reporte. El periodo depende
del tipo de reporte que haya seleccionado.

Tipo de reporte Oficial/Oficial Foliado Seleccione el mes y el afio para
los cuales desea imprimir el reporte en los campos Reporte mensual y Afio,
respectivamente.

Tipo de reporte Analisis Seleccione el mes y el afio iniciales, y el mes
y el afio finales del reporte.

5. Marque la opcién Mes de extensién para mostrar el mes en letras al imprimir
los reportes. Si no marca esta opcion, el mes se imprime como un nimero.

6. Elija Filtros para abrir la ventana Seleccién de filtro en la que puede filtrar
el reporte por Id. de articulo, tipo de articulo, categoria o por ubicacién de
almacén. Consulte Seleccion de filtros para el reporte Libro de Existencias en la
pagina 44 para obtener mas informacion.

7. Elija Imprimir para imprimir el reporte Libro de Existencias.
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Seleccion de filtros para el reporte Libro de Existencias

Puede seleccionar filtrar el reporte Libro de Existencias por Id. de articulo, tipo de
articulo, categoria o por ubicacién de almacén.

Para seleccionar los filtros para el reporte Libro de
Existencias:

1. Abra la ventana Seleccién de filtro.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales >> Seleccione la opcién Libro
de Existencias >> Haga clic en el botén Filtros)

Il Seleccicn de filire Q|E\EJ
Filtros del Libro de Existencias.-
Por Id. Articulo:
Filra  Desde ) Hasta 9
Por Clase de Articulo:
Fitra  Desde: ) Hasta: »)
Por categoria:
Fitro  TPE De: Y A [»]
Filtro  COLOR Dee: 4| A »l
Por Bodega:
il Desde | Hasta: »Y
Inclir articulas sin movimientos[#] Incluir aticulos con sakdo cern

2. Marque la casilla de verificacion Filtro Por Id. Articulo para filtrar por Id. de
articulo y especifique el rango de Id. de articulo que desea incluir en el reporte.

3. Marque la casilla de verificacién Filtro Por Clase de Articulo para filtrar por tipo
de articulo y especifique el rango de tipos de articulo que desea incluir en el

reporte.

4. Seleccione filtrar por Tipo o por Color en el grupo Por categoria y especifique
el rango en los campos Desde y Hasta.

5. Marque la casilla de verificacion Filtro Por Bodega para filtrar por ubicaciéon
de almacén y especifique el rango que desea incluir en el reporte.

6. Marque la casilla de verificacién Incluir articulos sin movimientos, de ser
necesario.

7. Marque Incluir articulos con saldo cero, de ser necesario.

8. Haga clic en Aceptar para guardar o Cancelar para cancelar el proceso y volver
a la ventana Reportes Legales.
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CAPiIiTULO 4 CONSULTAS Y REPORTES

Impresion del reporte Correlativos omitidos

Utilice el reporte Correlativos omitidos para imprimir un reporte para los ntimeros
correlativos sin usar para un mes especifico del afio.

Para imprimir el reporte Correlativos omitidos:

1. Abra la ventana Reportes Legales.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales)

Il Reportes Legales ElE‘EJ
@

&8 Impiimir

Seleccionar reportes Opciones de reporte

Beportes financiers Fecha lnicial | E seiibir fecha || 37008
O Balance de 8 columnas FechaFinal | Escribir fecha ~ || 31772006
3 Libro Diario
) Contabilidad General
) Libra de Inventario y Balance Tipa de reporte: Conelativos del Libro Mayor ~

() Pagina individual preimpresa
Beportes de ventas

) Libro de ventas
Bepoites de compras

() Libro de compras
Repoites inventario

() Libro de Esistencias

Repoites Utiitarios

2. Seleccione la opcién Correlativos omitidos en el grupo Reportes Utilitarios.

3. Seleccione el tipo de reporte, ya sea Correlativos del Libro Mayor o Correlativos
del Libro de Compras para imprimir los reportes.

4. Seleccione el periodo para el cual desea imprimir el reporte.

5. Elija Imprimir para imprimir el reporte.
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CAPiIiTULO 4 CONSULTAS Y REPORTES

Impresion del reporte Compras

Utilice el reporte de compra para ver los detalles del IVA y los detalles de
retenciones de las transacciones de compra.

Para imprimir el Reporte de compra:

1. Abra la ventana Reporte de compra.
(Reportes >> Financiero >> Reportes Legales >> botén Reporte de compra)

Fle Edt Tooks Help sa Fabrikam, Inc, 4/12j2007

& Bint Excel & Clear

Repart Purchase Report [] Electronic Transactions Only
Sart: endor [0 v
Ranges: Wendor [D v

Fram: ACETRAVEDDD
To ACETRAYEDDD

&Y
o
Restiictions:

Wendor I From ACETRAVEDDOT To ACE TRAVEQDDT

2. Escriba un nombre para el reporte en el campo Reporte.

3. Seleccione un orden de clasificacién para ver los documentos en el reporte.
Las opciones son Id. de proveedor, Cédigo de documento, Tipo de documento
y Fecha de contabilizacion.

4. En el campo de intervalo, seleccione los criterios para filtrar los documentos.
Las opciones son Id. de proveedor, Cédigo de documento, Tipo de documento,
Ntumero de documento y Fecha de contabilizacion.

5. Especifique el intervalo del criterio seleccionado en los campos Desde y Hasta,
respectivamente.

6. Seleccione Insertar para agregar el rango seleccionado a la lista Restricciones.

7. Resalte un intervalo y elija Quitar para quitar el intervalo seleccionado de la
lista Restricciones.

8. Marque la casilla de verificaciéon Sélo transacciones electrénicas para generar
reportes electronicos para las transacciones que tienen el tipo de generacién
de reportes configurado en Electrénico en la ventana Entrada de cédigo de
documento. Consulte Confiquracion de codigos de documento en la pagina 7
para obtener mas informacion.

Quite la marca de esta opcion para generar reportes electrénicos y no
electrénicos de la transaccion.

9. Elija Imprimir para imprimir el reporte.

10. Elija Excel para exportar el reporte a un archivo de Excel.
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Glosario

Arbol de cuentas
Estructura de drbol de hasta diez niveles
de nodos donde las cuentas son asignadas
a los nodos del dltimo nivel. Este arbol
se utiliza para seleccionar cuentas mientras
se presentan reportes legales.

Codigo de documento
El c6digo del documento puede utilizarse
para identificar los documentos referentes
a ventas y compras.

Correlativo de compras
Correlativo asignado a un documento
de compra.

Correlativo de Libro Mayor
Correlativo asignado a un documento
contabilizado desde el Libro mayor.

Glosa de movimientos
Nombre de referencia para identificar una
transaccion.

Sucursal activa
La tinica sucursal para la cual puede crear
las transacciones de venta y de compra
y generar reportes.
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