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1. COMO INGRESAR A GESTION COMERCIAL
Clic en  INICIO / Todos los Programas / GBS le da la Bienvenida a GBS Express / Iniciar Gestión Comercial.
¿Cómo crear el Acceso Directo a Contabilidad?

Hacemos el proceso anterior, damos clic derecho en Iniciar Gestión Comercial/ Enviar a/ Escritorio (Crear Acceso Directo) y así queda creado como Acceso Directo, luego damos doble clic al mismo y Bienvenidos a la Gestión Comercial GBS
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Al ingresar al sistema inicialmente muestra el formulario para el inicio de sesión: 
1. El sistema automáticamente muestra el formulario para seleccionar empresa y  el periodo de trabajo actual.

2. Muestra la fecha del sistema, la cual podemos modificar para que quede la fecha en la que queremos trabajar.
3. Damos Clic al botón Inicio 
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Luego aparecerá una ventana llamada ALERTAS DEL NEGOCIO donde el usuario puede visualizar un listado de las Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar a la fecha y otro listado del inventario con existencias menores al stock mínimo establecido por la empresa, lo cual también puede ser convertido a hojas de Excel.
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Para iniciar debo escoger un Nombre de Usuario y digitar la Contraseña correspondiente, utilice como nombre de usuario “GERENTE”  y como contraseña “GERENTE” (nótese que se escribe en mayúsculas tanto el nombre como la contraseña), para cambiar su contraseña o definir usuarios favor consultar con su ADMINISTRADOR DEL SISTEMA o la ayuda en línea del módulo “El Administrador del Sistema de GBS Express”
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2. ELEMENTOS DE LA INTERFAZ DEL SISTEMA.
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· Barra de menú: Aquí se encuentran todas las opciones para manejar las diferentes tablas, procesos e informes del sistema.

· Barra de Datos de la Empresa: Muestra de manera constante mes, año y periodo; nombre de la empresa y fecha del sistema.

· Escritorio: área donde se desplegarán los formularios e informes.

· Formularios de entrada de datos: Un formulario es el medio por el cual se ingresarán todos los datos necesarios para trabajar las diferentes opciones del sistema.

· Barra de comandos: se encuentran en la parte inferior de los formularios de entrada de datos o en la parte  superior del editor de informes, contienen las diferentes opciones para trabajar con los datos del sistema. Los botones de comando más usados son:
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  Ir al primer registro del formulario
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 Ir al registro anterior del formulario.




[image: image9.png]


 Ir al siguiente registro del formulario.
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 Ir al último registro del formulario.
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 Realizar búsquedas o consultas de acuerdo a los campos del formulario.
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  Modificar un registro existente.
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 Grabar un registro nuevo o las modificaciones hechas a un registro existente.
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 Agregar un nuevo registro.
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 Eliminar un registro.





[image: image16.png]


 Imprimir un informe con formato personalizado.
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 Imprimir informe con formato predeterminado del Sistema.
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 Salir del formulario.

· Barra de estado: Muestra información relativa a los procedimientos en ejecución o los formularios mostrados en pantalla.
Como Iniciar en Gestión Comercial
Para empezar a trabajar en el modulo de Gestión Comercial primero se deben parametrizar los datos principales como son el Inventario Inicial, Clientes, Proveedores y Plan de Cuentas, para lo cual GBS entregara unas hojas de Excel modelos para que cada usuario de cada empresa llene los datos correspondientes en ellas. A continuación veremos un ejemplo de cómo llenar un inventario inicial, los datos de los  clientes y proveedores y el Plan Único de Cuentas.

1. Para importar la hoja de vida de Clientes y Proveedores se verifica que la hoja de Cálculo de Excel contenga los siguientes campos: 
CODIGO CONTABLE DEL PUC PARA IDENTIFICAR LA DEUDA DEL CLIENTE O DEL PROVEEDOR: 1305.05 (Clientes), 2205.05 (Proveedores)
CODIGO DEL TERCERO: 00001, 00002 en consecutivo o,  MA005 utilizando las letras iniciales del tercero + un número consecutivo
TIPO DE IDENTIFICACION: (13) para las personas que tienen cedula o (31) para las empresas que tienen NIT entre otras.
Nº DE IDENTIFICACION: Numero del NIT o de la CEDULA correspondiente al cliente o proveedor. EJ. 890658365-1
NOMBRE COMERCIAL: Nombre de la empresa o de la persona que será cliente o proveedor, EJ. Calzado Amatista  o  Claudia Sarita Rincón
PRIMER NOMBRE: En caso de Empresa no se digita, en caso de persona Natural se digita el Primer Nombre EJ: Claudia
SEGUNDO NOMBRE: En caso de Empresa no se digita, en caso de persona Natural se digita el Segundo Nombre EJ: Sarita
PRIMER APELLIDO Y SEGUNDO APELLIDO (PARA MEDIOS MAGNETICOS): En caso de Empresa no se digita, en caso de persona Natural se digita el Primer y Segundo Apellido EJ: Rincón
DIRECCION Y TELEFONO: Datos opcionales pero de importancia para medios magnéticos.
LISTA DE PRECIOS: Precio preferente que se le asigna al cliente para el momento de la venta, este precio se genera a los productos que se van a vender, EJ PUB: Precio Publico (Articulo1:50000), MAY: Precio al por Mayor (Articulo1:40000) la lista 2 tiene 10000 de diferencia y todos los productos que se vendan a esa persona irán con el precio que contenga la lista de precios MAY.
CIUDAD DEL CLIENTE: Código según la DIAN que corresponde a la ciudad de residencia del cliente. 

DEPARTAMENTO: Código según la DIAN que corresponde al Departamento de residencia del cliente.
CORREO ELECTRONICO.

STATUS (ESTADO DEL CLIENTE): Estado en el que se encuentra actualmente el cliente o proveedor con la empresa
La hoja de Excel para el proveedor es la misma que la del cliente, las siguientes graficas son un ejemplo de cómo se deben llenar:

Este es un ejemplo de cómo se deben llenar los datos.

	Código PUC
	Código Tercero
	Tipo ID.
	Nº ID.
	Nombre Comercial
	1 Nombre
	2 Nombre
	1 Apellido
	2 Apellido
	Dirección
	Teléfono
	Más…

	1305.05
	C0001
	13
	13586952
	Alejandra Guerrero
	Alejandra
	
	Guerrero
	
	Cll 2 28 -07
	6452536
	

	1305.05
	C0002
	31
	840956325-1
	Comestibles la 51
	José
	Manuel
	Urbina
	
	
	6523145      
	

	2205.05
	P0003
	31
	900258963-2
	Pasabocas Real
	
	
	
	
	
	6354896 
	

	2205.05
	P0004
	31
	841236578-7
	El principe
	
	
	
	
	
	6941253 
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2. Para importar el Inventario Inicial se verifica que la hoja de Cálculo de Excel contenga los siguientes campos: 
CODIGO O REFERENCIA: Código numérico o alfanumérico con el que se va a identificar el Artículo.
CANTIDAD: Existencia actual de cada Artículo.
PRECIO COSTO: Precio de Compra del Articulo antes de IVA.
NOMBRE ARTÍCULO: Nombre como se identifica el articulo.

BODEGA: Código de tres caracteres con el que se identifica la Bodega en la que se almacenarán los Artículos.
CODIGO DE  PROVEEDOR  DE LOS ARTICULOS: Código de la persona que me provee el producto, este debe ser de 5 caracteres
LINEA: Código de tres caracteres que identifican el grupo al que pertenece el articulo.
PRECIO DE VENTA: Valor de venta del Articulo antes de IVA.
%DE IVA: Porcentaje de IVA que tiene el producto ej. 16 o 0.
CODIGO IVA: Código de tres caracteres creado para el porcentaje del IVA ej. GRA o EXC.
CUENTA CONTABLE DE INVENTARIOS: Cuenta del PUC asignada al Articulo Ej. 1435.05
UNIDAD: Código de tres caracteres de la unidad de medida mínima del Articulo, ej. UND, MTR, GRS, KGR, CMR.
	Código
	CTD
	Vl. UNI.
	Nombre
	Bodega
	Proveedor
	Línea
	Vl.Venta
	% IVA
	Cod IVA
	Cuenta
	Unidad
	Vl. Venta 2

	10400
	10
	37.586
	Empaque cafetero No. 10
	PRI
	00006
	EMP
	15000
	0
	EXC
	1435.05
	EMP
	0

	70250
	5
	10.649
	Tela papera de 1 metro
	PRI
	00006
	TEL
	75000
	16
	GRA
	1435.05
	TEL
	0

	280030
	15
	1.473
	Tela artesanal
	PRI
	00006
	TEL
	300000
	16
	GRA
	1435.05
	TEL
	0

	400700
	5
	1.135
	Soga de fique de ½”
	PRI
	00006
	SOG
	430000
	16
	GRA
	1435.05
	SOG
	0

	400900
	10
	758
	Soga de fique de 5/8”
	PRI
	00006
	SOG
	430000
	16
	GRA
	1435.05
	SOG
	0

	401400
	10,000
	1,27
	Soga de fique de 1 1/4”.
	PRI
	00006
	SOG
	432000
	16
	GRA
	1435.05
	SOG
	0
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Y por ultimo para subir el PUC (Sólo si no se maneja el Modulo de Contabilidad General), se verifica que la hoja de Cálculo de Excel contenga los siguientes campos: CODIGO CONTABLE DEL PUC 
NOMBRE DE LA CUENTA 
NATURALEZA DE LA CUENTA (DEBITO (D) O CREDITO (C)) 
TIPO DE CUENTA (SI ES UNA CUENTA DE RETENCION LLEVA R SINO T) PORCENTAJE A APLICAR (EJ. 2365.40 % = 3,5)
SALDO INICIAL DE CONTABILIDAD.
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3. MENÚ SISTEMA
3.1. Cambiar Fecha del Sistema

Esta opción se utiliza para cambiar la Fecha del sistema, y así trabajar con la fecha que queremos que aparezca en nuestros documentos. 
· Escribimos la fecha que deseamos: DD/MM/AAAA y clic al botón Aceptar.
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3.2. Cambiar Periodo de Trabajo

Esta opción se utiliza para cambiar el periodo a trabajar, y así podremos reversar y modificar un documento ya contabilizado y volverlo a contabilizar. 
Esta opción solo es usada en el modulo de Contabilidad General.
3.3. Trabajar con Empresas
3.3.1 Seleccionar Empresa Activa

Esta opción se utiliza cuando tenemos creadas varias empresas, estamos trabajando en una y queremos cambiarnos a otra y volverla nuestra empresa activa. 

En la lista Seleccionamos la empresa en la que ahora vamos a trabajar y damos clic al botón Inicio.
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3.3.2 Editar/Crear Empresa

Esta opción se utiliza para crear una nueva empresa en el sistema, la cual estará disponible para ser utilizada en todos los módulos de GBS.
· En el formulario aparecen dos pestañas: 1. Datos generales de la empresa, 2. Datos Iniciales de la empresa.

· Pulsar clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco) y modificar los datos del formulario así:

Clic al Botón Agregar
1. Lleno los datos Básicos


Código: Código único que identifica  a la empresa. Numérico de longitud 2.


Empresa: Nombre Comercial de Mi Empresa

Nit: Numero de Identificación de la empresa, debe escribirse sin puntos, y con el digito de verificación.
Directorio de Datos: Ruta o Camino donde se Ubicaran  los datos de la Empresa.
Otros datos: Nombres de los Funcionarios de la Empresa Estos datos se utilizan para la sección de firmas de los Informes Contables como el Balance General

2. Digito Datos Iniciales


Mes Inicial


Año Inicial

Marco si deseo que mi Nueva Empresa no Contenga datos de la empresa Base o Demo.

Clic en Guardar
4. MENÚ TABLAS

Para el módulo de Gestión Comercial el menú tablas es extenso, y su uso depende de las necesidades de la empresa a manejar, y las principales Tablas que se deben llenar en Gestión Comercial para el Funcionamiento de Facturación, Inventario y Cartera (Integrado) son:

· Tablas de Tipos de Documentos Fuentes (La misma en Contabilidad)

Es donde se Parametriza la base para crear las Facturas, Recibos de Cartera y Comprobantes en Contabilidad, Consta de los siguientes datos:

Tipo: Se escribe según criterio del cliente ej. CE para el Comprobante de Egreso, CI para el Comprobante de Ingreso…

Pero hay algunas excepciones, para las Facturas que se digitan en el modulo de Facturación, debo utilizar como Tipo: FC para facturas a Crédito tanto de Compras como de Ventas, y FE para Facturas de Contado, Tanto de Compras como de Ventas.

Prefijo: Es un código de 3 dígitos cuales son establecidos por criterio de la empresa, con la excepción que en facturas de venta se digita es el prefijo establecido por la DIAN.

Nombre: Se digita el nombre que se le asigna al Tipo de Documento Fuente
Consecutivo: Es el numero que aparecerá en todos mis comprobantes, pero que no se repetirá, este consta de el prefijo anteriormente establecido y del numero en el que la empresa desee empezar.
Plantilla: Aquí se selecciona la Plantilla de Impresión Personalizada (Anteriormente diseñada), la que al momento de imprimir será utilizada.
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Seleccionar en qué módulos se va a ver afectado el documento fuente anteriormente creado, para llenar los datos damos clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios doy clic en el botón Guardar (Disquette).
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· Tabla General de Bancos (La misma en Contabilidad)

Tabla donde se establecen los Bancos que se manejan al momento de hacer Pago o Egresos a Proveedores, para llenar los datos damos clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios doy clic en el botón Guardar (Disquete).
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· Tablas de Tipos de Listas de Precios
Aquí se crean las diferentes listas de precios a aplicar a los productos o servicios a facturar, para llenar los datos damos clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios doy clic en el botón Guardar (Disquete).
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· Tablas de Zonas
Aquí se crean las diferentes zonas que son asignadas a los clientes, para llenar los datos damos clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios doy clic en el botón Guardar (Disquete).
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· Tablas de Líneas de Productos
Aquí se crean las diferentes líneas o grupos donde se almacena la mercancía fabricada en la empresa para mejor visualización, para llenar los datos damos clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios doy clic en el botón Guardar (Disquete).
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· Tablas de Bodegas del Sistema
Aquí se crean las diferentes bodegas donde se almacena la mercancía fabricada en la empresa, para llenar los datos damos clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios doy clic en el botón Guardar (Disquete).
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· Tablas de Tipos de IVA
Donde se crea los diferentes tipos de IVA relacionados con los Productos a Vender, sea del 16%, 10% o Exento, para llenar los datos damos clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios doy clic en el botón Guardar (Disquete).
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· Tablas de Tipos de Unidades y Empaques
Esta Tabla es para establecer qué tipo de Unidades se manejaran al momento de Facturar, si vendemos por Unidad, por Gramos, Kilos, etc. La Tabla de Empaques es Igual que la de Unidades, puede se Caja *12 Uds. para llenar los datos damos clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco), y para guardar los cambios doy clic en el botón Guardar (Disquete).
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5. MENÚ MAESTROS
5.1. Directorio Telefónico de Terceros: 
Esta opción se utiliza para crear los Terceros a los que se les van a generar los comprobantes, facturas y recibos, pueden ser Clientes, Proveedores, Acreedores, Empleados, etc.

Damos clic al botón Agregar y llenamos los siguientes datos:

Código del Tercero: Código único que identifica al tercero, máximo 5 caracteres.

Tipo de Identificación: Código que identifica según el DANE el Tipo de Identificación del Tercero, Ej. 13 para Cedula, 31 para Nit, etc.

Nombre Comercial: Digitar la Razón Social o Nombre comercial del Tercero, si es persona Natural digitamos el Nombre completo del Tercero como observamos en la Figura.

Datos Adicionales (Opcional): En ellos están Fecha especial del Tercero, Dirección, Teléfono, Mail, etc.
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Después de creado el Tercero procedemos a asignarlo como Cliente, Proveedor o Vendedor.

5.2. Clientes (Cuentas por Cobrar)

Vamos a Maestros, Clientes Opc.1. Damos clic en Agregar, buscamos el tercero que acabamos de crear, lo seleccionamos y adicionalmente le asignamos la cuenta contable deudora del Plan Único de Cuentas que le corresponda para que en el momento de integrar con la Contabilidad los movimientos o saldos del Cliente vayan a determinada cuenta, ej. 1305.05.
O podemos también Importar desde Excel los datos de mis clientes siguiendo estos pasos:
Aparece una pantalla como la siguiente donde damos clic en el botón Asistente para Importar Mis Clientes desde Excel…
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Luego en la siguiente pantalla damos clic en el botón Examinar.
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Aparecerá una ventana para explorar el archivo de Excel que quiero importar Ej. GBS_2009_Hoja_modelo_para_importar_Clientes, lo selecciono y doy clic en Aceptar.
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Una vez damos clic en Aceptar el Asistente para importar Activa la Opción 2 que me indica en que columna se encuentra cada dato de la hoja de Excel para verificar que está bien hecha.

Luego paso a la Opción 3 y doy clic en el botón Importar.
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Y cuando termina de Importar me muestra un mensaje como el siguiente y damos clic sobre él para activar la Opción 4 Pre visualizar.
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Cierro la Pre visualización y se activa el botón Aceptar, dando clic en él se importa definitivamente los Proveedores o Clientes de mi empresa.
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Y aparece un letrero como el siguiente indicando que el proceso fue un éxito, doy clic sobre él y puedo ir a maestro de clientes y maestro de Proveedores para verificar que estos datos subieron bien.
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Esta grafica muestra que se importaron correctamente los proveedores.
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5.3. Departamento de ventas (Vendedores)

Vamos a Maestros, Departamento de Ventas Opc.2. Damos clic en Agregar, buscamos el tercero que acabamos de crear, lo seleccionamos y adicionalmente le asignamos la cuenta contable del Plan Único de Cuentas que le corresponda para que en el momento de integrar con la Contabilidad las ventas relacionadas con el vendedor vayan a determinada cuenta.
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5.4. Proveedores (Cuentas por Pagar)

Vamos a Maestros, Proveedores Opc.3. Damos clic en Agregar, buscamos el tercero que acabamos de crear, lo seleccionamos y adicionalmente le asignamos la cuenta contable deudora del Plan Único de Cuentas que le corresponda para que en el momento de integrar con la Contabilidad los movimientos o saldos del Proveedor vayan a determinada cuenta, ej. 2205.05.
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O podemos también Importar desde Excel los datos de mis Proveedores siguiendo estos pasos:
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Aparece una pantalla como la siguiente donde damos clic en el botón Asistente para Importar Mis Proveedores desde Excel…
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Luego en la siguiente pantalla damos clic en el botón Examinar.
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Aparecerá una ventana para explorar el archivo de Excel que quiero importar Ej. GBS_2009_Hoja_modelo_para_importar_Proveedores, lo selecciono y doy clic en Aceptar.
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Una vez damos clic en Aceptar el Asistente para importar Activa la Opción 2 que me indica en que columna se encuentra cada dato de la hoja de Excel para verificar que está bien hecha.

Luego paso a la Opción 3 y doy clic en el botón Importar.
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Y cuando termina de Importar me muestra un mensaje como el siguiente y damos clic sobre él para activar la Opción 4 Pre visualizar.
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Cierro la Pre visualización y se activa el botón Aceptar, dando clic en él se importa definitivamente los Proveedores o Clientes de mi empresa.
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Y aparece un letrero como el siguiente indicando que el proceso fue un éxito, doy clic sobre él y puedo ir a maestro de clientes y maestro de Proveedores para verificar que estos datos subieron bien.

[image: image55.png]Fin del proceso. Conslte su Maestro de PROVEEDORES y el Formuario de Terceros,





Esta grafica muestra que se importaron correctamente los proveedores.
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5.5. Maestro de Artículos

Vamos a Maestros, Artículos Opc.4. Damos clic en Agregar, llenamos el Código o Referencia del Artículo (Max 16 caracteres), adicionalmente le asignamos la cuenta contable del Plan Único de Cuentas que identifica el movimiento del inventario para que en el momento de integrar con la Contabilidad los movimientos o saldos del Cliente vayan a determinada cuenta, ej. 1405.05.
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6. MENÚ MIS DOCUMENTOS
6.1. Grabar/Actualizar Documentos Fuentes
6.1.1 Facturar Ventas
Menú MIS DOCUMENTOS, Grabar/Actualizar Documentos, Facturar Ventas o abreviado presionamos la TECLA F5

Damos clic al botón AGREGAR (HOJA EN BLANCO)

· Escogemos tipo de documento (FC para facturas de crédito o FE para facturas de Contado) y clic en el botón Agregar.
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· Modificamos la fecha Emisión y Vencimiento (DD/MM/AAAA)
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· Escogemos el tercero (Datos del Cliente), si no sabemos su Nit entonces lo podemos buscar por el botón buscar (Binoculares), y tengo tres opciones de búsqueda, por clave o Código, Nombre y Nit.
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EN LA CUADRICULA:
· CODIGO DEL ARTICULO: Escogemos el servicio que vamos a cargar, por ejemplo en una empresa de servicios, CONSUMO o ADMON.

· NOMBRE DEL PRODUCTO: Al escoger el código del servicio, automáticamente este campo se llena.

· BODEGA: Al escoger el código del servicio, automáticamente este campo se llena, porque toma por defecto la primera bodega que encuentra, por ejemplo la bodega PRI, pero en caso de que la mercancía que se vende sale de otra bodega simplemente la seleccionamos.
· CANTIDAD: Cuantos artículos u horas de servicio le estamos facturando al Cliente.
· UNITARIO: Valor global del Articulo o Servicio.

· %DCTO: Si se desea aplicar algún descuento al realizar la factura en este campo colocamos el porcentaje de descuento deseado, ej. 5.00.

· TOTAL DEL RENGLON: Refleja el total definitivo cargado de ese servicio o articulo. 

Si deseo agregar más servicios, solo presiona la tecla desplazamiento hacia abajo.

· Clic al botón GUARDAR  [image: image61.png]
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6.1.2 Devolución en Ventas
Menú MIS DOCUMENTOS, Grabar/Actualizar Documentos, Facturar Ventas o abreviado presionamos la TECLA F5

Damos clic al botón AGREGAR (HOJA EN BLANCO)

· Escogemos tipo de documento (DC para devolución de facturas de crédito o DE para devolución de facturas de Contado) y clic en el botón Agregar.
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· Modificamos la fecha Emisión y Vencimiento (DD/MM/AAAA)
· Escogemos el tercero (Datos del Cliente), si no sabemos su Nit entonces lo podemos buscar por el botón buscar (Binoculares), y tengo tres opciones de búsqueda, por clave o Código, Nombre y Nit.
· En la opción devolución a factura escogemos a que factura queremos devolver.
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· Se activara el Botón Ver (Ubicado al lado derecho) y dar clic en él, y aparecerá la opción de devolver toda la factura o parte de ella.
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Dar clic en Si para devolverla toda y en no para que me dé la opción de escoger solo el Articulo que deseo devolver.
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En caso de un NO entonces aparecerán los Artículos y se da clic para marcar con negrito al producto que no se desea devolver, cerrar la ventana y automáticamente el programa guarda el documento de Devolución.
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Y queda la devolución lista.
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6.1.3 Cartera por Cobrar

MENU MIS DOCUMENTOS, Grabar/Actualizar Documentos, Cartera por Cobrar o Abreviado presionamos la TECLA F6
Damos clic al botón AGREGAR [image: image69.png]


 (HOJA EN BLANCO)
· Escogemos tipo de documento Ej: (RC, CI)
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· Modificamos la fecha (DD/MM/AAAA)

· Escogemos el tercero, si no sabemos su Nit entonces lo podemos buscar por el botón buscar [image: image71.png]


 (binoculares), y tengo tres opciones de búsqueda, por clave o código, nombre y Nit y dar Clic en el Botón Aceptar.
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· Escribimos el detalle del documento (Pago de factura y vales sede del mes de abril)
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EN LA CUADRICULA:
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O Para Anticipos:
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· TIPO: Escogemos AB (Cuando es un abono) CA (Cuando es una cancelación) NC (Cuando se genera un anticipo)
· NUMERO: Si vamos a hacer un abono o cancelación, en este campo aparece un listado con las facturas que debe el Cliente, escogemos la factura a la que se le va hacer el abono.

En el caso del anticipo solo damos clic en la casilla Número y clic a la casilla siguiente llamada Emisión para que tome el número del documento del encabezado.

· EMISION Y VENCE: Al dar clic sobre estos campos automáticamente aparece la fecha que digite al inicio del Recibo de Caja, para el vence, tengo la opción de modificarla aunque esto no es necesario.

· MONTO: Valor recaudado en pesos.


· DTO: Descuento que puedo aplicar al cliente al momento de recaudar, lo puedo escribir en porcentaje o en valor.

· DETALLE: Concepto que automáticamente aparece cuando en el encabezado del Recibo de caja se ha digitado el detalle del documento con anterioridad, este también se puede modificar si así se desea.

· CON: Botón que al dar clic en él, se abre una nueva ventana donde se escriben las cuentas contables del PUC contrapartidas del Recibo de caja que al contabilizar se convierten el un comprobante en Contabilidad.
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Después de escribir las cuentas con sus valores doy clic al botón Regresar.
· Clic al botón GUARDAR
Si la persona a la que estoy haciendo recaudo tiene un anticipo, entonces primero cancelo la deuda que tiene, en Tipo escojo CA, en Numero escojo la factura a la que voy a cancelar, luego activo la siguiente línea y agrego otro Tipo = ND, y en Número escojo el recibo que contiene ese anticipo, si la deuda de la factura es menor que el anticipo, entonces al escoger ND y el número del documento que contiene el anticipo modifico el monto para solo disminuir el valor de la deuda a ese anticipo y no se utilizan en ningún momento contrapartidas, pero si la deuda de la factura es mayor entonces ahí si me voy al botón CON y coloco la contrapartida que sería a donde ingresa el dinero restante.
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6.1.4 Facturar Compras y Cargar el Inventario Inicial
· Cargar el Inventario Inicial

O podemos también Importar desde Excel incluyendo el inventario Inicial con la existencia a una fecha siguiendo estos pasos:
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Aparecerá el formulario de Compras y en la parte inferior izquierda damos clic al Botón Importar desde Excel y luego clic en Examinar.
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Aparecerá una ventana para explorar el archivo de Excel que quiero importar Ej. GBS_2009_Hoja_modelo_para_importar_Inventarios, lo selecciono y doy clic en Aceptar.
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Una vez damos clic en Aceptar el Asistente para importar Activa la Opción 2 que me indica en que columna se encuentra cada dato de la hoja de Excel para verificar que está bien hecha.

Luego paso a la Opción 3 y doy clic en el botón Importar.
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Puede ser que al importar, en la hoja de Excel nos haga falta algún dato, si es así el programa nos mostrará un mensaje como el siguiente, donde nos muestra que debe haber en la fila 2 y en la columna unidad un espacio en  blanco.
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Para poder ir a arreglar o revisar mi hoja de Excel debo con el teclado presionar las teclas Ctrl + Alt + Supr lo que mostrara una ventana de tareas para que yo pueda darle finalizar al software y a la hoja de Excel.
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Dar clic en GBS y luego clic Finalizar Tarea y luego aparecerá un aviso para dar clic en el botón Finalizar Ahora.

Con esto se cierra el programa GBS pero también se debe cerrar la hoja de Excel, entonces se da clic en la pestaña Procesos, clic en el proceso llamado EXCEL.EXE y clic en el botón Terminar Proceso.
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Después de revisar volvemos al procedimiento de importar el Inventario:
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Y cuando termina de Importar me muestra un mensaje como el siguiente y damos clic sobre él para activar la Opción 4 Pre visualizar.
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Pero como el asistente me convierte el Inventario Inicial en una Factura de Compra de Contado, antes debo escoger un tipo de documento FE cuyo prefijo será FEI00001, con fecha inicial del 01/01/2009 y después escoger el proveedor ej. 00006 con el que quedará la factura, para así dar clic en el botón Pre visualizar.
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Cierro la Pre visualización y se activa el botón Aceptar, dando clic en él se importa definitivamente el Inventario Inicial.
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Y aparece un mensaje como el siguiente indicando que el proceso fue un éxito, doy clic sobre él, doy clic en sí para guardar los datos y para verificar que estos datos se subieron bien voy a F7 (Compras) y los totales deben ser como los que aparecen en la gráfica de Factura de Compras.
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Después de Visualizar la Factura esta se debe Contabilizar para que el inventario se afecte y poder hacer los procesos de Facturar Compras y Ventas.
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Como es el Inventario inicial entonces debo quitar la marca de Contabilizar para que aparezca Solo Archivar… 
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Escoger la Factura Inicial y dar clic en el botón Archivar (No Integra con Contabilidad).
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Y Cuando termina muestra un mensaje como el siguiente donde doy clic para terminar.
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· Facturar Compras

Menú MIS DOCUMENTOS, Grabar/Actualizar Documentos, Facturar Compras o abreviado presionamos la TECLA F7
Damos clic al botón AGREGAR (HOJA EN BLANCO)

· Escogemos tipo de documento (FC para facturas de crédito o FE para facturas de Contado)

· Modificamos la fecha Emisión y Vencimiento (DD/MM/AAAA)

· Escogemos el tercero (Datos del Cliente), si no sabemos su Nit entonces lo podemos buscar por el botón buscar (Binoculares), y tengo tres opciones de búsqueda, por clave o Código, Nombre y Nit.

EN LA CUADRICULA:

· CODIGO DEL ARTICULO: Escogemos el producto que vamos a comprar, por ejemplo en una empresa de servicios, CONSUMO o ADMON.
· NOMBRE DEL PRODUCTO: Al escoger el código del servicio, automáticamente este campo se llena.

· BODEGA: Al escoger el código del servicio, automáticamente este campo se llena, porque toma por defecto la primera bodega que encuentra, por ejemplo la bodega PRI, pero en caso de que la mercancía que se compra la almacenamos en otra bodega simplemente la seleccionamos.
· CANTIDAD: Cuantos artículos u horas de servicio le estamos comprando al Proveedor.


· UNITARIO: Costo del Articulo o Servicio.

· %DCTO: Si el proveedor desea aplicar algún descuento al realizar la factura en este campo colocamos el porcentaje de descuento, ej. 5.00.

· TOTAL DEL RENGLON: Refleja el total definitivo cargado de ese servicio o articulo. 

Si deseo agregar más servicios, solo presiona la tecla desplazamiento hacia abajo.

· Clic al botón GUARDAR  [image: image98.png]
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6.1.5 Cartera por Pagar

MENU MIS DOCUMENTOS, Grabar/Actualizar Documentos, Cartera por Pagar o Abreviado presionamos la TECLA F8
Damos clic al botón AGREGAR [image: image100.png]


 (HOJA EN BLANCO)
· Escogemos tipo de documento Ej.: (CE)

· Modificamos la fecha (DD/MM/AAAA)
· Escogemos el tercero, si no sabemos su Nit entonces lo podemos buscar por el botón buscar [image: image101.png]


 (binoculares), y tengo tres opciones de búsqueda, por clave o código, nombre y Nit.

· Escribimos el detalle del documento (Pago de factura 1025)

EN LA CUADRICULA:
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· TIPO: Escogemos AB (Cuando es un abono) CA (Cuando es una cancelación) NC (Cuando se genera un anticipo)

· NUMERO: Si vamos a hacer un abono o cancelación, en este campo aparece un listado con las facturas que se debe al Proveedor, escogemos la factura a la que se le va hacer el abono.

En el caso del anticipo solo damos clic en la casilla Número y clic a la casilla siguiente llamada Emisión para que tome el número del documento del encabezado.

· EMISION Y VENCE: Al dar clic sobre estos campos automáticamente aparece la fecha que digite al inicio del Comprobante de Egreso, para el vence, tengo la opción de modificarla aunque esto no es necesario.

· MONTO: Valor pagado en pesos.
· DETALLE: Concepto que automáticamente aparece cuando en el encabezado del Comprobante de Egreso se ha digitado el detalle del documento con anterioridad, este también se puede modificar si así se desea.

· CON: Botón que al dar clic en él, se abre una nueva ventana donde se escriben las cuentas contables del PUC contrapartidas del Comprobante de Egreso que al contabilizar se convierten el un comprobante en Contabilidad.
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Después de escribir las cuentas con sus valores doy clic al botón Regresar.
· Clic al botón GUARDAR
Si la persona a la que estoy haciendo recaudo tiene un anticipo, entonces primero cancelo la deuda que tiene, en Tipo escojo CA, en Numero escojo la factura a la que voy a cancelar, luego activo la siguiente línea y agrego otro Tipo = ND, y en Número escojo el recibo que contiene ese anticipo, si la deuda de la factura es menor que el anticipo, entonces al escoger ND y el número del documento que contiene el anticipo modifico el monto para solo disminuir el valor de la deuda a ese anticipo y no se utilizan en ningún momento contrapartidas, pero si la deuda de la factura es mayor entonces ahí si me voy al botón CON y coloco la contrapartida que sería a donde ingresa el dinero restante.
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6.1.6 Inventarios

Menú MIS DOCUMENTOS, Grabar/Actualizar Documentos, Inventarios o abreviado presionamos la TECLA F9

1. Escogemos el Tipo de Transacción que deseamos realizar.
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2. Dar clic en el Botón Agregar (Hoja en Blanco), escoger tipo EN, SA, TRA o AJ.
Modificar Fecha de Emisión (Si es necesario), escoger Tercero (Igual que en la Factura y en cxc).

Escribir Detalle o Concepto y en la Cuadricula al igual que en las Facturas, escogemos el Artículo, en la columna Origen escogemos la Bodega, en caso de hacer una Transferencia en la columna Destino escojo la Bodega a donde transfiero la mercancía.

En Cantidad y Costo unitario hacemos lo mismo que en las Facturas.

Clic en Guardar y clic en Imprimir para mantener un soporte del documento digitado.

Hacer lo mismo para las otras transacciones.
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6.2 ASISTENTE PARA CONTABILIZAR

6.2.1 Facturar ventas
MENU MIS DOCUMENTOS, Asistente para Contabilizar, Facturar Ventas
· Escojo Tipo de Documento como quiero enviarlo a Contabilidad, Ej.: NC (Nota de Contabilidad), CV (Comprobante de Ventas).
· Modifico la Fecha del Comprobante, solo si es necesario.

· Escojo el tercero, pera mejorar la búsqueda doy clic al botón que se encuentra ubicado al lado [image: image107.png]


 (Buscar)

· En Detalle del Comprobante se digita el concepto con el que quiero que quede el comprobante en Contabilidad.

· Abajo en la opción Procesar Documentos digito desde que fecha hasta que fecha corresponden los recaudos que quiero contabilizar, y por último escojo  desde que documento hasta que documento contabilizar-

· Clic al botón CONTABILIZAR.
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6.2.2 Cuentas por Cobrar

MENU MIS DOCUMENTOS, Asistente para Contabilizar, Cartera por Cobrar
· Escojo Tipo de Documento como quiero enviarlo a Contabilidad, Ej.: NC (Nota de Contabilidad), CI (Comprobante de Ingreso).

· Modifico la Fecha del Comprobante, solo si es necesario.

· Escojo el tercero, pera mejorar la búsqueda doy clic al botón que se encuentra ubicado al lado [image: image109.png]


 (Buscar)

· En Detalle del Comprobante se digita el concepto con el que quiero que quede el comprobante en Contabilidad.

· Abajo en la opción Procesar Documentos digito desde que fecha hasta que fecha corresponden los recaudos que quiero contabilizar, y por último escojo  desde que documento hasta que documento contabilizar-

· Clic al botón CONTABILIZAR.
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6.2.3 Facturar Compras

MENU MIS DOCUMENTOS, Asistente para Contabilizar, Facturar Compras
· Escojo Tipo de Documento como quiero enviarlo a Contabilidad, Ej.: NC (Nota de Contabilidad), CC (Comprobante de Compras).

· Modifico la Fecha del Comprobante, solo si es necesario.

· Escojo el tercero, pera mejorar la búsqueda doy clic al botón que se encuentra ubicado al lado [image: image111.png]


 (Buscar)

· En Detalle del Comprobante se digita el concepto con el que quiero que quede el comprobante en Contabilidad.

· Abajo en la opción Procesar Documentos digito desde que fecha hasta que fecha corresponden los recaudos que quiero contabilizar, y por último escojo  desde que documento hasta que documento contabilizar-

· Clic al botón CONTABILIZAR.
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6.2.4 Cuentas por Pagar

MENU MIS DOCUMENTOS, Asistente para Contabilizar, Cartera por Pagar
· Escojo Tipo de Documento como quiero enviarlo a Contabilidad, Ej.: NC (Nota de Contabilidad), CE (Comprobante de Egreso).

· Modifico la Fecha del Comprobante, solo si es necesario.

· Escojo el tercero, pera mejorar la búsqueda doy clic al botón que se encuentra ubicado al lado [image: image113.png]


 (Buscar)

· En Detalle del Comprobante se digita el concepto con el que quiero que quede el comprobante en Contabilidad.

· Abajo en la opción Procesar Documentos digito desde que fecha hasta que fecha corresponden los recaudos que quiero contabilizar, y por último escojo  desde que documento hasta que documento contabilizar-

· Clic al botón CONTABILIZAR.
[image: image114.png]Carter por PAGAR - Contabilzscion
Parametro:

Contabilizar

|COMPROBANTE DE INGRES

Tipa y nimera del Dacumenta: No. Comprobarte  Fecha del Comprobarte.

] rcooeest Roosesst 27112008 Zra0e

Contabilizar Incluyendo las Contrapartidas
CONTABILIZAR las cuentas de Orden (8y9)

I Procesar Como:-

[] Globalizado por Cuenta Contable Detallado Cuenta por Cuenta Contable

[ Procesar Documentos:
Feons cesce Feora rests e

rnuzacs || 27 =

[

o

[ Integrar con Bancos:
[] Generar el registro del 4 por mil y debitar la cuenta de gastos:

B

CONTABILIZAR (SI,Integra con
Contabilidad)





6.2.5 Inventarios

MENU MIS DOCUMENTOS, Asistente para Contabilizar, Inventarios
· Escojo Tipo de Documento como quiero enviarlo a Contabilidad, Ej.: NC (Nota de Contabilidad), DI (Documento de Inventarios).

· Modifico la Fecha del Comprobante, solo si es necesario.

· Escojo el tercero, pera mejorar la búsqueda doy clic al botón que se encuentra ubicado al lado [image: image115.png]


 (Buscar)

· En Detalle del Comprobante se digita el concepto con el que quiero que quede el comprobante en Contabilidad.

· Abajo en la opción Procesar Documentos digito desde que fecha hasta que fecha corresponden los recaudos que quiero contabilizar, y por último escojo  desde que documento hasta que documento contabilizar-

· Clic al botón CONTABILIZAR.
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6.3 DEFINICIONES

Esta opción se usa para crear plantillas de Impresión. (Ingenieros de Soporte)

6.4 INFORMES DE COMPROBANTES PENDIENTES

Informes desarrollados para visualizar de manera más fácil los documentos antes de contabilizar.
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Figura 23. Informe de Facturas Pendientes

6.5 VER MOVIMIENTOS CONTABILIZADOS

Opción para ver los documentos ya contabilizados de la misma manera como si fuéramos a grabar un documento nuevo, con la diferencia de que en esta opción no se puede crear ni modificar una factura, solo visualizarla.
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7. MENÚ INFORMES, ¿Cómo sacar informes de Compras, Ventas, Inventarios y Cartera?
Allí se encontrará la información que fue digitada anteriormente y que ya está contabilizada. Al dar clic en cualquier informe aparecerá una ventana donde podremos parametrizar el informe con los datos que sean necesarios en ese momento. Ej. Damos clic al botón modificar, hacemos los cambios, guardamos e imprimimos.
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274112008 PILAR Informe de Facturacion de Compras Crugado por.

TipaNumero Codigo del Articulo y nombre

Cantidad

Unitario

Costo Total 1

Cédigo del Proveedor: GAMB  Nombre del Proveedor: ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA|

FE 2063 BBAGEOT AGUABOTHLLA PRI

48.000

800.00

38.400.00

Subtotal Factra2063 -

48000

800.00

33.400.00

‘Subtotal Proveedor G AMB -

48.000

38,400.00

Cédigo del Proveedor: PAEX ~ Nombre del Proveedor: ALMACENESEXITO SA.

FE 19404 EESAISABBQ  SAISABARBQ PRI

2000

176718

353436

Subtotal Factura 189404 -

2000

176718

353436

Subtotal Proveedor PAEX -

2.000

176718

353436

Cédigo del Proveedor: PALB  Nombre del Proveedor: ALBERTO RUIZ

FE 604 vEERG . PRI
VERAPAY PRI

VEMELO PRI

VIDMON PRI

PRI

MANZANAS PRI

37500
16000
10500
5000
2000
10000

1,120.00
148480
1,300.00
1,600.00
220000

800.00

42,000.00
63.300.80
18.900.00
8.000.00
440000
8.000.00

Subtotal Factra 6044 -

11000

5.00430

149,60080

Subtotal Proveedor PALB -

111000

900480

149,600.80





8. MENÚ UTILIDADES ¿Cómo hacer mantenimiento a los datos?
8.1 Embodegar Artículos

Los artículos por defecto al momento de ingresarlos en una compra se les asignan la bodega a donde ingresan, pero si deseamos abrir una nueva bodega para pasar los artículos a la nueva Bodega sin esperar a digitar una factura de Compra voy y uso esta opción. Se escoge desde que artículo hasta que artículo embodegar y a cual bodega. Ej.
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8.2 Repreciación
Esta opción es usada para cuando se desee aumentar o disminuir los precios establecidos a los artículos o productos ya creados. Se escoge si deseo aumentar o disminuir la lista de precios, luego escojo cual lista de precios puesto que puedo tener hasta cinco listas de precio por artículo, luego doy el porcentaje en el que quiero aumentar o disminuir, escojo si afecto todos los artículos o un rango de artículos, que se aproximen al peso o centavo y por ultimo escoger cual dato va a tomar como base para calcular el precio (Costo promedio, ultimo costo o Lista de Precio), y doy clic en Aceptar.
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8.3 Reglas del Negocio
8.3.1 Interfaz Contable de Facturación

Primero debo escoger para qué tipo de transacción quiero hacer la interfaz.
[image: image123.png]1. Tipo de Transaccion:

Ventas a Crédito
Devoluciones de Contado

Fc

TE>





Luego doy clic en el botón Agregar (Hoja en Blanco) y se activa la opción 2, donde debo escoger que tipo de IVA y que cuenta de Inventario tienen mis artículos y así crear la interfaz, Ej.: Tengo cuatro artículos, 2 tienen IVA del 16% pero esos 2 tienen diferente cuenta de inventario (1405.05 y 1435.05), y los otros 2 artículos tienen 1 IVA del 10% y el otro es exento pero pertenecen a la misma cuenta 1435.05.
En conclusión debo crear cuatro interfaces, aparecerían de la siguiente forma:

Tipo de IVA:


1. 16%
2. 16%
3. 10%
4. 0%(EXC)
Maestro de Inventarios:
1. 1405.05
2. 1435.05
3. 1435.05
4. 1435.05
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Después de haber escogido el grupo, en la Opción 3. No escojo Bodega si esta interfaz va a ser utilizada para todas las bodegas que tenga creada. Luego en la opción 4. Lo que debo hacer es asignar las cuentas contables (Contrapartidas) que al momento de Contabilizar una Factura deben llegar a Contabilidad
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8.4 Mantenimiento de Datos

Proceso usado para refrescar la Base de Datos, en caso de haber borrado un tercero o alguna factura mal digitada, al dar mantenimiento de datos el programa limpia internamente la Contabilidad.
8.6 Cambiar Password o Contraseña
Al ingresar, el sistema Contable tiene establecido unos usuarios con sus respectivas contraseñas, si se desea cambiar la contraseña ingresamos a esta opción, digitamos la nueva contraseña, luego la confirmamos, y damos clic en Aceptar.
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