CAPIiTULO 2

Configuracion de Compainias y

Catalogo de Cuentas
Capitulo 2

Iniciando Contabilidad DacEasy
DacEasy Contabilidad Versién 11

El primer paso para automatizar su proceso contable es la configuracién
de la estructura de sus cuentas. Después de entrar el catdlogo de
cuentas, podra entrar la informacién por defecto de su compafia. Este
capitulo detalla los pasos envueltos en la determinacién de cual catalogo
de cuenta usar, como afiadir una cuenta, como configurar varias
informaciones por defecto y como modificar sus formularios por defecto.

Después de completar este capitulo, sabra como:

» Estructurar su catalogo de cuentas.

= Entrar una cuenta.

= Eliminar una cuenta.

» Entrar la informacion de la compafia por defecto.
= Configurar su tabla de periodos.

= Entrar los balances iniciales para sus cuentas.

= Entrar sus cuentas de interface.

= Editar un formulario.
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CONFIGURACION COMPANIA/CUENTAS

Configurando Sus Cuentas

Métodos de estructurar cuentas. En DacEasy® Contabilidad, estructurar
su catdlogo de cuentas se refiere a como agrupar cuentas similares y
asignar diferentes niveles de cuentas dentro de cada grupo. El resultado
son unas multiniveladas cuentas fijas para cada grupo de cuentas.

Use siete categorias de grupo de cuentas. Puede usar siete categorias
para agrupar cuentas en su catalogo de cuentas. Estas categorias son
Activos, Pasivos, Capital, Ingresos, Gastos, Otros Débitos y Otros
Créditos. DacEasy® usa estos grupos de cuentas para colocar las
cuentas en las categorias apropiadas en los estados financieros.

Asigne nueve niveles dentro de un grupo. Debe de asignar un nivel
especifico a cada cuenta dentro de un grupo. Puede usar hasta nueve
niveles de detalle en su catalogo de cuentas. Cada grupo contable tiene
un nivel de cuenta 1. El nivel de cuenta 1 actia como una cuenta de
resumen para todas las cuentas dentro del grupo. Después de asignar el
nivel de cuenta 1 a un grupo, DacEasy® asigna el mismo grupo de cuenta
a todas las cuentas que cree debajo del nivel de cuenta 1.

Puede tener una o varias cuentas debajo del nivel de cada cuenta.
Mientras mas cuentas incluya en su catalogo de cuentas, mas detalles
tiene en sus estados financieros. Por ejemplo, en lugar de usar una
simple cuenta de pasivos en las retenciones por pagar de su ndmina,
podria usar una cuenta de detalle para cada tipo, como: IDSS, Seguro
Médico, ISR y otras. Esta estructura le permite ver el detalle de sus
retenciones de ndmina por pagar.

Hay numerosas ventajas para usar la estructura de cuentas de DacEasy.

= Los montos entrados desde cuentas de detalles automaticamente
se transfieren a todas las cuentas generales arriba de la cuenta
de detalle.

* Las cuentas generales incluyen una suma automatica de las
cuentas de niveles inferiores.

= Los grupos de cuentas determinan la cuenta a colocarse en los
estados financieros.
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CAPIiTULO 2

Creando su Catalogo de Cuentas

Configurando o Editando Cuentas. Si crea su propio catalogo de cuentas o
adopta y modifica un catadlogo de cuentas de DacEasy, es importante que
entienda la estructura de un catalogo de cuentas. Cuando entienda
claramente la estructura de cuentas, puede afadir, editar y borrar
cuentas del Mayor General para personalizar un catalogo de cuentas.

Igual si usa uno de los catalogos de cuentas ejemplo de DacEasy®,
podria necesitar personificar los nombres de las cuentas y posiblemente
hacer algunos cambios a la estructura de la cuenta. Esta seccién le
muestra como crear y editar cuentas en el catalogo de cuentas ejemplo.

Escoja su catdlogo de cuentas. Una decisién importante a hacer cuando
configura su sistema es si quiere o no usar el catalogo de cuentas de
DacEasy® o crear su propio catalogo. Este capitulo le ayudara a
entender el catdlogo de cuentas ejemplo de DacEasy®. Puede usar esta
informacidon y comparar el catdlogo de cuentas ejemplo con el suyo.

Catalogo de cuentas de DacEasy. Una completa estructura de cuentas es
fijada Cuando instala un catalogo de cuenta ejemplo de DacEasy®. Si no
esta seguro de como crear un catalogo de cuentas, debera seleccionar
uno de los catalogos de cuentas ejemplo. Puede instalar el catalogo de
cuentas ejemplo; entonces, modificarlo para encajarlo a sus necesidades
antes de que empiece a borrar. De lo contrario, puede crear su propio
catalogo de cuentas, con la informacion que le suministramos en esta
seccidn para crear su propia estructura de cuentas.

Dependiendo de la naturaleza de su empresa DacEasy® le brinda
diferentes catalogos de cuentas. En Archivo/Abrir, seleccione Agregar

[¥ y en la pantalla para Agregar Compafia se muestra un listado de los
diferentes tipos de empresas a utilizar el Catalogo de cuentas.
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CONFIGURACION COMPANIA/CUENTAS

Anadir una Cuenta

Para afadir o editar una cuenta en su catdlogo de cuentas, seleccione
Edicion/Cuenta desde el menu de barra en la parte superior de la
pantalla principal de DacEasy® Contabilidad. La pantalla de Editar
Cuentas se desplegara.

i Editar Cuentas E. ¥ ;Céma e hago?| x|
Nimero: | 11021 Saldo: 1776674 | [
=

Mambre: S
i

— Estructura ;
b

Tipo: " General % Detalle Pivel: |4 .
Padre: |11U2 Grupo: IECU\-‘D 'I [2)

— Informacian de Transaccidn

Cuenta de conciliacidn I— -
: "3
de bancos: Cuenta conciliable: "

— Reportar

Grupo de flujo de efectiva; |Efectivo -

Figura 2-1: Use la pantalla de Editar Cuentas para afiadir una cuenta al catalogo de cuentas o
editar una cuenta existente.

Esta pantalla tiene cuatro areas principales: Encabezado, Informacion de
la Cuenta, Informacién de Transaccién e informacion del Flujo de Caja.
Cada area es descrita a continuacién.

Campos en la pantalla de editar cuentas

Use el area de Encabezado para identificar la cuenta.

NUumero

Entre un numero para identificar esta cuenta en todo DacEasy®.
Para mas informacidn acerca de la estructura del catalogo de
cuentas, refiérase a la Guia del Usuario.

Nombre

Entre un nombre para esta cuenta. Este nombre aparecera en
todos los estados financieros. El nombre debera describir el
balance mantenido por la cuenta.

Saldo DacEasy® automaticamente calcula y desplega el balance actual
para esta cuenta.

Copyright 2002, DacFlex. Todos los Derechos Reservados

Email: info@DacFlex.com Web: www.DacFlex.com . Tel: (809) 563-3232, Fax (809) 547-3967




CAPIiTULO 2

Los siguientes campos estan en el area de Estructura.

Tipo

Nivel

Padre

Grupo

Este campo indica si una cuenta es general o de detalle. Si
planea configurar cuentas generales o de detalle debajo de la
cuenta que esta creando, seleccione General.

Seleccione Detalle si la cuenta que esta anadiendo serd usada
cuando entre transacciones. Por ejemplo, "Cuenta de Banco” es
una cuenta de detalle en el catdlogo de cuentas ejemplo. Esta
cuenta es usada cuando las transacciones de caja sean entradas.
“Caja y Banco” es una cuenta general porque esta contiene
balances de la "Cuenta de Bancos” y "Cuenta de Caja”.

Nota: Cuando disefie un catalogo de cuentas que use una
estructura jerarquica, cada cuenta debe ser o una cuenta general
o de detalle. Una cuenta general es una cuenta de resumen.
Sus balances se componen de todas las cuentas de detalle
debajo de esta. Las cuentas de detalles reciben todos los montos
asentados desde las transacciones.

Entre el nivel de cuenta. El nivel se refiere al lugar de la cuenta
en la estructura de cuentas. La cuenta deberda ser de nivel uno
(1) debajo de la cuenta general para mantenerla adentro. Entre
un numero del 1-9 (1 empezando las cuentas generales).

Entre la cuenta general a la cudl quiere pasar el balance de la
cuenta desplegada.

Escoja a que grupo pertenece la cuenta. Estan disponibles las
siguientes opciones: Activos, Pasivos, Capital, Ingresos, Gastos,
Otro Abono, Otro Cargo.
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CONFIGURACION COMPANIA/CUENTAS

Los siguientes campos estan en el drea de Informacion de Ila
Transaccion.

Cuenta Consolidacion

Podria crear un simple estado finaciero para multiples
compafias. Si es asi, use este campo para entrar la cuenta
donde quiere que resida este balance cuando consolide las
companias. Solamente necesita completar este campo cuando
las compafiias a consolidar tienen diferentes estructuras de

cuentas.
Conciliable con Cuenta de Banco

Ponga vV en la casilla si esta es una cuenta Banco que quiere
conciliar.

Quite v indicando que no es una cuenta de Banco.

El siguiente campo esta en el area Reportar.

Grupo de Flujo de Caja

Para incluir esta cuenta en el reporte de Flujo de Caja, seleccione
el grupo en donde quiera incluir la cuenta. Las siguientes
opciones estan disponibles: Operativo, Inversiones, Financiero,
Efectivo, Ninguno. Refierase al capitulo Trabajando con cuentas
en la Guia del Usuario para determinar cual grupo usar.

Eliminar una cuenta

Para eliminar una cuenta en DacEasy®, primero debe escoger la cuenta
que desea eliminar, presione %, el programa le preguntara si esta seguro
de que desea borrar esa cuenta, usted respondera si o no de acuerdo a lo
que requiera.

Al momento de eliminar cuentas tenga presente que DacEasy® no puede
borrar aquellas cuentas que tengan balances y si es una cuenta general
primero debe borrar las cuentas detalles que dependen de la cuenta.
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CAPIiTULO 2

Departamentalizar su Catalogo de
Cuentas

Puede departamentalizar por clientes o por inventario en DacEasy®
Contabilidad. La departamentalizacidn le permite seguir las ganancias de
acuerdo a quién le vende (clientes) o qué esta vendiendo (productos). La
informacion detalla de acuerdo a como y por qué departamentalizacion
puede ser encontrado en la seccion Afadir Cuentas de Interfaz.

Si modifica un catalogo de cuentas ejemplo, asegurese que la estructura
de las cuentas de ventas, devoluciones en ventas y costo de ventas se
reflejen en su departamentalizacién. Si categoriza sus ventas por
diferentes grupos de clientes o productos, necesita ajustar el catalogo de
cuentas de acuerdo a sus varios departamentos.

Cuando departamentalize, debe configurar las cuentas generales de
ventas, devoluciones en ventas y el costo de las mercancias vendidas. La
cuenta de detalle debajo de la cuenta general representa cada uno de los
departamentos que necesite. La misma estructura de cuentas debe
existir para las ventas, devoluciones en ventas y el costo de ventas.

Por ejemplo, suponga que su cuenta general de ventas es 41,
devoluciones en ventas es 42 y costo de ventas es 51. Una cuenta de
detalle de ventas por departamento pudiera ser 4101. Cada cuenta de
ventas debe tener una cuenta correspondiente de devoluciones en ventas
y costo de ventas, en este ejemplo, la cuenta devoluciones es 4201 y la
cuenta costo de ventas es 5101.
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CONFIGURACION COMPANIA/CUENTAS

Cuenta General NUumero Cuenta de Detalle
Dept.
41—Ventas 01 4101—Ventas
Residenciales
02
4102—Ventas de Oficinas
03
4103—O0tras Ventas
42—Devoluciones 01 4201— Devol.
en Ventas Residenciales
02
4202—Devol. de Oficinas
03
4203—O0tras Devoluciones
51—Costo de 01 5101—CV Residenciales
Ventas
02 5102—CV de Oficinas
03 5103—0tros Costos de
Ventas

Figura 2-2: Estructura de cuentas del Mayor General por departamentalizacién

Para mas informacion sobre la seleccion del método de
departamentalizacion, refiérase a la seccion Afadir cuentas de interfaz
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CAPIiTULO 2

Verificar la Estructura de su Catalogo de
Cuentas

Debe imprimir el reporte del Catdlogo de Cuentas para verificar los
cambios hechos a la estructura de cuentas. Use este reporte para
verificar los nombres y el nimero de las cuentas.

Procedimientos para imprimir los catalogos de cuentas. Los pasos

siguientes describen los procedimientos a seguir para imprimir el reporte
del Catalogo de Cuentas.

Pasos rapidos para verificar el catadlogo de cuentas

1. Seleccione Reportes/Libro Mayor/Catalogo de Cuentas. Se
desplegara la pantalla del Catalogo de Ctas.

“. Catalogo de Cuentas - iCémo le haga? Ii‘
Dezde la cuenta: I| Eﬂ'
Hazta la cuenta: |L||tim|:| B
[ mprimir cuentas al nivel: I_El. p

Fagina inicial: I 1

%

Figura 2-3: Pantalla para imprimir el catalogo de cuentas

2. Entre el rango que quiera imprimir en los campos disponibles.
Presione &,

3. Seleccione la opcidn de salida de impresora y presione Ey para
empezar a imprimir.

4. Revise el reporte para verificar sus cuentas.
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CONFIGURACION COMPANIA/CUENTAS

Configuracion Facil

Ciertos datos deben ser entrados en DacEasy® antes de poder registrar
transacciones. DacEasy® tiene una caracteristica para asistirle en este
proceso. La Configuracion Facil le provee una forma rapida para entrar la
informacidon que es primordialmente requerida para entrar transacciones
en DacEasy.

Puede entrar informacién adicional desde el menu Edicion. Por ejemplo,
aunque no es requerido por DacEasy, puede configurar derecho de acceso
para sus empleados. Debe hacer esto desde la opcién de
Edicion/Valores por omision/Derecho de acceso a Usuarios. Para
mas informacion sobre esta funcién u otras informaciones de Setup no
cubiertas en este libro de tareas, refiérase al capitulo Configuracion por
Defectos en la Guia del Usuario.

Entrar Informacion de la Compaiiia

El primer paso es entrar la informacién de su compafiia. Los siguientes
pasos le muestran cdmo entrar esta informacién usando la Configuracién
Facil.

1. Escoja Archivo/Configuracion facil. Se desplegaran la pantalla de
Configuracién de la Compaifiia.

i Lista de verificacion de Eonfiguracio'ﬂ"ﬂ@f Compal x|
- Utilize la ista de venficacion como guia para configurar su =
LI o *’

compafiia. Cuando un proceso se completa, Dack asy pone E;
una marca al lado del articulo. v

¥ {inimduzea Informacion de Ja Compafiia )

v Introduzca Penodas Contables |
v Intraduzca Balance de Cusntas |
r Introduzea Clisntes |
r Introduzca Proveedores |
] | Introduzea Productos |
H Introduzea Servicios |
' Terminar Configuracion Caompafi |'a_|

Figura 2-4: Use la pantalla de Lista de verificacion de Configuracion de la Compafiia para entrar
datos generales referentes a la empresa, a los periodos contables, balances de cuentas, clientes,
proveedores, productos y servicios.

2-10
Copyright 2002, DacFlex. Todos los Derechos Reservados

Email: info@DacFlex.com Web: www.DacFlex.com . Tel: (809) 563-3232, Fax (809) 547-3967




CAPIiTULO 2

2. Haga clic Introduzca Informacion de la Compaiiia de la pantalla
de Configuracién de la Compafia. La siguiente pantalla se desplegara.

i) Configurar Compania ii
= =
I/"i' El nombre y direccion de la compatiia se imprimen en al encabezado de la mavoria de los
reportes en DiackE asy y también pueden zer uzados al crear reportes v cartas perzonalizados. @
Introduzca direccidn, teléfono, fax e identificacidn de impuestos de su compafiia. -
Mombre: 1ATOS MUESTRA Tel 1:  |[809) HG3-3232
Direccidn:  |C/ Cub Scout Mo, 11, Maca Tel 2 |[ ] -
Santo Dominga, D.N. F [E09 ) 547-3967
vy, dacflex.com
Pais: lF!ep. Dom.
— Mamero de |dentificacion de Impuestos
RMC Fed.: |9-99939933-9 RMC Est.: |

Figura 2-5: Use la pantalla de Configurar Compafia para entrar la direccion y otra
informacidn por defecto de la compa#ia.

3. Complete cada campo como se describe.

Campos en la pantalla de configurar compaiiia

Nombre
Entre el nombre de la compafiia.
Direccion
Entre la direccién de su compaiiia en los campos apropiados.

Tanto el nombre como la direccion se imprime en la parte
superior de todos los reportes.

Telf./Fax

Entre sus numeros de teléfonos y el numero de fax de la
compafiia en los campos apropiados.

RNC Entre su identificacion de RNC en el campo apropiado. Esta
informacidn se imprime en varios reportes.

3. Presione & para grabar la informacion de su compania.
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CONFIGURACION COMPANIA/CUENTAS

Entrar su Tabla de Periodos

Antes de entrar transacciones, debe primero determinar su ciclo contable
y entrar esta informacion en la tabla de periodos de DacEasy®. Los
siguientes pasos detallan este proceso.

1. Escoja Archivo/Configuracion facil y la pantalla de la
Configuracién de la Compafiia se desplegara.

2. Haga clic Introduzca periodos contables vy digite la fecha de
inicio en la pantalla de Configurar periodos.

f'. Configurar Periodos

Tecles la primera fecha de zu afio financiero. Dack asy uza
ezta fecha para crear una tabla de periodos con 12 periodoz

menzuales. Para cambira la tabla de peniodos, haga click en Editar.

Fecha Inicial Ao Fizcal: |.-’D1 J2000

=Rl

Figura 2-6: Teclee la primera fecha de su periodo contable.

3. Entre la fecha de inicio de su afo fiscal y presione Iﬂ para accesar
a la pantalla de Configuracién de Periodos.

H. Configurar Periodos il
Mimero de periodos: I E-’
Fecha inicial affo fiscal: [01/01/2000 =

Frimer &fio | Sequndo Afio -
Periodal  Jyicia Fin | Iricio Fin @
1 0/0/2000 | 0143152000 (010012000 | 0743142000
2 |02/0142000 |02/29/2000 |02/01/2001 |02/28/2001
3 |03/0142000 | 0343172000 |03/0142001 | 0343172001
4 |04/0142000 | 0443042000 |0470142001 | 0443042001
5 |05/01/2000 |05/31/2000 |05/01/2001 |0OS/31/2001
£ |06/0142000 |OE/30/2000 |0E/AO142001 | OE/30/2001
7 |07A42000 | 0743142000 |OFAO1A2001 | 0743142000
8 |08/01/2000 |08/31/2000 |08/01/2001 |08/31/2001
9 |09/0142000 |09430/2000 |09/0142001 | 0943042001
100104072000 (104342000 (1040042000 (104312000
11 (114012000 | 11/30/2000 (1170142001 | 11/430/2001
12 [12/01/2000 (12/31/2000 (12701720001 (1243172000
12

Figura 2-7: Use la pantalla de
contable.

Configurar Periodos para entrar la fecha de cada periodo
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CAPIiTULO 2

4. Entre la siguiente informacién en cada campo.

Campos en la pantalla de configurar periodos

Numero de Periodos

Entre el niumero de periodos en su afio fiscal. Puede tener hasta
13 periodos en su afio contable. El afio contable por defecto es
12.

Fecha Inicial ano fiscal

Muestra la fecha de inicio del periodo. DacEasy® usa esta fecha
para asentar los balances en el periodo contable correcto.

4. Presione = para grabar su tabla de periodos.

5. Responda Si para retornar a la Pantalla de configuracidon de compaiiia.

Un cotejo aparecera en el lado izquierdo del campo de Introducir
periodos contables, indicando que el paso esta completo.

Nota: Todavia puede accesar a todos los item en la lista con un cotejo, si
después decide anadir o cambiar la informacion.
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CONFIGURACION COMPANIA/CUENTAS

Entrar Balances de Cuentas

Ahora que tiene afadido su catalogo de cuentas y configurada la tabla de
periodos, puede empezar a entrar la configuracidon de los balances a sus
cuentas de detalle. Los siguientes pasos detallan el proceso.

1. Escoja Archivo/Configuracion facil y la pantalla de Lista de la
Configuracién de la Compafiia se desplegara.

2. Haga Introduzca balances de cuentas. La pantalla de Configurar
Cuentas se desplegara.

Edite cada nombre de cuenta coma requisra y teclee el zaldo inicial

-
l .
\.) para cada cuenta de detalle. Teclee todos los montos en ndmeros
pozitivos, a menos que |a cuenta sea a contra account o actualmente

tiene saldo negativo.

Fecha de configuracian:

8« XPRE|x

f'. Fecha de DacEasyp

Tecles fecha: |E-ﬂ E/2001

Ix

Er

Figura 2-8: Use la pantalla de Configurar cuentas para entrar los balances iniciales de las
cuentas.

3. Entre la informacién para cada campo como se describe.

Campos en la pantalla de configurar cuentas

Teclee Fecha

El balance configurado es asentado con la fecha que entre en
este campo. Es importante que use la misma fecha para
configurar todos los balances.
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CAPIiTULO 2

Nombre

El nombre de la cuenta se desplegara en este campo. Entre un
nombre de cuenta diferente si quiere cambiar la descripcion de la
cuenta.

Tipo El tipo de cuenta se despliega en este campo. No puede editar
este campo.

Saldo Entre el balance de la cuenta. Este monto se asentara al Libro
Mayor en el periodo que corresponda en la fecha configurada que
entro.

4. Presione @ para grabar el balance configurado.

5. Responda Si para regresar a la pantalla de Configuracion de
Compaiia. Un cotejo aparecera en el lado izquierdo del campo
Introducir balances de cuentas, para indicar que el paso esta
completo.

Nota: Todavia puede accesar a todos los items en la lista con un
cotejo, si después decide ahadir o cambiar la informacion.

Aviso: Si esta usando los mddulos, no entre los balances iniciales para
Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar e Inventarios. Estos balances
son actualizados cuando entra balances iniciales a sus clientes,
proveedores y productos.
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CONFIGURACION COMPANIA/CUENTAS

Anadir Cuentas de Interface

Uno de los beneficios de automatizar su sistema contable es entrar las
transacciones sin tener que saber qué entrada hacer en el Mayor General.
DacEasy® sabe qué entrada hacer en el Mayor General, leyendo la cuenta
que configura en la tabla de interface. Para configurar la tabla de
interface, siga los paso de abajo.

1. Escoja Edicion/Valores por omision/Cuentas de Interfaz. La
pantalla de Cuentas de Interfaz se desplegara.

] Cuentas de Interfaz .Mﬂ_ﬂ
Método de departamentalizacicn: © Minguno " Clisnte =
— Cuenta de interfaz %
Bancaria: I1 1021 Devolucion de ventas:l42 F—;
Cuentas por cobrar: ﬁ'IDE'I—. Carga financiero: I-'-MD2— ;(
Cuentas por pagar: |2‘| m Descuento ventas |4'|5E|— hd
Irentario: W1—‘ Dezcuento compras: Imﬂr—‘ @
Costa de ventas: |51 Utlidad circulante: |33
Yentas: F!‘I—. Labor directa: IW

Figura 2-9: Configurar cuentas en la pantalla de Cuentas de Interfaz le permite a DacEasy®
hacer las entradas contables.

2. Entre el método de departamentalizacién que esta usando para la
Distribucién de Ventas, Devoluciones en Ventas y Costo de Ventas.
Departamentalizar le permite ver un mayor detalle en el estado de
ganancias y/o pérdidas por tener sus ventas, devoluciones en ventas y
costo de ventas dentro de mas cuentas descriptivas. Una descripcion
de cada método es:

Ninguno—Use este método si no quiere ninguna cuenta de
beneficios de ventas, devoluciones en ventas y costo de ventas.
( Deberd entrar una cuenta de detalle para cada una de estas.

Cliente—Use este método si quiere seguir sus ganancias de
acuerdo a los grupos de clientes. Por ejemplo, podria vender a
clientes en territorios especificos y querer seguir las ganancias
para cada region.
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Inventario—Use este método si quiere seguir sus ganancias de
acuerdo a los tipos de productos que vende. Por ejemplo, si es
propietario de una tienda, puede seguir las ganancias para cada

departamento (por ejemplo, mercancias para el hogar, ropa y
calzados).

3. En el drea de Cuentas de Interface, entre cada cuenta de interface.
Esta cuenta es actualizada cuando asienta el mddulo respectivo. Si
departamentaliza por Ninguno, entre una cuenta de detalle en cada
campo. Si departamentaliza por Clientes o Productos, entre cuentas
generales para sus cuentas de ventas, devoluciones en ventas y costo
de ventas. Todas las otras cuentas seran cuentas de detalle.
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Aprendiendo Acerca de los Formularios

DacEasy le provee un completo juego de formularios timbrados y
preimpresos. Sin embargo, puede modificar estos formatos o crear sus
propios formularios para personalizarlos.

Términos importantes

Los siguientes términos son usados en esta seccion . ToOmese unos
minutos para revisar cada término.

Variables de planillas —Mediante las variables de planillas indicamos
donde colocar cierta informacidén que estamos creando o modificando.
Estas variables son campos que se aplican al formulario seleccionado.
Cuando DacEasy encuentra un cédigo de variable durante la impresion,
el cddigo es reemplazado por la informaciéon proveniente del archivo
correspondiente.

Configurar formularios—Cuando configure los requisitos para cada
formulario en la pantalla de Editar Formularios, debe seleccionar
Normal o Condensado para el tipo de impresiéon. Normal imprime
hasta 80 caracteres horizontales. Condensado imprime hasta 132
caracteres horizontales. Debe considerar esto cuando configure sus
formularios. Por ejemplo, si selecciona Normal en la pantalla de Editar
Formularios, no puede imprimir informacion en la planilla que pase de
80 columnas. También, debe especificar el nimero de linea de detalle
por item en la pantalla de Editar Formularios. Esto se refiere al nUumero
de lineas que tomara imprimir la informacidon acerca de un articulo en
el cuerpo del formulario. Por ejemplo, puede usar la primera linea de
detalle en una factura para imprimir la descripcion del producto, el
monto ordenado y el precio. Puede colocar el nUmero del articulo, la
cantidad pendiente y el porcentaje de descuento en la segunda linea.
Este ejemplo es de dos lineas de detalle por item.

Fin del archivo (EOF) marcado—Cuando grave su formulario,
DacEasy coloca en el final del archivo marcado (una flecha) al final de
la planilla de la columna 1. Para que sus formularios tengan un propio
corte de pagina, la flecha debe estar en la linea correcta. Siimprime
usando un printer dot-matrix printer, los formularios de 11" requieren
que la marca este en la linea 67 y los formularios de 7"en la linea 43.
Los formularios de Laser deben tener la marca en la linea 60.
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Seleccionando y editando un formulario

1. Seleccione Edicion/Valores por omision/Configuracion de
formas del menu principal. Seleccione el formulario que quiera
editar. La pantalla de Editar Formas o plantillas se desplegara.

] Editar Formas [Plantillas]

Forma:

Maoda de imprirmir par arizidn:
Imprimir formato de fraccidn:

Azignar nlrmero propio:

Ultima nimerno usado:

Suprimir linea de ezpacio en blanco:

Imprimir descripcion extendida;

& Nomal { Condensado

" Decimal ' Fraccidn

-

|53
v
g

Murmero de lineas detalle por elemento: I 2

Mamero de parte para formas lager:;

Plartilla lazer:

Figura 2-10: Pantalla para escoger el formulario que desee editar.

2. Presione F9 para desplegar la pantalla de Nombres de Archivos de

| 1
lﬂinguno ;'

> ;Como le hago?_l_)ﬂ

E;
@

&)« [

Formularios. Para crear un nuevo formulario, entre un Gnico nombre
de archivo en el campo de la derecha del formulario que esta creando.

Para seleccionar un formulario existente, presione 2 y seleccione el
formulario deseado. Presione & para grabar el formato del nombre

del archivo y regresar a la pantalla de Formulario.

Nota: Continue con los siguientes pasos para editar el formulario. Y si
no necesita editar el formulario, presione Esc para regresar al menu

principal.

3. Presione F3 para editar el formulario.
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i C:ADEA4\SAMPDATA\PLAINPO FMT Ol x|
L5~ 0

LO0CHANE s sasasaiaisssrsssssssssass H

LEO_ADDRT - oo e e e ¥

LEO_ADDRZ . oo e e ee e aaeas H

{CO0_ADDR3

[Phone :| {CO_PHOME1...} [Fax :| {CO_FAX...... )
PURCHASE ORDER|

[Z] ¢IMU_D.__.} [Ho. =] {INUND

o
{CU_CODE.} Ship To/Remarks
COU_MNAME oo eee i 3 {S_NAME . o ooo i
FEV RN v v ] {3 CONTACT . oo e e e e e e as
R AL L 1 1 H {3 ADDRT. ..o
SOV ADDR 2 s ] 5 ADDRZ .. Liiiiiiiiiii s
{0V _ADDR3 . .o i e e e e e e H {5 ADDR3 .. .-
{CVU_CHTRY...} {3_CHTRY....}

250K Inserta Linea:z1 Col:1

Figura 2-11: Pantalla de editar formulario

4. Coloque el cursor donde quiere que la informacidon se imprima. Puede
entrar un texto como una variable. Para insertar textos, escriba
directamente en la planilla y continte con el paso 7.

Para insertar una variable, presione » y DacEasy desplegara una pantalla
para ayudarle a seleccionar las variables.

Contabihdad de DacEasy |

Seleccione las vwanables gue dezea ver

LCormpafiia | LDetalle | Diireccidn | Pie de Péginal Control | Salir

Figura 2-12: Pantalla de seleccionar variable

5. Haga clic encima del archivo de variables que quiera ver. Presione
Enter para hacer su seleccion.
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:‘. Wariables Cabeza Factura il
Ancho de Displ « | | 30
>
INY_Dr Irvvoice Date —
DUE_D Irvoice Due Date e
DIS_D Invoice Discount Date @
DEF Customer Department
FER Sales Persaon xX
Wid Ship Yia =
FOB FOB
OUR_REF Our Reference @
YOUR_REF “Your Reference
Tas D Taxld
T Tax Code b
4 | »
Buscar: I—

Figura 2-13:Pantalla de variables de encabezado de facturas

6. De doble clic en la variable deseada.

Aviso: Presione F2 desde la pantalla de Editar Planilla para ver una
lista de las teclas que puede usar para editar y dar formato a su
planilla.

7. Repita este proceso hasta que el formulario este disefiado a su gusto.

8. Presione F7 para imprimir el formulario y asegurarse de que esta correcto.

9. Coloque el cursor en la linea apropiada (ver debajo) y presione E
para grabar el formulario.

Nota: Si personifica su formulario, debe estar dentro de estos limites:
EOF marcado sobre la linea 67 para los formularios de 11” y la linea 43
para formularios de 7”. También, debe estar dentro de la columna 80
para imprimir en forma normal y la columna 132 para imprimir
condensado. Sus planillas no se imprimiran correctamente si se excede de
estos limites.
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Time out

Es tiempo de tomar un descanso y aplicar lo aprendido. Abra la Furniture Factory
para asegurarse que usa los datos ejemplo. entonces, complete:

Aventura 2: Usar acceso de usuario

Aventura 3: Anadir una cuenta por departamentalizacion

Aventura 4: Entrar un balance de cuenta y

Aventura 5: Editar un formulario de factura existente.
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Notas
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