MANUAL DE USUARIO

=
i+ 1. Nombre del proceso: Uso y Gestion Accasoft Software
QEEASONT

3. Fecha de Emision:

15/6/2020

4. Dependencia responsable:

2. Nimero de
paginas:

1de 128

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACCASOFT SOFTWARE

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Eva Labrador

7. Avalado por:

Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque

8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:




MANUAL DE USUARIO

2. Nimero de

. ca\c;;éa & f”— 1. Nombre del proceso: Uso y Gestion Accasoft Software péginas:
3. Fecha de Emision: 4, Dependencia responsable: 2de128
15/6/2020
TABLA DE CONTENIDO Pag.
1. Acercadel Manual..........cooeoiii e e, 4
2. ODJELIVOS. ..t 4
3. LaOrganizaCion....... ..o 4
4. Politicade calidad.............c.oviiiiii 5
5. Organigrama estructural..............coooiiiiii 7
6. Diagrama de flujo .......c.oeieiiiii )
6.1 GESON EMPIrESAS. .. cuitit it 11
6.2 Gestion ReSPAldOS. ... ..euieiii e 12
5.3  GESHON USUANIOS. .. neeee e e e e e e e e 13
6.4 GeSHON ArtICUIOS. ..ot e e e 15
0.5  GESHON KaAlUeX. . ettt e,
43
0.6  GESHON BaAlTaS. ... ettt e e
46
6.7 GeStON PerSONAl. ..o e e e
47
6.8 GEStION ProVEEUOIES. . ..ot e e,
54
0.9 GESHON ClIENIES. ..ot
58
6.10 GEeStiON COMPIAS. ... ucuiiiiiet et eaenes
61
.11 GEStiON VeNtaS. ..o
69

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por:

8. Validado por:

Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque

9. Cddigo de
procedimiento:




MANUAL DE USUARIO
‘ cat:—;é'); Eyfif | | 1 Nombre del proceso: Uso y Gestion Accasolt Software 2o de
3. Fecha de Emision: 2. Dependendia responsable: 3de 128
15/6/2020
6.12 Gestion cuentas POr PAGAT ........c.eeueeenei et eaeaenan 78
6.13 Gestion cuentas por CODIar...........oouiiiiiiiiiii e 82
6.14 Gestion ProdUCCiON.........o.iieii e 87
6.15 Gestion Nomina....... ..o 117
6.16 Control de horario...........coeeiiii i 122
6.17 Gestion Costos de Produccion CIF...............coooiiiiinne. 123
6.18 Gestion Programacion Avanzada APS................ccoeeenel. 127
6.19 Gestion disefio y €scalado ............ccouveieiiiiieeiiiiiie e 129
6.20 GeStiON INfOIME..... .o 132
6.21 Gestion cajay bancCo............cooiiiiiiiiii 135
6.22 Gestion Punto de Venta ............cooiiiiiiiiiiii e 140
6.23 Actualizacién de Accasoft Software....................oooill 147
7. Responsabilidad del usuario ............cc.coooeeiiiiiiiii i 152
8. Usodelmanual ............oooiiiiiii 152
9. Actualizacion del manual.............ccooooiiiiiiiii s 152
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: zmccséjlg?egteo

Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque




MANUAL DE USUARIO
(@[Eo;; @ﬁ*j’ 1. Nombre del proceso: Uso y Gestion Accasoft Software zg;ggﬁm de
3. Fecha de Emisi6n: 4. Dependencia responsable: 4 de 128
15/6/2020

ACERCA DEL MANUAL.

1.1 Definicién: Es una herramienta que sirve como soporte para el desempefio
laboral desde el momento de la capacitacion, hasta la operacion diaria. La
estandarizacién de los procesos permite a la organizacién llevar a todos sus
clientes un mejor servicio a través de la medicién, evaluacion y mejora continua
de todos sus procesos, asi como la creacion y mantenimiento de un ambiente de

trabajo propicio y agradable a todos sus trabajadores.

OBJETIVOS.

2.1 Objetivo General: Definir los procedimientos y la gestibn de modulos para el

Software Accasoft a partir de la versién 15. F12

2.2 Objetivos Especificos:

2.2.1 Definir la estructura organizacional de la empresa Accasoft Software

2.2.2 Establecer el diagrama de Procedimientos para la implementacién Accasoft
Software.

2.2.3 Establecer los procedimientos por cada moédulo contenido en Software

Accasoft a partir de la version 15. F12

3. LA ORGANIZACION.

Somos una empresa joven que lidera el mercado colombiano en software de
produccion ERP para la confeccion de calzado. Somos los Unicos con gran
aceptacion por el gremio de la industria de Calzado, contamos con el aplicativo
funcionando 100% con mas de 100 empresas en todo el pais en ciudades como

Bucaramanga, Bogota y Cucuta.
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Accasoft software, es un sistema de planificacion de recursos empresariales
ERP y Planificacion Avanzada ASP, que integra a la Contabilidad, en linea y sin
cierres mensuales, todos los procesos administrativos, de produccién, Fiscales
y Financieros de cualquier empresa. Es un programa de facil
implementacion, gracias a la utilizacion adecuada de recursos, a su re-ingenieria
aplicada a bases de datos y a la poca exigencia en materia de hardware,

haciendo que su adquisicion sea muy favorable.

MODULOS ACCASOFT: Usuarios, Articulos, Kardex, Cdédigo de Barras,
Personal, Proveedores, Clientes, Compras, Ventas, Cuentas por Pagar, Cuentas
por Cobrar, Punto de Venta, Caja y Bancos, Presupuesto, Contabilidad,
Produccion, Nomina, Control de Horario, Informes, Programacion Avanzada
APS, CIF, Tablero de Produccién, Hotel, Restaurant, Control de Reserva, Control
de Seriales, Alquileres.

4. POLITICA DE CALIDAD

4.1 Mision:
Ofrecer soluciones a nuestros clientes, a través de un producto altamente
calificado y tecnoldgico con una interface grafica amigable e intuitiva para el
usuario en Pro a las necesidades de cada cliente, garantizando los estandares
mas altos de calidad, eficiencia y competitividad siendo los pioneros en la
innovacion para la mejora de los procesos administrativos, de produccion,
Fiscales y Financieros de cualquier empresa con la mejor relacion precio/valor,
alta rentabilidad y crecimiento sostenido, posicionandonos en los nimero uno

del mercado Colombiano y Latinoamericano.
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4.2 Vision:

Ser reconocidos como la empresa Lider en la innovacion de Software, Procesos

Administrativos, de produccién, fiscales, y financieros de cualquier empresa,

contribuyendo al crecimiento y al éxito. Estaremos orientados al mercado con

una presencia predominante y un completo portafolio de soporte l6gico

informatico de calidad posicionandonos en el numero uno del mercado

colombiano y de América Latina.

4.3 Valores:

e Responsabilidad.

e Puntualidad.

e Orientacion al cliente.

e Transparencia, honestidad y confianza.

e Rentabilidad y compromiso.

e Excelencia e innovacion.

e Colaboracién: con proveedores y clientes
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6. DIAGRAMA
REGISTRO
INICIO RESPONSABLE REQUERIDO

Gestionar Usuarios

Gestionar Articulos

O—C

Gestionar Kardex

Gestionar Barras

A
NN

Gestionar Personal

Gestionar Proveedor

Gestionar Clientes

o—O—0—0
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REGISTRO
INICIO RESPONSABLE REQUERIDO
®
<> Gestionar Compras Personal Cliente
() Gestionar Ventas Personal Cliente
() Gestionar Cuentas por Pagar Personal Cliente
Gestionar Cuentas por Cobrar Personal Cliente
Gestionar Produccién Personal Cliente
() Gestionar Programacion Avanzada Personal Cliente
C) Gestionar Costos de Produccion Personal Cliente
®
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REGISTRO
INICIO RESPONSABLE REQUERIDO
®
Gestionar Tablero de Produccion Personal Cliente

Personal Cliente
Gestionar Némina

Gestionar Control de Horario Personal Cliente
Gestionar Punto de Venta Personal Cliente
Gestionar Caja y Bancos Personal Cliente

Gestionar Informes Personal Cliente

Gestionar Contabilidad Personal Cliente

NN NN/

FIN
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6.1 EMPRESAS

Definicién: Modulo para el registro y configuracion de las empresas
en Accasoft

Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el
modulo Empresas

Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.

6.1.1 Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresar el cbédigo para la empresa sin caracteres
especiales ejemplo: NOMBRE2016
2. Llenar todos los campos necesarios para el registro de la
empresa.
3. Seleccionar la configuracion para ventas segun el
requerimiento del cliente. Personal
Administrativo
4. Seleccionar la configuracion para compras segun el Empresa
requerimiento de la empresa
5. Ingrese el numero de decimales a utilizar para articulos,
compras y ventas.
6. Ingrese la configuracion contable segun se requiera.
7. Dar clic en guardar para crear la base de datos de la
empresa.
8. Salir del médulo y dar clic en el icono grande de Accasoft
ubicado en Ila interfaz principal del sistema para
seleccionar la empresa con que se va a trabajar
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6.1.2 Descripcion de iconos.

&

Seriesy
Numeracion

Resolucidn de
Facturas |

Resolucion de
Facturas POS

== A =
Codigo & NIT. | No Retiene ICA -| % [0,00
Persona natural leégimen comun j NOResolucién ICA 12/06/2017
Nombre
Direccion
Telefono Zona Postal
Ciudad
Email www |
Pais |Colombia -| Actividad Econémica | iz Nombre | %l0,00
Unidad Tributaria 0,00 Base de Retencion IVA 0,00  Centro de Costo
CONFIGURACION EN VENTAS
ento por Defecto  [1.Facturas Fiscales -] Amacén |
Impresora Fiscal - [pr-720(TMU-2204),PF-300(LX300), TM-950 PF(TMU-950), TM-675 PF, TMU220 Fiscal y compatibles |
| de la Impresora NO caracteres Descripcion Articulo [ 40 Puerto [com1
ripciones Seriales | | |
Facturar si Articulo con Serial no es incluido  ~|  |Permitir Crear Serial en Factura <
Facturar si Articulo no tiene Existencia | |Permitir Facturar con Descuento Total i

NO de Decimales Cantidad Articulos [0 Precio de Compras [4  Precio de Ventas A

io Ejercicio Actual [12/06/2017 Formato Contable [X XK XX XXX XXX |As'|ento Manuales -

Buscador para consultar o seleccionar los elementos
guardados.

Para el ingreso de notas generales que se ven reflejadas en
facturas o comandas para los distintos tipos de precios.
Icono para crear series y establecer la numeracién en los

distintos documentos de ventas.

Icono para el ingreso de resolucién de facturas.

Para el ingreso de la resolucion de facturas para punto de
venta.

CONFIGURACION EN COMPRAS
|Facturar si Articulo con Serial no es incluido j |Libr0 de Compras filtrar por fecha de Recibido j

CONFIGURACION EN CONTABILIDAD

: ’ ; Presupuesto XX XX XXX XXX |Numeracién Asientos Mensual j
H = X l Seriesy  Resolucion de Resolucién de
Guardar | Limpiar = Eliminar Notas | Numeracion  Facturas  Facturas POS
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6.2 RESPALDOS

e Definicién: Mdédulo para realizar respaldos de la base de datos de
las empresas en Accasoft
e Objetivo: Describir los campos de entrada en modulo respaldos.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.

6.2.1 Descripcion de actividades Ejecuta

1. Para realizar el respaldo a la base de datos dar clic en el

icono de respaldos.

) ; Personal
2. Seleccionar la carpeta donde se guardara el respaldo. Administrativo

- . Empresa
Darle el nombre segun se requiera. P

Guardar.

NOTA: Antes de realizar un formateo de equipo se deben respaldar las
Siguientes carpetas:

e CARPETA ACCASOFT: contiene la configuracion para la empresa
incluyendo Formatos utilizados esta carpeta se encuentra ubicada en el
discoC,enDoenF.

e CARPETA APPSERV O CARPETA MARIADB: Segun la base de datos que
tenga instalada debera respaldar carpeta APPSERYV o carpeta MARIADB estas
se encuentran en el disco ¢, carpeta archivos de programa.

CUALQUIER DUDA CONSULTAR CON SU ASESOR ACCASOFT ANTES DE
FORMATEAR EL EQUIPO.
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6.3 USUARIOS
e Definicion: Modulo para definir limites de acceso por usuario.
e Obijetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el
mddulo USUARIOS.
e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F10.
6.3.1 Descripcion de actividades Ejecuta
1. Definir tipo de usuario administrador/limitado
2. Definir campo Usuario: transcribir el nombre de
usuario, es posible usar espacios, caracteres
alfanuméricos, caracteres especiales y letras
mayusculas.
3. Definir contrasefia: Se recomienda utilizar una
contrasefia como minimo de 8 digitos, compuesta de
caracteres alfanuméricos y al menos 1 caracter
Personal
especial. Administrativo
4. Definir  confirmar: transcribir  nuevamente la | Empresa
contraseifla definida anteriormente, debe ser
exactamente igual.
5. Definir contrasefia Supervisor: Se recomienda utilizar
una contrasefia como minimo de 8 digitos, compuesta
de caracteres alfanuméricos y al menos 1 caracter
especial. Recomendado para usuarios limitados
6. Definir confirmar: transcribir nuevamente la
contrasefla definida anteriormente, debe ser
exactamente igual.
7. Hacer clic en icono Guardar.
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8. Crear perfil administrador: Al momento de guardar el
usuario como administrador el sistema asume el perfil
con permiso ilimitado a todo el sistema.

9. Crear perfil limitado: Seleccionar el usuario limitado
creado y hacer doble clic en los botones rojos que
corresponda otorgar el permiso de Consultar / Guardar
/ Modificar / Eliminar / Limpiar segun sea el caso.
También puede seleccionar en cada modulo la opcion
GENERAL para otorgar permiso a todas las funciones
del modulo

10. Ver Tabla definicion de términos para creacion de

perfiles a continuacion.

6.3.2 Descripcion de iconos para establecer los permisos de usuario

e Referencia: Numeracion asignada a cada icono del sistema, en caso de
no poseer el permiso el sistema mostrara una alerta con ese namero de
referencia lo cual le servird de guia al administrador del sistema o al
responsable de gestién de usuarios para saber que permiso debe activar

en la tabla.
e Modulo: Nombre del médulo al que pertenece el icono.

e icono: Descripcion de cada icono, el médulo GENERAL se utiliza para dar
permiso a todo el médulo sin necesidad de definir cada icono interno en caso de
no querer optar a esta opcion, para limitar los iconos internos del médulo el boton
GENERAL debe estar desactivado (rojo).

e Variable: Tipo de documento en el médulo punto de ventas.

e Consultar: Limita el usuario a solo poder realizar consultas.
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o Guardar: Permite guardar nueva informacién, para guardar modificaciones debe

estar activo el botén modificar.
e Modificar: Permite modificar datos del médulo/icono en que esté activo.
e Eliminar: Permite eliminar datos del médulo/icono en que esté activo.
e Limpiar: Permite limpiar pantalla del mddulo/icono en que esté activo.

Pantalla General Modulo Usuarios:

Usuarios ==>AMERICAN COMPANY COMPUTER AND SOFTWARE ERPSAS — @

Usuario| n
Contrasefia | Confirmar |
rasefia Supervisor | Confirmar |
Administrador del Sistema -
Referencia Modulo Tcono Variable Consultar | Guardar | Modificar |~ Eliminar Limpiar 1 C'

P

Guardar  Limpiar  Eliminar ‘
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Pantalla crear un usuario Limitado:
2
Usuarios ==>AMERICAN COMPANY COMPUTER AND SOFTWARE ERPSAS — @ )
Usuano MARIA JOSE
e Confirmar |***
htrasefia Supervisor| Confirmar |
Emitado J
Referencia Modulo Icono Variable Consultar | Guardar | Modificar | Eliminar Limpiar C'
01 empresas o S @ N @ N ] N‘ @ N P
01.01 empresas notas @ N @ N @ N e N‘ @ N
01.02 empresas serles y numeracion @ N e N e N ] N‘ @ N
01.03 empresas resolucion de facturas @ N\ o S @ S @ N‘ @ N\
01.04 empresas resolucion de facturas pos @ N @ N @ N @ N‘ @ N
» 016 empresas GENERAL a N @ N @ N ] N‘ @ N
02 respeldos @ S @ N @ N @ N‘ @ N
026 respaldos GENERAL o S @ N o S @ N‘ @ N
03 usuarios @ N @ N @ N ® N‘ @ N
036 usuarios GENERAL @ N e N ® N ® N‘ @ N
|
l W oo %
Guardar  Limpiar | Eliminar ‘

6.4 ARTICULOS:

Definicién: En este mdédulo podra crear las fichas técnicas de los articulos a
producir definiendo las tallas, materias primas, procesos y demas caracteristicas

que se requieran.

Objetivo: Definir y describir los procedimientos, campos de entrada e iconos

disponibles en el médulo ARTICULOS.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.

6.4.1 Descripcion de actividades Ejecuta
Antes de crear un articulo o referencia debemos seguir lo
siguientes pasos:

Personal
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Numerar las tallas: Crear la Talla en la cual se fabrica el
articulo que se va a crear desde el icono numerar tallas.
(Ver Procedimiento 6.4.4.2)

Definir las operaciones y proceso de fabricacion desde el
icono procesos. (Ver procedimientos 6.4.4.3; 6.4.4.4)
Definir las materias Primas del producto con su unidad de
medida y tallas propias. (Ver procedimiento 6.4.4.5)
Ingresar los parametros correspondientes al articulo que
esta siendo creado, el sistema consta de validaciones que
le generan alertas de no ingresar toda la informacién
requerida antes de guardar el articulo, esta opcion es
configurable de acuerdo a las necesidades del cliente.
Hacer clic en Guardar.

6.4.2 Descripcion de Tablas del médulo Articulos

Administrativo

Empresa

Codigo Articulos: Cddigo unico de identificacion del articulo el cual se
puede asignar de manera manual a conveniencia del usuario (caracteres
alfabéticos y/o numéricos, omitir caracteres especiales), o en caso de no

ingresar un codigo manualmente el sistema lo generara autométicamente

al guardar la ficha del articulo y constara de 20 caracteres numéricos.

e Multiples: Opcién de busqueda del articulo, permite asociar codigos

secundarios al cédigo principal articulo, sirve como opcion de busqueda

por cualquiera de los cédigos asociados.

e Barras: Opcion de busqueda del articulo, permite agregar cédigo de barra

del cliente adicional al generado por el sistema, sirve como opcion de

lectura de codigo de barra por cualquiera de los codigos asociados.

Ing. Eva Labrador
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e Aprobar Ficha: Opcion configurable en el sistema para dar ingreso a la
informacion resultado de pruebas correspondientes al departamento de
desarrollo del producto. Esta opcion permite establecer un punto de
verificacion antes de que el articulo pueda ser tomado en una orden de
pedido. En caso de tener activa esta opcién el procedimiento que

corresponde es!:

1. Hacer clic en el icono aprobar ficha e indicar nUmero de muestra
(caracteres alfabéticos y/o numéricos, omitir caracteres especiales) y
tildar las casillas de prueba de escala, prueba de material y prueba de

uso segun corresponda, ver ejemplo a continuacion.

Pruebas realizadas a Ficha Técnica

APROBAR FICHA TECNICA POR REFERENCIA

Numero de la Muestra looo1
Prueba de Escala v
Prueba de Material v
Prueba de Uso v

o

2. Imprimir Ficha: Opcién configurable en el sistema para exportar a

Excel los datos guardados en una ficha técnica. Para realizar esta
accion el cliente tiene que poseer licencia de Office ya que el sistema
Accasoft solo se encarga de hacer el enlace a ese programa, una vez
visualizada la ficha técnica puede realizar la impresién a un archivo
fisico o realizar los cambios a los que tenga alcance segun su licencia
con Office.

e Incorporacion: Fecha de creacion de la ficha técnica del articulo

generada automaticamente por el sistema.
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ISC = Campo de entrada para el Impuesto Sobre el Consumo, aplicable

en algunos paises.

Departamento: Filtro para clasificacion de las fichas técnicas por

departamento.

Menu desplegable (Tipo de articulo 1): El sistema le permite seleccionar
el tipo de Articulo entre las opciones: Producto Estrella, Producto

Interrogante, Producto Provechoso, Producto muerto.

MenuU desplegable (Tipo de articulo 2): Clasificacion del articulo entre
las opciones: Producto, servicio, gasto, Bono regalo. Segun corresponda.

Menu desplegable (Tipo de articulo 3): Clasificacion del producto segun
aplique entre las opciones: Producto terminado, Materia prima, Activo fijo

tangible, Activo fijo intangible, Productivo, No productivo.

Menu desplegable (Tipo de articulo 4): Clasificacion del producto:

Gama alta, media y baja segun aplique.

Menu desplegable (Tipo de articulo 5): Tipo de articulo: genérico,

original.

Menu desplegable (Tipo de articulo 6): Tipo de articulo: Nacional,

Importado.

Menu desplegable (Tipo de articulo 7): Tipo de serial: Serial 1, Serial 2,

Sin serial.
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Menu desplegable (Tipo de articulo 8): Este menu permite Activar o
desactivar un articulo, se puede modificar en cualquier momento segun

se requiera en caso de articulos que no se estén produciendo.

Unidad: Describa la unidad de manejo del articulo. Ejemplo: Par, DCM,
Metros, Cm, Unidad. Luego seleccione el recuadro ubicado al lado

derecho para confirmar.

Altura: Ingrese la altura del articulo en caso de que se requiera.

Material: Campo para dar ingreso al tipo de material a emplear para la

elaboracion del articulo. Ej. Cuero, sintético.

Referencia: Campo de entrada del nombre del articulo con el cual sera
identificado. La referencia forma parte de la descripcion del articulo la cual

se genera automaticamente al guardar el articulo.

Talla: Buscador que permite seleccionar las tallas grabadas en el icono
numerar tallas, para ello se hace clic en el buscador de tallas presionando
tecla enter en la curva de numeracion que corresponda al articulo que se
esta creando. Para numerar las tallas seguir el procedimiento a

continuacion:

Elementos de descripcion del articulo: Existen 4 campos para dar
entrada a las caracteristicas principales que definen el articulo, estas de
sumaran a la referencia para conformar la descripcion del articulo que
genera automaticamente el sistema al guardar la nueva ficha del articulo
producto terminado. Estas caracteristicas las define el cliente en la fase

de configuracion del sistema ya que pueden variar de un cliente a otro
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dependiendo de los requerimientos del proceso. A continuacion, se

muestra un ejemplo de una fabrica de calzado:

1. Color: Es posible dar ingreso desde el campo de entrada de la

ficha del articulo o desde el icono de la barra inferior, al guardar

por primera vez el color no sera necesario dar ingreso nuevamente,

ya que este se encontrard disponible para seleccionar en el

buscador de color para una proxima ficha.

Color ==>ROVIGO

Color

Color |

Abreviatura |

Id 0

A partir de una ficha se pueden crear extensiones por color, el sistema

se encarga de copiar todos los elementos de la ficha a excepcidn del color

creando una nueva ficha a partir de la original, de la siguiente manera:

» Hacer clic en el buscador de color el sistema, se desplegara

mostrar un listado de los colores disponibles, los que se encuentren

de color rojo ya se han grabados en el sistema, pero no han sido

utilizados para la ficha del articulo seleccionado, los de color verde

incluyen tanto la ficha original como las extensiones guardadas

anteriormente.

» Seleccionar el nuevo color (extension) y hacer doble clic en el punto

rojo, cuando este verde presionar la tecla enter.
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» Hacer clic en guardar. Es importante destacar que el sistema
mantiene la receta de la ficha original, al hacer cambio de color es
posible que varien algunos de los materiales del articulo, por lo que
se debe realizar el cambio de manera manual sustituyendo y/o
agregando los nuevos materiales en caso de que aplique, por
ejemplo: Cambio de cuero color café por cuero color negro. Esta
accion se puede realizar antes de guardar la extension o una vez
guardada realizar la busqueda de la nueva ficha desde el browser

principal de articulos y proceder a modificar la ficha.

Pantalla para crear distintas fichas técnicas a partir de un color:

Articulos ==>PRUEBA =
B Cdigos ===> Articulos ~ [0003012000400 = Multiples [SU01508150 # Barras|0000112 I Incorporacion 07/05/2016

Imprimir

C - Descripcion  |REF:ARABIA - NOBUCK ESCAMA X NOBUCK - 1 1S6=>R (€[ 0,0 V[ 0,0 [tva 16.0% -[[va16.0% -|
|
Dpto. ;|Pr0duct0 Estrella j |Pr0duct0;|Pr0duct0 Terminadc -|Gama Alta -| Sin Ser\'a\jAct\'vo j

d |PAR =) 10 | Atua 2172 Material [NOBUCK E'z= Referencia [ARABIA = +Tallal34-42 =

Generico -|Nacional  ~|

COLOR 1S =
HORMA COLOR 1é U[LLA NEOLITE TACON FORRADQ 2=
Pro| cli | Costos=>Reposicion 8| NEGRO 1 49.239,6516 NIIF| 0,0000
Precio de Venta Con IVA ao| | ai|sveors - @\ 0,00 P.de Merrggg ,
Precio de Venta Sin VA || o amio o 0,00 '
car Imogen | X ole Cof o — " @ Distribucién ’W
Cof 100 * Hauidadén | 60,00(6.671,4000°
@N| ARENA 91
@N| AVELLANA 80 dad | Costo Total Material ' C
» 18| 850,0000| 15.300,0000|CUERO 1 M P
«| 0 5 = 5 662,0000| 3.310,0000|CUERD2
Busquedas;..TotaI feReoktna 2 | | 8| 42,0000/  336,0000|FORRO 1
| | | | i
No Desglosar Ia formula en facturacion jTotaI Materia Prima 38.120,6516

Existencia Actual | ) Total Costo del Producto 55.911.0516
Sy eI SR T2 e

Materia Numerar Bonosde  Promosy  Importar
Prima | Unidades =~ Materidles  Tallas ~ OOLOR HORMA =~ LINEA | SUELA  Procesos  Almacén  Regdo | Descuento | Articulos

Guardar | Limpiar | Himinar | Kardex

2. Capellada: Es posible dar ingreso desde el campo de entrada de
la ficha del articulo o desde el icono de la barra inferior, al guardar
por primera vez la capellada (elemento correspondiente al ejemplo)
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no sera necesario dar ingreso nuevamente, ya que se encontrara
disponible para seleccionar en el buscador de linea para una

proxima ficha.

En el icono capellada se puede dar ingreso a costos grupales por
categoria, dando ingreso a los materiales chicos comunes a esa
categoria, de esta manera solo se dard ingreso una vez y al
asociarlo a la categoria (para el ejemplo capellada) el sistema
carga automaticamente estos materiales y sus respectivos costos

a la receta de la ficha técnica a hacer clic en guardar el articulo.

Capellada ==>ROVIGO T=Te ™
| Capellada | P
Referencia
Dpto. -| Tipo  |Producto Terminado |

ftida Presupuestaria | P

[ u|
Costos fijos=> Indirectos 0.00 Financieros/ 0.00 Distribucién | 0.00
MATERIALES INDIRECTOS POR CATEGORIA

Ariculo | Descripcion Articulo | Unidadd Costo | Cantidad | Total Matenal 3 .
»H 000  0,0000 0,0000 P

3. Planta: Es posible dar ingreso desde el campo de entrada de la

Seleccione la imagen

ficha del articulo o desde el icono de la barra inferior, al guardar
por primera vez la suela (elemento correspondiente al ejemplo) no
sera necesario dar ingreso nuevamente, ya que se encontrara
disponible para seleccionar en el buscador de linea para una

proxima ficha.

&

{

)

Planta
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Planta |
Id 0

4. Linea: Es posible dar ingreso desde el campo de entrada de la
ficha del articulo o desde el icono de la barra inferior, al guardar
por primera vez la linea (elemento correspondiente al ejemplo) no
serd necesario dar ingreso nuevamente, ya que se encontrari
disponible para seleccionar en el buscador de linea para una

préxima ficha.

4

Linea

Linea |
%Comision 0,00

e Costos Reposicion: Suma de los costos directos, indirectos, financieros
de distribuciéon y materia prima asociados a la ficha técnica del articulo
creado.

e Ultimo: Muestra el Gltimo costo de reposicion guardado previo al actual

en caso de no haber ninguna actualizacion se muestra el costo actual.

e Promedio: Muestra el promedio entre el costo de reposicién y el dltimo

costo.

e NIIF: Costo de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacién

Financiera.
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e Precio de Venta con IVA/ sin IVA: Para asighar un precio de venta
asignar un porcentaje de ganancia en las casillas A, B o C segun
corresponda, haciendo enter aparece el resultado de calculo de precio
con y sin Impuesto al Valor Agregado (IVA) respectivamente, al colocar el
cursor sobre las casillas A, B o C se puede observar el detalle de la
férmula empleada para el calculo de precio. Es posible cargar precios D,

E o F. haciendo clic en el simbolo + junto a la casilla precio de mercado.

e Precio de Mercado: Campo para dar entrada al dato precio de mercado.

e Costos Fijos Indirectos/ Financieros/ Distribucion: Campo para dar
entrada al costo por unidad de la ficha que se esta creando, en caso de
ingresar el dato se sumaran con los costos de proceso y materia prima

para calcular el costo de reposicion.

e Costos Directos Proceso: Al seleccionar un proceso (previamente
creado en el icono procesos) se muestra en la casilla Mano de Obra la

sumatoria del costo de las operaciones que componen dicho proceso.

e % liguidacioén: Porcentaje respecto al costo de mano de obra por unidad
producida, al colocar un porcentaje de liquidacién se muestra el calculo
en la casilla a la derecha del porcentaje, este valor se acumula en el
moddulo produccion, icono porcentaje de liquidacion, al personal que
registre como realizada una operacion perteneciente al proceso asociado
a la ficha técnica del articulo (costo x unidad multiplicado por los pares

realizados).

e Tabla de Ingreso Materia Prima: Para dar ingreso a la receta de

materiales que componen el articulo, para ello ubicarse en la primera fila
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primera columna de la tabla articulos y hacer doble enter, esta accion
mostrara una lista de las materias primas creadas previamente,
seleccionar la materia prima que corresponda y hacer enter indicar el
material o parte a la que pertenece (en caso de que aplique). Mantenerse
en la misma columna ubicandose esta vez en la fila cuatro
correspondiente a cantidad, dar ingreso al consumo de ese material para
elaborar una unidad del articulo.

Desglosar Formula en Facturacién: Comando que permite mostrar en
facturacion la materia prima utilizada para realizar el articulo. Se
encuentra como predeterminada la opcion No Desglosar Formula en

Facturacidon ya que es poco comun esta accion.

Observaciones: Campo para dar entrada a las observaciones

correspondientes a la ficha técnica del articulo creado.

Total, Materia Prima: Muestra la sumatoria de los costos de todos los
materiales cargados a la tabla de ingreso Materia Prima.

Existencia Actual: Muestra la existencia actual del articulo, la cual se
puede verificar de manera detallada en el médulo Kardex.

Total, Costo del Producto: Suma de los costos directos, indirectos,
financieros de distribucién y materia prima asociados a la ficha técnica del

articulo creado.
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6.4.3 Iconos Descripcion

ki

Kardex

Materia
Prima

L

Pt

Unidades

/I'Jfl‘q

Materiales

Numerar
Tallas

Estilo o
Color

Iy

Capellada

&)

Planta

fcono de enlace al médulo Kardex, es una forma rapida
de acceder a la informacion de inventario desde la
definicion de fichas.

fcono para realizar la definicién de materias primas que
luego se agregaran a la receta de produccion de un
articulo. Ver procedimiento de definicibn de materia
prima.

fcono para realizar conversion entre unidad de compra y

unidad de consumo. Ver procedimiento 6.4.4.7

fcono para definir el material principal del articulo. Ver
procedimiento definicion de materiales.

icono para definir la curva de tallas del articulo. Ver
procedimiento numerar tallas.

icono para definir la primera caracteristica principal del

articulo. Ver elementos de descripcién del articulo.

icono para definir la segunda caracteristica principal del

articulo. Ver elementos de descripcién del articulo.

icono para definir la tercera caracteristica principal del

articulo. Ver elementos de descripcién del articulo.
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fcono para definir la cuarta caracteristica principal del

articulo. Ver elementos de descripcion del articulo.
fcono para definir el proceso para la elaboracion del
articulo. Ver procedimiento definicion de proceso.

icono para definir las sucursales o almacenes donde se

depositan los productos.

icono para definir bonos de regalo aplicables al articulo.

icono para definir promociones de descuento aplicables

al articulo.
Promos y
Descuento
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Pantalla general moédulo de Articulos:

= B

0003012000400 2« Multiples [SU01508150 # Barras 0000112 Incorporacion [07/05/2016
[REF:ARABIA - NOBUCK ESCAMA X NOBUCK - 1 156=>R[ (€[00 V[ 0,0 [VA16.0% -|[VA16.0% <

Dpto. -|Producto Estrella j |Pr0duct0jPr0ductn Term'lnadchama Alta jGenericojNacionaI jSin SerianActivn j
el 10 Atura  [2172 Material [NOBUCK E!# Referencia |ARABIA i +Talla|34-42 =

COLOR = |NEGRO = [INEA  [KAANAS B
[AMARILLA/36660 2 SUELA  |AMARILLA NEOLITE TACON FORRADO 4
0s=>Reposicion |  55.911,0516 Ultimo| ~ 49.239,6516 Promedio=>|  49.239,6516 NIIF| 0,0000

e Venta Con IVA ase [09 0,008 [0 0,00 e [~ g,00 0,00 F.de.l!lﬂtnoa%g@
de Venta Sin IVA 0,00 0,00 0,00 '
N~ @H@‘ Costos fijos=>  Indirectos 0,0000 Financieros 0,0000 Distribucién 0,0000
Costos directos=>  Proceso 752 2 Manodeobra | 11 119 0000 % Liquidacion | 60 00|6.671,4000

Articulo | Descripcidn Articulo Unidad  Descargar en Operacion  Cantidad  Costo Total Material ‘| C
U NOBUCK ESCAMA a1
00010 |}ecen DM 18| 850,0000| 15.300,0000|CUERO 1 P
]-ou NOBUCK NEGRO DM 5| 662,0000] 3.310,0000| CUERO 2
00025 |FO- FORRO LICRON NEGRO |DM 8| 42,0000  336,0000|FORRO 1
No Desglosar la formula en facturacion - ia Pri
| g “ITotal Materia Prima 38.120,6516

Existencia Actual |~ Total Costo del Producto 55.911.0516
S S R A R R e =

Materia Numerar Bonosde = Promogy  Importar
Prima | Unidades = Materides = Tallas  COLOR  HORMA ~ LINEA  SUELA | Procesos  Almacén  Regalo | Descuento  Articulos

6.4.4 Descripcion de procedimientos especificos:

e Definicion: se describen los pasos para crear la horma como un
articulo fijo tangible en el caso de que se requiera para asignar dicha

horma a cada una de las referencias.

1. Entrar al médulo de Articulos

2. Entrar al icono materia prima
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3. Colocar el nombre con el que se identifica la horma en
el campo DESCRIPCION.

4. Seleccionar en el menu desplegable 2, articulo | Personal
ACTIVO FIJO TANGIBLE. Administrativo

5. En el campo UNIDAD definir la unidad de manejo de | Empresa
la horma sugerido PAR. Seleccionar el campo situado
al lado derecho.

6. En el recuadro tallas seleccionar las tallas de la horma
se requiere crear dichas tallas previas en
procedimiento 6.2.2.

7. Agregar segun se requiera cualquiera de los datos
contenidos en la ficha técnica: Imagen,
Observaciones, Costos.

8. Hacer clic en guardar.
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Pantalla creaciéon de la horma:

ataria [ . =
===> Articulos = Multiples | = Barras | Incorporacion [14/06/2017

Descripcion ~ |HORMA 9587 Isc=>R [ 1€[0,0 V[ 0,0 fvat6.0% ~[va 0% -|

Dpto. -|Producto Estrella j |Pruductu M Activo Fijo Tangible jGama Alta jGenericojNac’lunaI jSin SerianActivo j
e[ 17 Altura Material = Referencia = Talla(s)[34-40 =

ps==>Reposicion ~ |  250.000,000( Ultimol 0,0000 Promedio=>/ 0,0000 NIIF| 0,0000

Descarga materia prima manual~|  Operacion 1 [MONTAJE 2 3] Seccion | @ Proceso] 1=
Sin Prioridad | Material Directo-|  Cédigos Articulos Alterativos | B | ler | &
Sin Agrupar Tallas y Costos ~ -|  Proveedor | ]| Costo | 0,0000 Dias | 0’Ca|'|dad Altaj
Proveedor | &| Costo | 0,0000 Dizs|  0/Calidad Altz-|
Proveedor | & Costo | 0,0000 Dias|  0/Calidad Altz-|

Proveedor | lar | Costo | 0,0000 Dias| 0|Calidad Altz -

Articulo | Descripcion Articulo Unidad | Descargar en Operacién Cantidad | Costo Total Material ‘TC
» 0| 00000 0,0000 ]%I

H‘@x
Guardar | Limpiar | Eliminar

0.0000 ~ ‘

e Definicion: describir los pasos requeridos para la creacion de las

tallas que se manejan en los diferentes articulos, hormas y otros.

1. Iralicono NUMERAR TALLAS gue se encuentra en
el médulo ARTICULOS y darle clic para entrar.

2. En el campo TALLA podra definir el nombre de su
preferencia para la talla, algunos ejemplos: DAMA,
HOMBRE, JUNIOR, BEBE, HORMAS. Personal

Administrativo
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3. Allado izquierdo de la pantalla encontrara un menu | Empresa

con tallas predefinidas en caso de que coincidan

puede seleccionar la de su necesidad.

4. En caso de que la talla predefinida por el sistema no
se adapta a su necesidad puede marcar en el menu

situado en el lado derecho de la pantalla las tallas

segun lo

requiera.

5. Hacer clic en el boton guardar.

> Iralicono numerar tallas ubicado en la barra inferior del moédulo articulos.

E:‘“
Numerar
Tallas

» Al ingresar al icono numerar tallas se puede observar en la parte lateral

izquierda un listado con las curvas de numeracion sugeridas ya que son

las mas comUnmente utilizadas en la industria del calzado.

[+ Ninguna

(" Bebé Tallab al 20
(" Bebé Talla 15 al 22
[ Nifios 21 &l 26

(") Chicos 27 &l 33

[/ Dama 34 al 40

(" Hombre 37 al 46
U alxxL

» Al hacer clic sobre la descripcidn sugerida se selecciona automaticamente

la curva tradicional a esa talla, por ejemplo, a la talla Dama desde el

numero 34 hasta el nimero 40, es posible seleccionar o des seleccionar

cualquier niumero de la tabla en caso de que lo amerite.
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» Indicar el nombre que se le asignara a la curva seleccionaday el ID, puede
indicar el nombre sugerido o indicar cualquier otro, en el caso del ID en
caso de no colocar un namero el sistema guardara automaticamente un

correlativo ascendente, a continuacion, se muestra un ejemplo:

Talla  |MUJER = Id 24

CBebA Tela 6 20
Bebe Teka 166122
o 2) 625 ~ r r r
(" Chias 77433
D 4 4 40
(" Honbxs 37 4146
s

» Una vez se haya indicado el nombre y la numeracion requerida para la

curva hacer clic en guardar.

Nota: El icono Numerar Tallas se utiliza para guardar curvas de
numeracion tanto para producto terminado como para hormas y materia prima,
siendo posible hacer uso de una misma talla en para para los diferentes tipos de

articulos.
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Pantalla para crear las tallas:
== =
Talla | =1d 0
r r r r r
r r r r r
r r r r r
r r u u u
r r r r r
r r r r r
r r r r r
r r r r r
r r r r r
r r
X
Guardar ~ Limpiar  Eliminar ‘

o Definicion: Definir los pasos para crear las operaciones que

conformaran los procesos de los articulos.

1. Ingresar al modulo articulos, seguido del icono
Procesos ubicado en la barra inferior de la ficha

técnica.

2. Ingresar al icono operaciones ubicado en la barra

inferior de procesos.

Personal
Administrativo
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3. Completar los campos requeridos para definir la || Empresa
operacion. A continuacién, se muestra definicion y

ejemplo para cada campo.

e Operacion: Para definir una nueva operacion colocar el cursor en la
casilla operacion y transcribir el nombre requerido. Este nombre quedara
grabado en el sistema cuando se guarde la operacién en el icono guardar

de la barra inferior.

e Sub-Operacion: Para definir una nueva sub-operacién colocar el cursor
en la casilla operacion y transcribir el nombre la sub-operacion, seguido
de esto ir al buscador de Sub-Operacion (Grupal) y seleccionar la
operacion principal a la que va a pertenecer la sub operacién definida.
Ideal para areas de trabajo por grupo en la que cada operador realiza una
parte del proceso para completar una operacién, al registrar sub-

operaciones

e Familia: Campo de entrada que permite asociar un conjunto de
operaciones del mismo tipo a una operacion principal, esto en caso de
gue se haga solo un tipo de dichas operaciones ya que varian de acuerdo
al proceso. Por ejemplo: Familia corte, operaciones: Corte manual, Corte

a Maquina, Corte mas troquelado.

Operacion H o~ Familia‘ Id‘ 0

Suboperacion (Grupal) ‘ o

e Filtra piezas: Permite clasificar las piezas por tamafio facilitando la

valoracion del costo de la operacion.

e Inicio de operacion maquila: Permite indicar la operacion a partir de la

cual se envia el articulo a ser procesado por un externo (maquila).
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Fin de operacion maquila: Permite indicar la operacion en la que retorna

el articulo de ser procesado por un externo (maquila).

Tipo de operacion: Permite clasificar las operaciones como productiva,
de control o improductiva para el analisis de costos de fabricacion, en este
caso se debe indicar el porcentaje de costo que representa la operacion

tanto para los materiales directos como para la mano de obra directa.

Asignacion a Nomina: Es posible seleccionar el tipo de asignacion al
que se desea asignar el costo de la operacion al momento de registrar la
operacion a un personal, de forma predeterminada el tipo de asignacion

es por destajo/trato.

Deduccion a Nomina: Es posible seleccionar el tipo de deduccion al que
se desea descontar el costo de la operacion al momento de registrar la
operacion a un personal, de forma predeterminada el tipo de deduccion

es cero.

Costo operacion por pieza: Para signar un costo en tal caso que se

liquide la operacion por pieza y no por par de zapato.

% costo operacion Terceros: Para aumentar el costo para un tercero o

satélite a partir de un Porcentaje.

Programar tickets: Menu desplegable para la impresién de tickets
grupales o individuales se usa en el caso de que se quieran programar

operaciones por separado.

Tipo de operacion: menu para elegir el tipo de operacion entre las
opciones Productiva, de control e improductiva. Se utiliza esta opcién para

el manejo de informes en produccion.
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e Asignacion a jefes de planta: Permite asignar hasta a 6 encargados de
planta un porcentaje a definir por el usuario del costo de la operacion
como asignacion de acuerdo a la cantidad de unidades de producto que

se registren a esa operacion a definir por el usuario.

Jefe de Planta 1
Jefe de Planta 2 =

| o
|

Jefe de Planta 3 ‘ —~
|
|
|

%| 0,00 Cant.‘

%| 0,00 Cant.‘

Jefe de Planta 4
Jefe de Planta 5
Jefe de Planta 6

2 %] 0,00 Cant.|

%| 0,00 Cant.‘

F-_J

|
|
‘ %| 0,00 Cant.‘
|
|
|

ol ol o o o o

2 %] 0,00 Cant|

e Asignacion de meta de produccidon por operaciones: Permite definir la
cantidad de unidades a producir por operacion, acumula mas operaciones
(limite superior), acumula menos operaciones (limite inferior), a partir del
cumplimiento de esa meta realizar una asignacion al personal. Util cuando
no se desea discriminar por proceso realizado sino se quiere medir la

operacion en general.

'cumula mas Operaciones 0 Acumula menos Operaciones 0

e Registrar por orden: Comando para limitar el registro de las operaciones
de manera lineal sin saltar operaciones. De forma pre determinada se
encuentra la opcién que se establezca en la configuracién inicial del

sistema a criterio del cliente.

Registrar por Orden |Sean configuracion se registra en Orden la Operacidn j

Segln configuracion se registra en Orden la Operacion
Registra la Operacion sin Tomar en Cuenta el Orden

Registrar la Operacion

e Registrar la operacion: Comando para configurar el registro de las
operaciones con uno o dos pases, esta Ultima se utiliza principalmente

para llevar el control de tiempos. De forma pre determinada se encuentra
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la opcion que se establezca en la configuracion inicial del sistema a criterio

del cliente.

3r la Operacion
Jefe de Planta

Rgistra solo la Tarea Recibida
Registra |a Tarea Entregada de la Operacion Siguiente al Jefe de Planta
[Registra solo la Tarea Recibida y Registra |a Tarea Entregada de la Operacion Siguiente al Jefe de |

=
Operacion | = Familia| d| o
cién (Grupal) | = Bono por Dificultad 0,00

Seleccione si usa Maquila J
ramar Tickets

de Operacion
Seccion
Jefe de Planta
Jefe de Planta
Jefe de Planta
Jefe de PIanté
Jefe de PIanté

Jefe de Planta

Guardar ~ Limpiar  Eliminar

jCosto de la Operacion por una pieza 0,00

|Impn'me ticket Normal | % Costo de la Operacion Terceros | 0,00

Productiva  -|Estructurade Costos%>  Materiales Indirectos | O,0( Mano de Obra Indirecta lﬁ
| & Grupo |
O R o
- I ot ¢
- IR oot ¢
- I R oot ¢
|70 Acumula menos Operaciones ’7

|Segun configuracion se registra en Orden la Operacién J

|Se|eccione i filtra Piezas

®|®|®|& |

|Segl]n configuracion se registra Tarea Recibida o Tarea Entregada/Tarea Recibida J

I - N

Secciénes | Grupos

e Definicion:

Definir los pasos para agregar las operaciones con sus

costos y crear los procesos productivos de los articulos.
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Descripcion de actividades

Ejecuta

1.
2.

Ingresas el médulo de Articulos

Ingresar al icono procesos, transcribir el nombre del
proceso a crear en la casilla proceso y hacer enter.
Ubicar el cursor en la primera fila primera columna de
la tabla ubicada en la parte inferior de procesos, hacer
doble enter, esta opcidn le mostrara las operaciones
creadas previamente.

Seleccionar la operacion requerida. Ver casos al
momento de seleccionar operaciones.

Asignar el costo correspondiente a la operacion, en
caso de tener valorado el costo a terceros ingresar en
la columna correspondiente a costo operacion
terceros, terceros auxiliares 1, terceros auxiliares 2,
terceros auxiliares 3. De manera predeterminada se
encuentra el costo asociado a las operaciones en valor
cero por lo que de no asignar ningun costo el sistema
automaticamente asignara costo cero.

Llenar otros campos en caso de ser requeridos. Ver
definicion de tabla de procesos.

Hacer clic en guardar, el sistema me asighara
automaticamente un numero de ID, y como
predeterminada se encuentra la operacion como

“Activa”

e Casos al momento de seleccionar operaciones:

Personal
Administrativo

Empresa

A. AlUn no se encuentra creada la operacion: Sin salir del proceso que esta

en proceso de definicion ir | icono operaciones que se encuentra en la
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barra inferior, crear la nueva operacion requerida, al guardar la operacion
y retornar al menu de procesos ya estara disponible para ser asignada.
B. Operaciones que contengan sub-operaciones: A seleccionar una
operacion que contenga sub-operaciones el sistema le mostrara
automaticamente la lista de sub-operaciones que pertenecen a esa
operacion, asignar el costo respectivo y hacer clic en ok, retornara al menu
procesos donde se puede observar la operacién principal y su costo

asociado sera la suma de las sub-operaciones.

e Terceros | Menora | oo | Mayora | oo | Serieestt | Bonificacion
Precio SubOperaciones ? X
» | CORTADO

"~

Codigo Costo de |a Operacion

» | CORTEA 0,00

CORTEB 0,00

CORTEC 0,00

e Costo operacion: Costo a pagar por la elaboracion de la operaciéon por

personal interno de la empresa.

e Costo operaciéon terceros: Costo a pagar por la elaboracién de la

operacion por personal externo a la empresa.

e Sicantidad es menor a -> Asignar costo: Parametro condicionado para
pagar por la elaboracion de la operacidon por personal interno de la

empresa de acuerdo a la cantidad producida.

e Sicantidad es mayor a -> Asignar costo: Pardmetro condicionado para
pagar por la elaboracion de la operacion por personal interno de la
empresa de acuerdo a la cantidad producida.
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Asignar bonificacién por cantidad: Parametro condicionado para pagar

bonificacion de acuerdo a la cantidad producida.

Asignar bonificacion: Parametro condicionado para pagar bonificacion

de acuerdo al tipo de operacion realizada.

Imprime en orden: Permite indicar el orden en que se quiere imprimir los
vales o tickets de produccién asignando el niumero de acuerdo a la
prioridad (ej. 1 si se quiere de primera, 4 si se quiere de cuarta etc.). De
forma predeterminada se imprimen empezando por la primera operacion
registrada y continuando en orden ascendente, si se agrega una
operacion el sistema reordena automaticamente asignandole un orden de

impresion de acuerdo a la posicién en que fue registrada.

Ultima operacion: Es posible seleccionar una operacion como la dltima
operacion colocando una “S” en la operacion requerida, de forma
predeterminada el sistema asume la Ultima operacion registrada como la

altima operacién del proceso.

Imprimir barras: Comando para imprimir de manera automatica los
Sticker para caja colocando la letra “S” en la operacién en que se requiera

la impresion de las mismas.

Mostrar costo en ticket: Comando que permite elegir en que
operaciones no mostrar el costo de la operacién en los tickets o vales de
produccion, para ello colocar una letra “N” donde no se desee mostrar,

esta opcion es configurable en la instalacion del sistema, sin embargo,
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puede variar para algunos procesos, por tal motivo se presenta esta

opcién al usuario.

Tiempo maximo de laoperacion pararecibirlaen horas: Comando que
permite generar alertas de atrasos, opcion disponible solo para empresas
gue manejen dos pases de ticket o vales de produccion (control de

tiempos).

Tiempo estandar que dura la operacion en minutos: Comando que
permite generar informes de tiempos del proceso, opcién disponible solo
para empresas que manejen dos pases de ticket o vales de produccion
(control de tiempos).

Tiempo estandar que dura la operacion terceros en minutos:
Comando que permite generar informes de tiempos del proceso para
terceros, opcién disponible solo para empresas que manejen dos pases

de ticket o vales de produccién (control de tiempos).

Costo operacion terceros Aux. 1. Costo a pagar por la elaboracion de

la operacion por personal externo a la empresa opcion 2.

Costo operacion terceros Aux. 2: Costo a pagar por la elaboracion de
la operacidn por personal externo a la empresa opcion 3.

Costo operacion terceros Aux. 3: Costo a pagar por la elaboracion de

la operacion por personal externo a la empresa opcion 4.

Costo operacion cliente Aux. 1: Costo a pagar por la elaboraciéon de la

operacion por personal externo a la empresa opcion 5.
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e Costo operacion cliente Aux. 2: Costo a pagar por la elaboracion de la

operacion por personal externo a la empresa opcion 6.

e Costo operacion cliente Aux. 3: Costo a pagar por la elaboracion de la

operacion por personal externo a la empresa opcion 7.

Pantalla para crear los procesos productivos:

Procesos por Produccion ==>PRUEBA

Proceso  |ASTON (PULL UP) = |Activo B
. Asignar ; Asignar Asignar
. Si 9 Si 9 9 signi
o P .. Cantidad  Costo . & . este esta
Codigo de Operacion -, | Operacion : ; Cantidad Cantidad P [
Operacion de Piezas | por Pieza Costo Costo Bonificacion 3
Terceros Menor a Mayor a sta
Menor Mayor | por Cantidad
» _ 1.000,00 0,00 0 50,00 0 0,00 0 0,00 0,00/ 0,00
CORTE FORROS TEX Y SINT MAQ 250,00 0,00 10 25,00 0 0,00 0 0,00 0,00/ 0,00
CORTE ENTRETELA MAQ 50,00 0,00 2 25,00 0 0,00 0 0,00 0,00/ 0,00
RECOGER PIEZAS MAQ 400,00 0,00 0 20,00 0 0,00 0 0,00 0,00/ 0,00
PERFILADO 400,00 0,00 2 200,00 0 0,00 0 0,00 0,00| 0,00
ENTRETELADO 50,00 0,00 2 25,00 0 0,00 0 0,00 0,00/ 0,00
CAMBRADO NAPA 320,00 0,00 2 160,00 0 0,00 0 0,00 0,00/ 0,00
DESBASTEPIEL 400,00 0,00 0 20,00 0 0,00 0 0,00 0,00/ 0,00
GUARNICION 5000 0,00 0,00 1 0,00 0 0,00 0 0,00 0,00/ 0,00
8.779,00 0,00 0,00 0,00 0,00)),00 -
H 5 | X i & &
Guardar ~ Limpiar | Eliminar Operaciones  Maquinarias  Cambiar Precios ‘

7.4.45 PROCEDIMIENTO: DEFINIR MATERIA PRIMA

e Definicién: Definir los pasos para crear la materia prima de los

articulos.
Descripcién de actividades ” Ejecuta
1. Ingresar al icono materia prima. ”
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2. Completar los 4 principales aspectos que definen una
materia prima: Descripcién, unidad, costo de
operacion y operacion en la que se descarga la
materia prima. Ver descripcion de elementos de | Personal
materia prima. Administrativo

3. Completar otras caracteristicas de acuerdo al| Empresa
requerimiento de la materia prima, por ejemplo, talla o
proveedor. Ver descripcion de elementos de materia
prima.

4. Una vez complete el registro de la informacion

requerida hacer clic en guardar.

e Cadigo Articulos: Cédigo unico de identificacion del articulo generado

automaticamente por el sistema.

e Multiples: Opcién de busqueda del articulo, permite asociar cédigos o
nombres secundarios al cédigo principal articulo, sirve como opcion de

bldsqueda por cualquiera de los cédigos asociados.

e Barras: Opcién de busqueda del articulo, permite agregar codigo de barra
del cliente adicional al generado por el sistema, sirve como opcién de

lectura de codigo de barra por cualquiera de los cédigos asociados.

e Incorporacion: Fecha de incorporacion de la materia prima, en caso de

no asignar una fecha el sistema asigna automaticamente la fecha actual.

e Descripcion: Campo para ingresar la descripcion correspondiente a la

materia prima.

e ISC/C /V: Campo para dar ingreso al Impuesto Sobre el Consumo, tanto

para compra como para venta.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:

Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque




MANUAL DE USUARIO
[ca(\:;gog;} ) ﬁj— 1. Nombre del proceso: Uso y Gestidn Accasoft Software iégiggl?m de
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable: 46 de 128
15/6/2020

IVA/C/V: Campo para dar ingreso al Impuesto al Valor Agregado, tanto

para compra como para venta.

Unidad: Describa la unidad de compra de la materia prima. Ejemplo: Par,
DCM, Metros, Cm, Unidad. Luego seleccione el recuadro ubicado al lado

derecho para confirmar.

I.idad \PIES i

Altura: Ingrese la altura de la materia prima en caso de que se requiera.

Material: Campo para dar ingreso al tipo de material a emplear para la
elaboracion del articulo. Ej. Cuero, sintético. Ver procedimiento definir

materiales.

Referencia: Campo para asignar una breve descripcidon a la materia

prima.

Talla: Buscador que permite seleccionar las tallas grabadas en el icono

numerar tallas., cuando la materia prima es comprada por tallas.

Costos Reposicion: Costo por unidad correspondiente a la materia prima
gue se esta creando este cédigo se actualiza automatico al ingresar una

compra de dicho articulo

Ultimo: Muestra el dltimo costo de reposicién guardado previo al actual,

en caso de no haber ninguna actualizacion se muestra el costo actual.
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Promedio: Muestra el promedio entre el costo de reposicion y el ultimo

costo.

NIIF: Costo de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion

Financiera.

Descarga de materia prima: En la configuracion inicial del sistema se
define la opcién predeterminada como descarga manual: no hara ninguna
descarga debe ingresar a los médulos compras o produccion para hacer
la descarga manual, o automatica (recomendada), al momento de hacer
lectura de los vales o tickets de produccion de la operacién de descarga
registrada a la materia prima, en caso de omitirla se descarga por defecto

en la ultima operacion.

Operaciones 1, 2 y 3: permite seleccionar hasta 3 operaciones para la
descarga de materia prima automatica segun el cliente y el tipo de material
se escogera solo 1 o hasta 3 operaciones. Tomar en cuenta que el

sistema descarga en cada operacion que se le asigne.

Seccion: Esta opcidén se maneja para los clientes que deseen agrupar por
seccién la descarga de materia prima por poseer multiples operaciones
de descarga para un mismo material.

Sin prioridad/ Con prioridad: Filtro de clasificacion de materia prima.

Material directo/ Indirecto: Filtro de clasificacion de materia prima.

Cdbdigo articulos alternativos: Permite registrar materias primas

alternativas.
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Codigo proveedor: Permite asociar hasta cuatro proveedores a cada
materia prima, indicar tiempo de entrega probable (util para el seguimiento
de 6rdenes de compra), y clasificacion de la materia prima de acuerdo a

la calidad respectivamente.

Pantalla principal Icono materia Prima:

Articulos (Materia Prima) ==>PRUEBA =
gos ===> Articulos 00004 == Multiples | = Barras | Incorporacion [04/05/2016
Descripcion ~ |CU CARNAZA NEGRO ISC=>R [ (€[0,0 V[0,0 [vA16.0% ~|[1vA16.0% -]
’DpT ~|Producto Estrella j ‘Producto; Materia Prima ~|Gama Alta ~|Generico -|Nacional ~~|Sin Ser\'a\jActivo j
oM & 17 Awra | Materiall = Referencial =  Talla(s)l "
Pro| @i Costos==>Reposicion 420,0000 Ultimo] 0,0000 Promedio=>| 0,0000 NIIF| 0,0000
Descarga materia prima manual-|  Operacion 1 [CORTE Az 2| 3 Seccion | # Procesol L
,ﬁoridad || Material Directo -]~ Cddigos Articulos Altemativos | o #| = G
,ﬁrupar Tallasy Costos  -|  Proveedor | o Costo | 0,0000 Dias|  0|Calidad Alte -|
Ssccnelamagen Proveedor | o Costo | 0,0000 Dias|  0]Calidad Altz-|
Proveedor | = Costo | 0,0000 Dias|  0]Calidad Altz-|
Proveedor | = | Costo | 0,0000 Dias| 0]Calidad Altz-|
Articulo | Descripcidn Articulo Unidad | Descargar en Operacion Canfidad =~ Costo Total Material -/ C
Pl
RVACTONFS !
[
H & X
Guarder | Limpiar | Eliminar 0.0000 J

e Manejo de materias primas por tallas agrupadas:

En el caso de bases de tacones, cremalleras, plantillas y otras materias

primas que se manejan por tallas agrupadas se debe manejar el siguiente

procedimiento para la descarga y manejo del inventario:

1. Se crean las tallas que manejan internas: ejemplo Base tacon 34-35,

36-37, 38-39, desde el icono de numerar tallas.

6.
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2. Luego desde materia prima creamos un articulo para cada grupo de

tallas ejemplo: Tacon 34-35, Tacon 35-36, Tacon 38-39 y coloco en

cada uno la talla correspondiente que fueron creadas en el paso 1.

Luego creamos la materia prima general y agregamos internamente

en sus consumos los articulos creados anteriormente por grupo de

tallas como se muestra en la siguiente pantalla:

Articulos (Materia Prima) ==>PRUEBA =
0digos ===> Articulos = [00142 & Multiples | = Barras | Incorporacién [18/05/2016
Descripcion ~ [TACON PAME ISC=>R | 1€0,0 V0,0 vA16.0% ~[va16.0% -|
Dpto. -|Producto Estrella j \Producto; Materia Prima ;|Gama Alta ~|Generico ~|Nacional -|Sin Ser\'alectivo j
d [PaR = 17 Awa 312 Material & Referencia | = Talla(s)[34-42 |z
Pro| dli Costos==>Reposicion ~ |  5.600,0000 Ultimo| ~ 5.600,0000 Promedio=>|  5.600,0000 NIIF| 0,0000
Descarga materia prima automfj Operacion 1 [MONTAJE = 2| 3 Seccion| # Proceso| Ll
|
Sin Prioridad -||Material Directo -] ~ C6digos Articulos Alternativos | 2] | a &
|
Sin Agrupar Tallas y Costos - Proveedor | | Costo | 0,0000 Dias|  0|Calidad Altz -|
T —— Proveedor | il Costo | 0,0000 Dias|  O|calidad Alte -|
Proveedor | u Costo | 0,0000 Dias|  0|Calidad Atz -|
Proveedor | x| Costo | 0,0000 Dias| 0|Calidad Altz -|
Articulo Descripcion Articulo)  Unidad  Descargar en Operacion. Cantidad | Costo Total Material  “|C
» (00132 TACON PAME 4-5 PAR 1] 1.400,0000 1.400,0000| TACON P
00133 TACON PAME 6-7 PAR 1] 1.400,0000 1.400,0000| TACON
ERVACTONES ';‘
\AI 00134 TACON PAME 8-9 PAR 1] 1.400,0000 1.400,0000| TACON |;
00135 TACON PAME 0-1 PAR 1] 1.400,0000 1.400,0000| TACON
H & X
Guardar  Limpiar  Eiminar 5.600.0000 - '

4. Alingresar el inventario de los articulos desde el modulo de compras

siempre se le asigna la cantidad a la talla menor para el movimiento

de inventario.
7.4.4.6

PROCEDIMIENTO: DEFINIR MATERIALES PARA EL

MANEJO DEL MODULO CALCULO DE CONSUMOS

e Definicion: Definir los pasos para crear los materiales principales a

utilizar en la elaboracion de los articulos para el manejo del médulo

de célculo de consumos
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Descripcion de actividades Ejecuta

1. Ingresar al icono materiales de la barra inferior del
modulo articulos, transcribir el nombre del material.

2. Seleccionar una unidad de medida de acuerdo al tipo
de material. Indispensable para manejar el médulo de | Personal
calculo de consumos disefio y escalado. Administrativo

3. Ingresar decimetro equivale: Opcidon que permite || Empresa
ajustar a la realidad la compra del cuero que
generalmente es 10 cm.

4. Ingresar el desperdicio estimado de material.

Para el caso de sintéticos se necesita el ancho del
material que se compra.

6. Hacer clic en guardar.

Pantalla para crear los Materiales para el médulo de célculo de consumos:

Material ~ |CUERO = 1d 0
\Decimetros J
(Solo Cueros) Un decimetro equivale a [ 10.00 cm
(Solo Sinteticos) Ancho del material [ 0o
Desperdicio del material | 15.00 %
Color Letra Cuadro 'S' en RGB o o o
W s X
Guardar | Limpiar | Eliminar _‘
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7.4.4.7 PROCEDIMIENTO: CONVERSIONES EN ICONO

UNIDADES

Definicién: Definir los pasos para realizar una conversion cuando la

unidad de compra es diferente a la unidad de consumo de un material.

Descripcion de actividades

Ejecuta

1.

Ingresar al icono UNIDADES de la barra inferior del
madulo articulos.

En el espacio UNIDAD transcriba la unidad que desea
convertir si ya esta creada anteriormente seleccione
del buscador esta sera predeterminada como unidad
de compra.

En el recuadro blanco CONVERSION de la parte de
abajo transcriba la unidad para la descripcién de la
conversion

En recuadro siguiente CANTIDAD transcribir el
namero que equivale para la unidad que queremos
convertir.

El recuadro FACTOR solo de utliza en caso
especiales para conversiones no convencionales
principalmente en el caso de plasticos.

Si la conversion realizada es la unidad de consumo
marcar dicha opcion en el cuadro ubicado al lado
derecho de la pantalla. Y el sistema tomara esta
unidad para el manejo de la materia prima en
produccion.

Guardar y repetir procedimiento cuantas veces sea

necesario. Ver ejemplo a continuacion

Personal
Administrativo

Empresa
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Para trabajar las conversiones de unidades se debe marcar el cuadro que
parece a lado derecho de la unidad establecida y esta sera tomanda como
predeterminada como unidad de compra.

—

===> Articulos zMultiples [ # Barras| Incorporacién [03/07/2017
Descripcion | ISC=>R | €[ 0,0 V[ 0,0 [1va 19.0% ~|[1vA 19.0% -]
~|Producto Estrella -l |Producto jMateria Prima jGama Alta jGenerico jNacional jS'ln Serial jActivo |

M k@ Altura [ Material[ & Referencia| #  Talla(s)| =

or W 2 Capellada | a

0s==>Reposicion | 0,0000 Ultimd 0,0000 Promedio= > 0,0000 NIIF| 0,0000
Descarga materia prima automatic~| Operacion 1] 2| 3 Seccion| & Proceso| 2
Sin Prioridad ~|[Material Directo -] Cédigos Articulos Alternativos | i | | a
~|  Proveedor | i Costo | 0,0000 Dias|  0[Calidad Alta ~|

Sin Agrupar Tallas y Costos

Proveedor | | Costo | 0,0000 Dias|  0|calidad Alta ~|
eleccione 1o Tmagen Proveedor | & Costo [ 0,0000 Dias|  0[Calidad Alta ~|
- - Proveedor | i Costo | 0,0000 Dias|  0[Calidad Alta ~|
Articulo | descripcién Articulc) Unidad Descargar en Operacién Cantidad Costo Total Material g
0,0000 0,0000 0,0000 @
iminar 0.0000 v J
Pantalla Conversion de Unidades:
== =
Unidad = |MT o
Version Cantidad Factor Unidad de Consumo
cM | 100,0000 | 0,0000 *
! 0,0000 | 0,0000 ~
| 0,0000 | 0,0000 -
! 0,0000 | 0,0000 -
! 0,0000 | 0,0000
! 0,0000 | 0,0000 -
! 0,0000 | 0,0000
! 0,0000 | 0,0000 ~
H B8 X
Guardar | Limpiar ~ Eliminar ‘
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7.5 KARDEX

e Definicion: En este médulo podra consultar y generar de informes de
movimiento de inventario, generar estadisticas de histdrico de
compra y venta, hacer ajuste a parametros de impuestos y precios.

e Objetivo: Describir los campos de entrada e icono disponibles en el
modulo KARDEX

Alcance: Accasoft Software a partir de la Versién 15. F10.

6.5.1 Descripcién de actividades Ejecuta

1. Seleccionar el articulo o almacén a consultar. Ver || Personal
tabla a continuacion descripcion de campos. Administrativo

2. Dar entrada a los campos que amerite la consulta. Empresa

6.5.2 Descripcion de iconos.

e Afio para estadisticas: Afio de ejercicio fiscal o afio en curso.

e Almacén: Si no se despliega la ventana me tomara almacén interno, en
caso de desplegar ventana me escogera los almacenes creados por el

usuario en el moédulo de articulos.

e Historico de Compra: Determinar todo lo contenido en compras desde

el periodo escogido por el cliente.

e Histdrico de Venta: Determinar todo lo contenido en ventas desde el
periodo escogido por el cliente.

e Desde fecha: Pertenece al inicio de la fecha que se desea calcular la
operacion.
e Hasta fecha: Pertenece al final de la fecha que se desea calcular la

operacion.
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e Articulo: Permite trasladarte automaticamente al icono de articulo sin

tener que salir del médulo de Kardex.

e Tallas: Solo aplica a productos que en su configuracion inicial contenga
tallas. Ejemplo: Suelas. Para visualizar las tallas existentes en inventario
dando click en el icono tallas al lado izquiero de la pantalla y también

haciendo doble click en la cantidad cuando existe un movimiento en el

browse:
Kardex (Método de primeras entradas, primeras salidas) = ‘
Afio para Estadisticas 2017 Almacén 22 [Producto || Historico Compra
- Desde Fecha [15/05/2013 Hasta Fecha [13/05/2018 [producto Terminado | Historico Venta
s Codigo Articulo \0027000300101101323 » ‘ART: 64-4441-5 NEGRO HIDROF. ENE6 ‘DAR \ 2,0000

Talla3g | Talla39 | Talla4o | Talla41l | Talla42 | Talla43 | Tallada | Tallaas Total

o 0 0 0 1 0 0 1 2

>

das ... Total de i 1
2 Y
(V)3.Factura Venta  |016749 LCF TECHNIK 16/02/2016 2,0000 -2,0000/3,9350
(€)14.Materia Prima Ticket:000068(PE0000OL
e e 10003301001 | proceso: TRASPASO DE | 24/02/2016 2,0000 0,0000/3,9350

) (V)5.Devalucion de
Productos(N/C)

(V)13.Notas de
Entrega

3325 LCF TECHNIK 24/02/2016 - 2,0000/(3,9350

TRANSPORTE DE CARGA
16824 POR CARRETERA 21/03/2016 1,0000 1,00003,9350

Por  Ordenes de 4.0000 3,0000

Planificado| Gastade = Ejecutar  Compra

] T ~ : ,
B e 8 @8 @ S E ol Nl
Recalcular Recalcular @ Buscar Seriales Revisar &7 Cambiar —~ "Q ﬂ:l

Kardex Seriales Limpiar Seriales Disponibles Seriales Unificar Precios LS.LR |AutoRet. LCA. y

e Comprado: Permite visualizar la cantidad que ha ingresado al inventario
por medio de facturas de compra, inventario inicial, remisiones etc. para
un articulo seleccionado en un rango de fechas determinado. Mediante la

siguiente formula:

Comprado = Compras+ Inv. Inicial -Otras Entradas(remisiones)- Notas de

crédito/debito.
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Planificado: Permite visualizar la cantidad de un determinado articulo
seleccionado en el kardex planificado de acuerdo a 6rdenes de pedidos o

lotes desde que han sido guardados en produccion.

Necesidad requerida: Permite visualizar la cantidad de un determinado
articulo seleccionado en el kardex requerido para un pedido o lote desde
el momento en que es aprobado para su produccion, solo disponible para
empresas que trabajan con aprobacién de pedido, es el caso en que se
genera una necesidad desde la aprobacion del pedido o lote, permite
decidir el momento de la planificacion de acuerdo al requerimiento de

materia prima de los pedidos aprobados.

Gastado: Permite visualizar la cantidad gastada por 6rdenes de pedido
mediante la descarga manual o automatica del articulo en el modulo de

produccion para un articulo previamente seleccionado.

Por Ejecutar: Se muestra la cantidad comprometida de un articulo
seleccionado entendiéndose que la cantidad comprometida es el
resultado de la cantidad planificada menos la cantidad gastada. En los
casos en que se trabaja con el botén de aprobar pedido la cantidad

comprometida es la necesidad requerida menos la cantidad gastada.

Recalcular Kardex: Este botdn permite hacer actualizacion manual del
inventario, su uso es delicado y solo puede realizarse en un equipo a la
vez, esta opcion indica al sistema realizar los traspasos de materia prima
pendientes y recalculo de materia prima comprada, planificada, gastada y
por ejecutar, por lo que su ejecucion puede tomar un tiempo prolongado
dependiendo del tamarfio de la base de datos.
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Recalcular Seriales: Solo aplica para articulos que contenga seriales

como motos, computadoras, maquinas, carros y otros.
Limpiar: Limpiar pantalla de datos ingresados sin salir del médulo.

Buscar seriales: Permite buscar todos los seriales a la fecha. Aplica para

celulares, motos, equipos de computacion.

Seriales Disponibles: Permite buscar y visualizar los seriales disponibles

a la fecha. Aplica para celulares, motos, equipos de computacion.

Revisar Seriales: Permite revisar y visualizar los seriales existentes por

entradas y salidas. Aplica para celulares, motos, equipos de computacion.

Unificar: Permite sustituir un articulo por otro sin necesidad de borrar el

sistema

Cambiar Precios: Permite cambiar precios por medio de porcentajes o

formulas.

I.V.A.: Permite configurar internamente alguna variacién especifica o

nueva sobre todo lo relacionado con el |.V.A.

I.S.L.R.: Permite configurar internamente alguna variacién especifica o

nueva sobre todo lo relacionado con el I.S.L.R.

C.R.E.E.: Permite configurar internamente alguna variacién especifica o

nueva sobre todo lo relacionado con el C.R.E.E.

I.C.A.: Permite configurar internamente alguna variacion especifica o

nueva sobre todo lo relacionado con el I.C.A.
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Pantalla general modulo del kardex:
Kardex (Método de primeras entradas, primeras salidas) = ﬂ
Aiio para Estadisticas 2017 Almacén 2 |Producto ~| Historico compra
M Desde Fecha |[15/05/2013 Hasta Fecha ‘13/05/2018 [Producto Terminado +|  Historico venta
Tallas Cédigo Articulo |1401010006 S ‘NAPA 1.2-1.4 CANELA ‘PIES \ 113,0000
E ) )
N Enero [ 0,0000Julio [ 00000 § Enero [ 0,0000 Julio [ o,0000
T Febrero 0,0000 Agosto 0,0000 A Febrero 0,0000 Agosto 0,0000
Marzo 0,0000 Septiembre 0,0000 L Marzo 0,0000 Septiembre 0,0000
: Abril 0,0000 Octubre 0,0000 I Abril 0,0000 Octubre 0,0000
Mayo 0,0000 Noviembre 0,0000 D Mayo 0,0000 Noviembre 0,0000
: Junio 0,0000 Diciembre 0,0000 A Junio 0,0000 Diciembre 0,0000

. q q q = ~
Tipo Namero de Descripcion Fecha Cantidad | Cantidad Cantidad Costc
P Documento P Entra Sale Actual
» g;)nj;bics"‘"a 00000032 &?R%ZC:;OSAL BE 22/03/2016 113,0000 113,00003,0000
Por Ordenes de 1120000 v

Planificado Gastado | Ejecutar  Compra

= E = = o C/I N R T
Recalcular Recalcular Buscar Seriales Reyisar Gf‘éy Cambiar — "‘i; j
Kardex Seriales Limpiar Seriales Disponibles Seriales Unificar Precios LS.L.R. |AutoRet. ILCA. J

6.6 BARRAS

e Definicién: Mdédulo para realizar la impresién manual de los Sticker
(etiqueta para producto terminado).

e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el
modulo BARRAS.
Alcance: Accasoft Software a partir de la Versién 15. F10.

6.6.1 Descripcion de actividades Ejecuta

1. Seleccionar el articulo al que desea realizarle la
etiqueta de producto terminado. Ver descripcion de
cada campo en tabla a continuacion. Personal

2. Ingresar la cantidad/par que desea imprimir para cada || Administrativo

talla. Empresa
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3. Hacer clic en icono imprimir seguido de seleccionar el
formato y la impresora.
4. Accasoft cuenta con 20 formatos para distintos tipos

de etiquetas con codigos de barras. Pregunte a su
asesor Accasoft.

Pantalla general Modulo Barras:

- — — I.|.
Codigos de Barras ==>DEMO 1 =
‘Todos j NO Documento| & Orden |
Cédigo \00040003001002009230 i
Descripcion  |ART: 62-4515 CAFE NAPA 4/4 IsC=>R|  0,C 0,0V 0,0/va 19.0% ~[1vA 19.0% -|
Caédigos Multiples Modelo [4515 Disefio | Temporada
Material |CUERO # Referencia [62-4515 Talla(s) [Hombre 2
Color | [cAFE & CapellaNAPA &
Linea \MERCURY PU C/LOGO & Suela \SECUENCIAL HOMBRE i
Ubicacién Unidad [pPAR 4 Existendia Minima Garantia(mes) 0
5to ===> Reposicién 13.414,4;Promedio 13.414,4; Ultimo | 0,00 PVP | 0,00
Cantidad de Barras 1 Agregar Ttems Eliminar Items Agregar Todo 0'00
Codigo del Codigo del Descripcion del Cantidad 2
Articulo Barra Articulo Articulos
Tallas 8. E
TALLAS
Tallas 38| 39| 40 41 42| 43 44| 45
Existencia 2 2 3 3| 2 0| 2 0
Cantidad 2 20 2 o o o o o
T TOTAL 6
‘ ‘ | o,oooo‘ .
@ = @ 4
Imprimir  Limpiar Ariculos 7C\ientem ‘

6.6.2 Barras por cliente:

Este icono se utiliza para las empresas que manejan una configuraciéon

personalizada por tipo de cliente tal es el caso de los clientes bata, calzatodo,

danny, flamingo entre otros. Se maneja con una configuracion previa de los

formatos por parte del asesor Accasoft y el cliente solo procede a seleccionar el

articulo y el formato que desee imprimir para determinado articulo como se

muestra a continuacion.
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f BATA NUEVO ==>INCA 2017 = Ej
REF:4145-BEIGE 952x584XBORDADO - TENIS - PLA VANS - 34-41

Talla Codigo EXPIRA ENTREGA SUBCATEGORIA CODIGO ART ! R

e

= p

Seleccione la Imagen

\ J

6.7 PERSONAL

e Objetivo: Describir los campos de entrada de datos disponibles en el
maédulo PERSONAL

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F10.

6.7.1 Descripcién de actividades Ejecuta

1. Ingresar los pardmetros que se describen a | Personal
continuacioén de acuerdo al requerimiento para crear el || Administrativo
personal Empresa

2. Hacer clic en Guardar.

6.7.2 Descripcion de campos.

e Cadigo: Numero de ldentificacion del empleado, este es indispensable
en caso de omitir el sistema no permitirA guardar los cambios, se

recomienda utilizar el nUmero de identificacion legal del empleado.
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4. Dependencia responsable:

Tipo Documento: Nombre del documento legal de identificacion del
empleado, su denominacion va a del pais con el que fue configurado el

sistema.

N.I.T./R.ILF. /R.U.T./ Otro: Numero del documento legal de identificacion
del empleado.

Incorporacion: Fecha en que se crea la ficha del empleado, esta es

generada automaticamente por el sistema.

Estado del Cliente: Opcidon que permite limitar el calculo de la némina,
para ser incluido debe estar como Activo (opcién predeterminada), las

otras opciones son suspendido, retirado o vacaciones.

Tipo Persona: Identificacion tributaria: Persona natural o juridica, esta es

generada automéaticamente por el sistema en el campo persona natural.

Tipo Contribuyente: Tipo de contribuyente al que pertenece el
empleado, su denominacion va a depender del pais con el que fue

configurado el sistema.

Fec. Nac. Fecha de nacimiento del empleado.
Nombres: Nombres del empleado.

Apellidos: Apellidos del empleado.

Representante: Contacto de emergencia del empleado.

Sucursal: Sucursal de la empresa en la que labora el empleado en caso

de que aplique.
Direccion: Direccién del empleado.

Teléfono: Teléfono del empleado
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e Zona Postal: Zona postal a la que pertenece segun la direccion del

empleado.
e Pais: Pais donde se encuentra la residencia del empleado.
e Ciudad: Ciudad donde se encuentra la residencia del empleado.

e Departamento: Departamento donde se encuentra la residencia del

empleado.
e Correo: Correo electronico del empleado.
e Pagina Web: Pagina web del empleado en caso de que aplique.
e Sexo: Sexo del empleado (masculino o femenino).
e Edo Civil: Estado civil (Soltero (a), casado (a), divorciado (a, viudo (a)).
e Nacionalidad: Nacionalidad del empleado.

e Grupo: Grupo del empleado este puede ser némina fijjos 0 némina
destajo, es posible transcribir el nombre del grupo desde la ficha del

personal o desde el icono Grupos ubicado en la barra inferior.

e %Liquidaciéon: Porcentaje de liquidacion que se asignara al empleado
por concepto de liquidacion en caso de que aplique de acuerdo a la ley de

cada pais.

e %Comisién:Porcentaje de comision que se asignara al empleado por

concepto de servicios prestados en caso de ser vendedor.

e Cargo: Cargo del empleado, es posible transcribir el nombre del cargo
desde la ficha del personal o desde el icono Cargo ubicado en la barra

inferior.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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e Seccion: Secciéon del empleado, es posible transcribir el nombre del

cargo desde la ficha del personal o desde el icono Cargo ubicado en la

barra inferior, esta opcion permite limitar el pase de los tickets en

produccion.

e Tipo de Némina Frecuencia de Pago: Quincenal, Mensual, Por Grupo o

Por comision (es posible calcular la némina diaria solo cuando se asigna

al personal tipo de Nomina: Grupo A, B, Co D.

e Tipo de Némina Turno: Diurno, nocturno o mixto

e Tipode Némina Grupo de Personal: Ver definicion por tipo de empleado

a continuacion:

1. Ejecutiva:Generalmente Patrono o empleados de alta gerencia, este

pardmetro sirve para limitar el calculo de nébmina, asi como realizar

asignaciones y deducciones por grupo de personal.

Empleados: Generalmente personal administrativo, este parametro
sirve para limitar el calculo de ndmina, asi como realizar asignaciones

y deducciones por grupo de personal.

Operarios: Generalmente personal de planta cuyas asignaciones
dependen de la produccion, este parametro sirve para limitar el calculo
de némina, asi como realizar asignaciones y deducciones por grupo

de personal.

Vendedores:  Generalmente personal de fuerza de ventas y
aquellos que ganan por comision por concepto de servicio (es
indispensable que el empleado se defina como vendedor para recibir

asignaciones por concepto de porcentaje de comision).
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5. Terceros: Personal ajeno a la compafiia que se encuentra realizando
un servicio temporal en la empresa y se requiere de un célculo de

ndémina para sus asignaciones y /o deducciones.

6. Producciéon Grupa Para asignar una misma tarea a un grupo de

operadores (dividir un ticket), por cantidad, porcentaje u operaciones.

7. Jefe de Planta: Generalmente se utiliza este campo para tener opcion

a realizar asignaciones especiales por tipo de cargo.

8. Terceros Aux. 1:Personal ajeno a la compafia que se encuentra
realizando un servicio temporal en la empresa y se requiere de un

calculo de némina para sus asignaciones y /o deducciones.

9. Terceros Aux. 2:Personal ajeno a la compafiia que se encuentra
realizando un servicio temporal en la empresa y se requiere de un

célculo de némina para sus asignaciones y /o deducciones.

10.Terceros Aux. 3:Personal ajeno a la compafila que se encuentra
realizando un servicio temporal en la empresa y se requiere de un

célculo de némina para sus asignaciones y /o deducciones.

Tipo de Nomina: Tipo de Nomina por el tiempo de relacion con la

empresa: Ver definicién por tiempo de relacién a continuacion.

1. Fijo: Empleado no eventual, este puede tener asignado un sueldo fijo o

por produccion a destajo.

2. Contrato: Empleado con contrato a tiempo determinado, este puede

tener asignado un sueldo fijo o por produccion a destajo.

3. Eventual: Empleado eventual, este puede tener asignado un sueldo fijo

0 por produccion a destajo.
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4. Sueldo Fijo: Este tipo de empleado no es parte del calculo por
produccién a destajo, aunque tenga operaciones registradas, su
asignacion depende del salario diario.

Destajo: Empleado a destajo solo calcula la nomina segun las

operaciones registradas.

Bono de dificultad: se utiliza para los empleados que ganan un bono
extra en la operacién que realizan. Este bono de dificultad se les asigna
en la operacion desde el icono de proceso entrar a operaciones como

se muestra a continuacion.

Operaciones para Procesos por Produccién ==>DEMO 1 =]

Operacion  [APARADO & Familia

Suboperacion (Grupal) Bona por Dificultad

a

Seleccione si usa Maquil <] [Seleccione si filtra Piszas <]Costo de la Operacién

Imprime ticket Normal <] % Costo de la Op

De Control | Estructura de Costos 0> Materiales Indirectos ‘ 0,00 mano de Obra Indirecta ‘ 0,00

~ Grupo |

upervisor o Jefe de

upervisor o Jefe de Pla

Upervisor o Jefe de Plar

Upenvisor o lefe de

upervisor o Jefe

| 0
| [
| % 0,00 Cant. ,70
| | o
| [
|

upervisor o Jefe de
Acumula mas Ope|

Registrar p

Registrar la Oper.

Salario Diario: Salario fijo que se asignara al empleado por concepto de
cumplimiento de las actividades asignadas a su cargo. Si es trabajador a

destajo y no posee salario fijo no se coloca ningun valor en este campo.

Banco: Banco del empleado donde posee la cuenta en que recibira las

asignaciones devengadas en la empresa, si es un trabajador.

e Numero de Cuenta: Numero de Cuenta del empleado en la cual recibira

las asignaciones devengadas en la empresa.

e Sucursal: Sucursal del empleado.
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e Observaciones: Observaciones que se deseen ingresar para cada

trabajador.

6.7.3 ICONOS

DESCRIPCION

Seleccione la Imagen

Lt

£

Cargos

g
%L

Secciones

%)
@

Unificar

Buscador para consultar o seleccionar los elementos

guardados.

fcono para seleccionar una imagen para cada

empleado.

icono para guardar los grupos y asi poder limitar el
célculo de némina, ejemplo: Nomina Fijos, NGmina

Destajo, Administrativos.

icono para guardar los cargos y asi poder limitar el
célculo de ndémina, ejemplo: Operador de Corte,

Secretaria, Jefe de Planta.

icono para definir las secciones (operaciones) y asi
poder limitar el registro de los tickets o vales de
produccion, ej. Un operador de corte registrado en la
seccién corte solo podrd pasar tickets de la

operacion corte.

icono de busqueda y reemplazo inteligente, se utiliza
en aquellos casos en los que se desee reemplazar

un cédigo existente.
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Produccion
Grupal

Co@de

Horario

-

= e
et o
Curriculum j:'
vitae  Contrato

icono donde se selecciona el grupo creado en la
ficha principal, se asigna la forma en que se dividira
el ticket (cantidad, porcentaje u operaciones) y el

personal que conforma el grupo.
icono para establecer el horario por tipo de némina o
por empleado para su posterior control en el médulo

control de horario

Iconos en desarrollo.

Pantalla General Modulo de Personal:

Codigo

Estado del Cliente
Nombres
Representante
Direccion
Telefono

Ciudad

Email

Centro de Costo

—

082502939 & [EMEYETTENENT -] [08.250.293-9 Incorporacion 28/12/2015
Activo ~||[Persona natural  -|Régimen comun ~| Fec.Nac. [28/12/2015
ISABEL Apellidos [ZAMORANO
Sucursal
Zona Postal | Pais [Chile o
) Departamento| L
WWW
2 [Femenino -|[Soltero(a) | Nacionalidad | Mes. |

Grupo & % Liquidacion 0,00 % Comisidén 0,00 &
Cargo  [ENVASADORA 4 Seccion  [ENVASE &
Tipo de Nomina Grupo B -|Diurno  -||operarios ~|[Fijo jgiaa'ﬁg"’ 274.982,00(
2positar en el Banco & N° de Cuenta Sucursal
Observaciones 2
Seleccione la Imagen -
Descripcion SilEE N6mina MONTO o CANTIDAD
Codigo Asignacion o 5 . B e Deduccion
e T Contable |(S/Q/M/G)  pasignacion Sduccion
E_DEDUCE[I'}N FACTOR Q G 0,000 1,000 0,000
DSALUD DEDUCCION SALUD G 0,000 1,000 0,000
34,000/ 120.006,000 2,000 "
y ; i B 3
@ Q’ﬁ @? ﬁ [ et lmpnraw gn@de =) g:"
Guardar Limpiar Eliminar Grupos Cargos Secciones | Unificar Grupal Camet Horarioc  Curriculum Vitae  Contrato ‘
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6.7.4 PROCEDIMIENTO: Crear Grupos o celdas de Trabajo

e Definicion: se debe utilizar cuando se trabajan divisiones de tareas
ya sea por cantidad o por porcentaje se describen los pasos para

crear un grupo de trabajo.

Descripcion de actividades Ejecuta

1. Entrar a médulo de personal y crear un grupo en la
pantalla principal de la misma manera como se
crean una persona pero seleccionando en el menu

produccion grupal como se muestra a continuacion:

Personal ==>DEMO 1 =" Personal

Codigo [GC [ Cédula Ciudadaniald|FERREY Incorporacion 15/05/2016
Estado del Cliente  |activo ~||Persona natural  -|Régimen comun | Fec.Nac. |15/05/2016

Administrativo

Nombres GRUPO CORTE Apellidos
Representante Sucursal
Direccién Em resa
Telefono Zona Postal | Pals [Colombia ” p
Ciudad » Deparlamculo’ o
Emall www
Centro de Costo #|Masculino |Soltero(a) +| Nacionalidad Mes. |
Grupo “n % Liquidacion 0,00 % Comisién } 0,00 4
Cargo /_—o_&'fn '3
Tipo de Nomina  |Grupo A +||Diurno Produccion grupal )|Fio 5 glaa]ﬁ";“’ 0,000
Depositar en el Banco ™ - Sucursal ‘
Observaciones 2

Seleccane 2 Imagen
Cad - MONTO o CANTIDAD
igo | Némina .
Contable | (S/Q/M/G)  asignacion Deduccion

Patrono

Descripcion
Codigo Asignacion o
Deduccion

.H | | T T T
| [ { | |

| 0,000 0,000 0,000

Deduccion

1| 40 2 8 4
H 8 X 1 & ; & Produccién  [mprmir  CoMraPde =
t

Guardar  Limpiar  Eiminar Grupos  Cargos  Secciénes  Unficar Gnpal Came Horario  Cumculum Vitae  Contrato

2. Entrar al icono Produccion grupal ubicado en la
parte inferior del médulo personal.

3. Seleccionar en el buscador principal el grupo
anteriormente creado para realizar la configuracion.

4. Elegir en el mena siguiente el tipo de grupo a
trabajar:
Cantidad: se dividen una tarea por cantidad de

pares entre los operarios y al registrar la tarea
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finalizada el sistema abre la opcién para asignar
cuantos pares realizo cada operario. Se deben
colocar todos los empleados y guardar.

Porcentaje variable: se manejan porcentajes de
pago variables y el sistema cuando se registra la
tarea finalizada permite cambiar estos porcentajes
segun se requiera. Se debe colocar todos los
empleados que pertenecen al grupo con su
respectivo porcentaje y guardar.

Por operaciones: se maneja cuando se trabaja una
operacion que posee sub-operaciones al registrar la
tarea finalizada el sistema le preguntara quien
realizo cada sub-operacién. Se debe ingresar todos
los operarios que pertenecen al grupo y guardar.
Porcentaje: se utiliza cuando el porcentaje que se
paga por cada tarea es fijo para los operarios del
grupo y el sistema no da la opciéon de cambiar los
porcentajes cuando se registra la tarea finalizada.
Se deben agregar todos los operarios
pertenecientes al grupo con Su respectivo
porcentaje.

Cantidad Variable: Este caso se trabaja
particularmente cuando se maneja por lotes y se
requiere registrar tareas parcialmente y se el ticket
cambia a finalizado cuando se han terminado de
registrar todos los pares. Se debe ingresar todos los

empleados del grupo y guardar.
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5. Ingresar los empleados y la informacién requerida
segun el tipo de grupo y dar click en el botén
guardar.
Pantalla generar produccion grupal:
" Produccién Grupal ==>DEMO 1 = @
Grupo [GC
Nombres |GRUPO CORTE
|Porcentaje Variable J
Codigo de Personal Mombres Apellidos Cargo Codigo de Operacion Porcentaje ’

101390640 RICARDO BARRAZA CORTADOR 50,000

104625894 ENRIQUE ORTIZ CORTADOR 50,000

13 0,000

100,000 v
H 8 X

Guardar Limpiar Eliminar J

6.8 PROVEEDORES

e Objetivo: Describir los campos de entrada de datos disponibles en el

moédulo PROVEEDORES

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15.F10.

6.8.1 Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Ingresar

los parametros que se describen a

continuacion de acuerdo al requerimiento.

2. Hacer clic en Guardar.

Personal
Administrativc

Empresa
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6.8.2 Descripcion campos.

Cddigo: Numero de Identificacion del proveedor, este es indispensable
en caso de omitir el sistema no permitird guardar los cambios se

recomienda utilizar el nUmero de documento del proveedor.

Tipo Documento: Nombre del documento legal de identificacion del
proveedor, su denominaciéon va a del pais con el que fue configurado el

sistema.

N.I.T./ R.LLF. /R.U.T./ Otro: Numero del documento legal de identificacion
del proveedor. El sistema en este espacio tiene enlace directo para validar

que el nit introducido sea correcto para evitar errores en el ingreso.

Incorporacion: Fecha en que se crea la ficha del proveedor, esta es

generada automaticamente por el sistema.

Estado del Proveedor: Opcién que permite establecer el estatus en que

se encuentra el proveedor (activo, suspendido, retirado).

Tipo Persona: Identificacidn tributaria: Persona natural o juridica.

Tipo Contribuyente: Tipo de contribuyente al que pertenece el
proveedor, su denominacion va a depender del pais con el que fue

configurado el sistema.

Compra o Gasto: Le permite seleccionar el tipo de proveedor (compra,

gasto, Compra y gasto).
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e Razdén Social: Razén Social del Proveedor.

e N.C: Nombre Comercial.

e Nombres: Nombres del Representante legal.

e Apellidos: Apellidos del representante legal.

e Representante: Representante de la empresa proveedora o contacto.

e Sucursal: Sucursal del proveedor en caso de que aplique.

e Direccion: Direccion del proveedor.

e Teléfono: Teléfono del proveedor.

e Zona Postal: Zona postal a la que pertenece segun la direccion del
proveedor.

e Pais: Pais donde se encuentra la direccion del proveedor.

e Ciudad: Ciudad donde se encuentra la direccion del proveedor.

e Departamento: Departamento donde se encuentra la direccion del
proveedor.

e Correo: Correo electronico del proveedor.
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e Pagina Web: Pagina web del proveedor en caso de que posea.

e Zona: En caso que se requiera filtrar los proveedores por zonas.

e Grupo: En caso de que se desee filtrar los proveedores por grupo

(Materiales, costos fijos, costos variables, etc.).

e Limite de Crédito: Limite de crédito asignado por el proveedor.

e Plazo en dia: Dias otorgados para el pago de facturas.

e Descuento: En caso que el proveedor proporcione un descuento.

e % Retencion de IVA: Porcentaje de retencion de I.V.A a aplicar a la

compra.

e Teorico: Tebrico.

o Retefuente /RetelCA/ ReteCREE: Porcentaje por tipo de impuesto que

aplica segun el tipo de proveedor.

e Observaciones: Observacion adicional que se requiera para el

proveedor.

e Centro de Costo: Centro de costo asociado al proveedor.
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6.8.3 ICONOS DESCRIPCION

Grupos

Unificar

-

Informe

W

Configuracion Contable

Buscador para consultar o seleccionar los elementos
guardados.
Icono para crear las zonas en caso de que se requiera

este filtro para el médulo de proveedores

icono para crear los grupos en caso que se requiera

este filtro para los proveedores

icono de busqueda y reemplazo inteligente, se utiliza
en aquellos casos de error en los que se desee

reemplazar un codigo existente.

Icono de entrada para realizar consultas requeridas
de los proveedores segun los filtros creados para

grupos y zonas.

En este icono se realiza la configuracion de las
cuentas contable de cada proveedor segun se

requiera.
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Pantalla general moédulo de proveedores:
— =
Codigo  [33915793 2 [N ENE ~| [6.391.579-0 Incorporacién  [11/12/2015
el Proveedor  [Activo -|[Persona natural -|Régimen comun ~|Compra y Gasto -
Razén Social N.C.
Nombres Apellidos
presentante SR. RODRIGO FERNANDEZ Sucursal
Direccién EYZAGUIRRE 1685-PUENTE ALTO
Telefono 228492207 Zona Postal Pais |Chile &)
Ciudad = [SANTIAGO [ et &
Email www
Zona & Grupo 2
ite de Crédito 0,00 Plazo en Dias 0 Descuento| 0,00
encion I.V.A. 0,00Tedrico| 0,00Retefuente |z %| 0,00
ReteICA = % 0,00 Auto Ret. =z % 0,00
bservaciones
ntro de Costo &)
Guardar Limpiar Eliminar Zonas Grupos Unificar Informe | Configuracién Contable ‘

e Objetivo: Describir los campos de entrada de datos disponibles en el
modulo CLIENTES.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15.F10.

1. Ingresar los parametros requeridos para el registro de
clientes de la empresa. Se describen a continuacion.

2. Hacer clic en Guardar.

Personal
Administrativo

Empresa

Ing. Eva Labrador
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6.9.2 Descripcion de campos.

e Cadigo: Numero de Identificacion del Cliente, este es indispensable en
caso de omitir el sistema no permitira guardar los cambios, se recomienda

utilizar el nUmero de identificacion legal del cliente.

e Tipo Documento: Nombre del documento legal de identificacion del
cliente, su denominacion va a del pais con el que fue configurado el

sistema.

e N.LT./R.LF./R.U.T./ Otro: Numero del documento legal de identificacién
del cliente. El sistema enlaza este espacio para la verificacion del nit

evitando errores en el mismo.

e Incorporacion: Fecha en que se crea la ficha del cliente, esta es

generada automaticamente por el sistema.
e Estado del Cliente: Cliente Activo, Suspendido, Retirado.
e Tipo de Persona: Identificacidn tributaria, persona natural o juridica.

e Tipo Contribuyente: Tipo de contribuyente al que pertenece el cliente,
su denominacién va a depender del pais con el que fue configurado el

sistema
e Fec. Nac.: Fecha de nacimiento del cliente.

e Razdn Social: Nombre oficial y legal que aparece en La documentacion

que permitio constituir el cliente como persona juridica.
e N.C.: Para manejar el nombre comercial del Cliente.
e Nombres: Nombres del cliente como persona natural.

e Apellidos: Apellidos del cliente como persona natural.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:
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4. Dependencia responsable:

e Representante: Representante del cliente en caso de que aplique.
e Sucursal: Representante del cliente en caso de que aplique.

e Direccion: Direccion del cliente.

e Teléfono: Teléfono del cliente.

e Zona Postal: Zona postal a la que pertenece de acuerdo a la direccion

del cliente.
e Pais: Pais del cliente.
e Ciudad: Ciudad a la que pertenece de acuerdo a la direccién del cliente.

e Departamento: Departamento al que pertenece segun la direccion del

cliente.
e Correo: Correo electronico del cliente.
e Pé&gina Web: Péagina web del cliente en caso de que aplique

e Zonha: Zona de ventas a la que pertenece el cliente, parametro Gtil para

generar informes.

e Grupo: Grupo al que pertenece el cliente, parametro util para generar

informes.

e Vendedor: Persona encargada de realizar la comercializaciéon de

productos o servicios con el cliente.
e Limite de Crédito: Monto de crédito otorgado al cliente.
e Plazo en Dias: Dias de crédito otorgados al cliente.

e Descuento: Descuento asociado al cliente por defecto.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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e Precio: Selecciona el tipo de precio que aplica al cliente A, B, C, D, E, F,

establecido previamente en articulos.

e Facturas Vencidas: Permite limitar la facturacién en caso de que el

cliente tenga facturas vencidas.
e Costo Proceso: Tedrico.

e % Retencion IVA: Porcentaje de IVA aplicable al cliente. En caso de no
colocarse el sistema asume el del pais para el que esta configurada la

empresa.
e Contrasefia Web: Contrasefia de cliente.
e Observaciones: Observacion adicional que se requiera para el cliente.

e Centro de Costo: Centro de costo asociado al cliente.

6.9.3 ICONOS DESCRIPCION
&y Buscador para consultar o seleccionar los elementos
guardados.

icono para ingresar las zonas de ventas a la que

Yt

7 . , -

[7 L pertenece el cliente, parametro atil para generar
Zonas _

informes.

ﬁ_‘ fcono para indicar el transporte del cliente, o alguna

Grupos otra clasificacion requerida.
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de

procedimiento:
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Referencias

Configuracién Contable

Pantalla general modulo de clientes:

cbdigo existente.

grupo, vendedor o general.

personales o comerciales por cliente.

para cada cliente segln se requiera.

ientes == s
121347555 2 [IMENSITELENE -|[12.134.755-1  Incorporacion 11/12/2015
Cliente Activo Cliente j|Persona natural -|Régimen comuin ~|Fec.Nac. [11/12/2015
Razén Social OSCAR JARA ORENA N.C.|
Nombres Apellidos
Representante Sucursal
Direccién BORIES 640
Telefono Zona Postal | Pais [Chile 2
Ciudad ~ [PUNTA ARENAS # Departamento =
Email www
Zona & Grupo &
Personal 53001769 il
Limite de Crédito 0,00 PlazoenDias [ 0 Descuento| 0,00 [Precio A g
Facturas Vencidas  |Facturar ~|volumen Alto en Compras  -|Seleccione Costo Proceso -
% Retencién I.V.A. [ 0,00 Retefuente | # %[ 0,00 ReteICA [ =% 0,00
Contrasefia Web [ AutoRet. | =% 0,00
Observaciones °
Centro de Costo &
H 2 X W 29 4
Guardar Limpiar Eliminar Zonas Grupos Unificar Referencias Informes | Configuracién Contable 4

icono de busqueda y reemplazo inteligente, se utiliza

en aqguellos casos en los que se desee reemplazar un

icono que permite llevar el control de las referencias

icono para generar informes de clientes, por zona,

En este icono se configuran las cuentas contables

Ing. Eva Labrador
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6.10 COMPRAS

Definicion: Mobdulo para dar ingreso y generar documentos

asociados a compras, asi como realizar consultas, entradas y ajustes

de inventario.

Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el

modulo COMPRAS.

Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F10.

6.10.1 Descripcion de actividades

Ejecuta

1.

Seleccionar el proveedor al que se va a realizar el
documento, en caso de ser ajuste de inventario o

inventario inicial se selecciona la misma empresa.

Definir el tipo de documento que desea realizar. Ver

tabla a continuacion.

Dar entrada a los campos requeridos por el

documento.

En caso de que se requiera llamar una orden de
compra, servicio, pedido o remision previamente
cargada se llama este documento desde el buscador
importar, dar enter y llamar el documento desde el

buscador N° documento. Caso contrario paso 5.

Hacer doble clic en la tabla especificamente en el

campo articulo, en ese momento se desplegara la

Personal
Administrativo

Empresa

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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10.

lista de los articulos que se encuentran en inventario,

seleccionar segun corresponda y presionar enter.

Para agregar un nuevo articulo presionar la tecla
enter hasta llegar al campo articulo, presionar la tecla
direccional (flecha) en direccidén abajo en la tabla, o

dirigirse a la siguiente linea con el mouse.

Seleccionar la forma en que se realiz6 el pago de la
factura presionando (F4) Efectivo, (F5) Monto, (F7)
CxP.

Llenar datos segun se requiera para retenciones y

otro ubicados en la parte inferior de la pantalla.

Guardar, eliminar o reimprimir el documento segun

sea el caso.

Seleccionar la opcién imprimir o cancelar si no desea

ver el documento

Opciodn
Compras

Documento Descripcion

Procedimiento

Para ingresar los datos del

Factura de Compras |recepcion de un producto o de
la provision de un servicio,

suma al inventario.

Justificante fiscal de Ila

6.10

Para ingresar los datos del

Nota de Crédito documento legal utilizado en

transacciones de compra

6.10

Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque
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donde interviene un descuento
posterior a la emisién de la
factura, una anulacion total, un
cobro de un gasto incurrido de
mas, devoluciébn de bienes,

resta al inventario.

3 Gastos

Para registrar las erogaciones
de dinero necesarias para
afrontar obligaciones y
funcionamiento operativo de la

empresa.

6.10

4 Nota de Débito

Para ingresar los datos de
cargos o débitos realizados por
el proveedor por concepto por
de error en la facturacion,
interés por mora, fletes, suma

al inventario.

6.10

5 Orden de Pedido

Documento  para realizar
de

no cuenta con

ordenes pedido al
proveedor,

informe para su seguimiento.

6.10

6 Orden de Servicio

Documento  para realizar
de

no cuenta con

ordenes servicio al
proveedor,

informe para su seguimiento.

6.10

7 Orden de Compra

Documento  para realizar

ordenes de pedido al

6.10
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proveedor, cuenta con informe
para su seguimiento.
Traslados Para realizar traslado de
8 Sucursales o |unidades desde un almacén a|6.10
Almaceén otro.
Para realizar carga de
9 Inventario Inicial inventario al crear la empresa|6.10
o al inicio de ejercicio fiscal
Articulos en|Para uso de ventas de
10 ) . 6.10
consignacion celulares
o Para realizar ajustes entre
Conciliacion de | . .
11 ) inventario en  fisico vs.|6.10.1
Inventario _ .
Inventario en sistema.
Descarga Manual desde
o modulo compras, no
Materia Prima Orden ]
12 - recomendado ya que no esta|N/A
de Produccion _
atado a ticket o lote de
produccién.
Descarga de inventario
automatica al registrar los
13 Inventario Productos |tickets en produccién (Debe N/A
en Proceso estar desactivada la descarga
manual de inventario). Interno
de Accasoft
Descarga de inventario
Traslado a Producto |automatica al registrar los
14 _ _ - N/A
Terminado tickets en produccion (Debe
estar desactivada la descarga
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:
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manual de inventario). Interno
de Accasoft
Productos Para dar entrada al inventario
15 . 6.10
Recuperados de materiales recuperados.
16 Productos por | Para dar salida al inventario de 6.10
Dafios o Pérdidas materiales dafiados. '
Remito/ Remisién/|Documento que acredita la
17 Guia de Despacho/ |recepcibn de un pedido 6.10
Nota de Entrega /|(efectos tributarios depende '
Despacho del pais donde se emita).
N Para visualizar documentos
18 Modificados N 6.10
modificados.
Para visualizar documentos
19 Anulados 6.10
anulados.
Productos Uso interno de Accasoft
20 _ N/A
Requeridos Proceso
Productos Uso interno de Accasoft
21 Requeridos N/A
Terminado
Productos Uso interno de Accasoft
22 _ _ N/A
Requeridos Ajustes
Productos Uso interno de Accasoft
23 Necesidad N/A
Requerida
Congelar Inventario | Uso interno de Accasoft
24 _ N/A
para Ajustar
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Pantalla general Modulo de compras:

21/05/2016 | p, SOdigo [33915793 4 |Cedula Ciudadania j|6.391.57970 |Persona natural

jRég'lmen comun j

/7 Razon Social |[HUGO ALFONSO FERNANDEZ RIVAS Representante [SR. RO

DRIGO FERNANDEZ

35,0000 | Direccién [EyZAGUIRRE 1685-PUENTE ALTO Telefono (228492207

0,0000 Ciudad SANTIAGO Departamento Email

0,0000 QUi [€O00000110 4 Emision[11/07/2017  Recibido [11/07/2017 Vt0.0.C. [11/07/2017

N Tectura aue, [ Fecho 0773017 =
Saldos CxP / / [Tipo Gasto it 2z Fecha N [11/07/2013]

00000 [Sw {160 2 pance | o I ——
7.0rd de Co ; | Comprobante C.C #r[Importar ~|nro.
ormprados] Fac M=) G & Destine IS .
Art. Comprados | Fact. Emitidas |~ Observaciones -
‘ (;eneralordende

.
Articulo Descrincion Umrlarl Saliente Fntrante TVA. Precio %aDro Total Trem|D

p 1401010321 AGRESTE CAFE PIES 0,0000 1,0000 18,00 1.500,0000 0,00 1.500,00 1|0

0.0000 1.0000

1.785,00 [Cuenta [N - [N Importacin | IncoTerm  [IRNNNNNNNI Moneda Local -]
0,00 Cuenta [N & [Tarjeta de Debio | Banco [N S - Nro. [

0,00 Cuenta [N &|Tarjeta de Debito -| Banco

1.500.00 1 v

& Nro.

SubTotal 1.500,00
0,00 Vencimiento _ Fletel 0,00 Descuento I OIOOI 0,00| 0,00
1521 & o I 15

Des Cargar Factura  Buscar Factura (AT (R " (P e e | 0,00 EXE] 0,00 IVA| 285,00

Productos | en Espera eanem ReteFuente | & Base 0,00|11/07/2017 RetelVA 0,00

= | ReteFuente 0,00 0,00

k. X -

H . x Tw T = ICAR00 0,00 Auto Ret[0,00] 0,00

Guardar | Limpiar | Eliminar Docunento Proveedores Amcuos Kardex | Gastos| Seriales | Contable | TOTAL | 1.785.00 _‘

e Definicion: Se utiliza para realizar conciliacion de inventario con

existencias reales Opcion (11) en el médulo COMPRAS.

1. Seleccionar el proveedor que en este caso seri

misma empresa para ajuste de inventario.

2. Seleccionar en el menu desplegable para el tipo de

documento la opcién 11 conciliacion de inventario

3. Hacer doble clic en la tabla especificamente e

campo articulo, en ese momento se desplegara la i

ia la

Personal
n el [ Administrativo

lista | Empresa
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4.

de los articulos que se encuentran en inventario,

seleccionar segun corresponda y presionar enter.

A continuacion debera colocar las cantidades reales

gue posee de inventario para ese articulo.

Para agregar un nuevo articulo presionar la tecla enter
hasta llegar al campo articulo, presionar la tecla
direccional (flecha) en direccion abajo en la tabla, o

dirigirse a la siguiente linea con el mouse.

Cargar tantos articulos como sea necesario y guardar

para finalizar la conciliacion.

= B

(/7 proCOdigo [70.995.1606 |ceduia Ciudadania  +][79.995.160-6  [persona natural ~|Régimen comin |
roveedor = =
[02/05/2016 [razén soci [ROVIGO Representante
55,0000 | Direcdén [CHILOE 1970 SANTIAGO - RM Telefono [25545519
0,0000 Ciudad [Santiago Departamento Email
MNro. serie - .
0,0000 (HIO-SEME WoRoc. (100000001 & Emision[11/07/2017  Recibido [11/07/2017 Vio-0.C. [13/07/2017
77 NO Factura que r eDod] o720t =
saldesce || / / |Tipo Gasto . F°F i) & Fecha \11,’07,'1017 Ly 11/07/2013) -
0,0000 # Tipo de - cc = pr— . - o
11 Condiiacion de Inventario _+] ComProbante [mportar 0
.Condiliacion de Inventario Almzcén  Origén & Destino | &
Art. Comprados | Fact. Emitidas Observaciones
—————  GenerwOuende
Compra
Articulo Descrincion Unidad Saliente Fnirante TVA Precio % Dto Total Trem D ~
B i el L 0,0000 ol suzssens| oo uzseer] o

NAPA MERCURY

1 J — . - |
Tallas 3. :
TALLAS ™ Repetir Numeracién

Tallas 38 39| 40 41| 42) 43] 44 45
Exstencia| 7| 6| 15| 15| & 4 2/ o

Cantidad 0 0 o o o o o
o TOTAL 0
il | 14.236,6/
| 0,00 Vencimiento [11/07/2017 Flete| 0,00 Deseuenta [ g o5 0,000 o0
% . 1521 o
peviver | Corga Facara uscar Factra AU REE N° ReteIVA | F ISC 0,00 EXE| 0,00 IVA| 0,00
Praductos | enEspera | entspera  ReteFuente | & Base | 0,00[11/07/2017 RetelVA (10,00 0,00

ik = ; ReteFuente | 0,00 0.00
/‘v Ll = | . *
H 8 X 3. 3 ' .0 = IcAjg00 0,00 Auto Ret [0 o

Tipo de Importar Comprobante
Guardar | Limpiar | Elminar Documento Proveedores Articulos Kardex Gastos Serisles  Contsble TOTAL 14.236.67 ‘
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6.10.3 Procedimiento Generar orden de compra a partir de una orden de

pedido o sugerido a comprar.

e Definiciéon: Procedimiento para generar una orden de compra a partir

de una orden de pedido o sugerido a comprar, Opcion (7) en el modulo

COMPRAS.
Descripcion de actividades Ejecuta
1. Se comienza desde el icono planificar produccion
ubicado en el modulo de produccion.
2. A partir de alli planificamos a produccion a realizar
segun un lote de pedidos.
Personal
3. Seleccionar los pedidos a planificar y dar click en el [ Agministrativo
icono agregar items. Empresa
4. Una vez completados todos los pedidos se da click en
el icono GENERAR ORDEN DE PEDIDO como se
muestra a continuacion:
Planificar Producdon (Materiales Disponibles, Carga de Trabajo y Capaddad de Planta) ==>DEMO 1 = ﬂ
Todos los Tickets - |N° dePedido | | = NO° Lote 0 # N° Ticket 0
Codigo de Articulo | Referencia
Color = Linea | B
Capellada & Suela |
Cliente x|
e Hasta
14/05/2016 11/07/2017 S _
Balaccionar Todo Agregar Items Efminar Ttems Produccin por Vencer (Ordenar por Referancias
2w OSTRSN o oo Arss Tor {“&SZS"E)Z Jollwe 1M e mombre
».1 (i 1800 000 000 1500/ 0 |as 127509778 |ELSON A GALLIRDO
on|1  [oosz001300100] s s2-23004 s | 1900 000 000 1800/ o a0 127509778 [ELSON A GALLARDO
ol e wasiam | 5% oo| os saclo o | T
ans B 1500 o000 000 1600/ e Fee—
@nft  [oossoo0i00i0 8T 5430745 HE | 1300 000 000 13.00/0 1w |as c7cursoK |PAPATERIAEL REGRO
@[t [o0ssoo0100101 AT 6342565 CAE | 100 000 000 11000 111 |44 |peonsooins|7rsenzons |MUGD GALAZ Y CIA.
) 3 Tl =
8 Ma%:\:aul‘!:ma Tmlglts"id Generar Orden de Generarlotz  Resumen d Eli\a:::?(di
k Limiat Requerida | Produccién da Pedido pP:dads de Produccign Planificacion | (Excel) ‘
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de

Ing. Eva Labrador

Ing. Orianna Chacon

Ing. Luis Duque

procedimiento:




MANUAL DE USUARIO

o”‘_’ﬁr

1. Nombre del proceso: Uso y Gestion Accasoft Software

3. Fecha de Emision:

15/6/2020

4. Dependencia responsable:

2. Nimero de
paginas:

87 de 128

5. Acceder al médulo de compras opcion (7) orden de
compray dar click en el icono Generar orden de compra

COMO Se muestra a continuacion:

121/05/2016 |, Codige (33915793 iz |Cédula Cudadania ~1[6.391.579-0 |Persona natural ~|Régimen comin -
Razin HUGO ALFONSO FERNANDEZ RIVAS Representante [SR. RODRIGO FERNANDEZ
Direccion [EYZAGUIRRE 1685-PUENTE ALTO Telefono (228492207
Ciudad [SANTIAGO Departamento Email
Tqaes- [coooooo110 & Emision[11/07/2017  Recibido [11/07/2017 Vt0.0.C. [11/07/2017
Tipo Gasto NC Eﬁ“’,"?r&’ifu | + Fecha [11/07/2017 Sl 11/07/205 &
it | el afmporer <t | P
7.0rdenes de Compra | — & Destino | i
Art. Comprados | Fect. Emitidas - n
Nescrincian [GEL] Saliente Fnirante TVA. Precio %%hDto Total Trem D ~
0,0000] o,0000| 0,00 0,0000| 2,00 000 oo
0.0000 0.0000
0,00 Cuenta Y Importacion  — IncoTerm |
0,00 Cuenta r ebito___-| Bancof i Nro.
0,00 Cuenta Debito -] Bancol = Nro.
SubTotal | 0,00
0,00 Vencimiento [11/07/2017. Flete 0,00 Descuento [ g o] 0,00] 0,00
F . [1521 & No 7
eviver | CorgerFactra Buscar Factsa U0 RS r N° RetelVA | 7 oISC [ 0,00 EXE] 0,00 IVA[ 0,00
Productos  en Espera enEspera  ReteFuente | & Base | 0,00[11/07/2017 RetelVA [0, 0,00
W = = = ReteFuente | 0,00 0,00
H = X Remprinic 9 ' W o compotms s TCARGED] 0,00 Auto Ret 0,00 0,00
Guardar | Limpiar | Eiminar | Documento  Proveedores Articulos Kardex Gastos Seriales  Contable TOTAL 0.00 ‘

6. Seleccionar la orden de pedido anteriormente guardada

y a partir de alli ir seleccionando los materiales segun el

proveedor a realizar orden de compra.

/7 proSdi0 4 |Cédula Ciudadania - | Persona natural ~|Régimen comiin B
i Razin Social Representante E—
00000 | Direccién Telefon
D
. - . Cantidad Cantidad . orden Sugerido |, o
Articulo Descripcion unidad SeeTila s Comprometido e o aComprar |0
»| @MN| 1401010016 |NAPA 1.4-1.6 NEGRO PIES 325,3500| 0,00 119,45 0,00 119,45/ PPODD
@N| 1401010017 | NAPA 1.4-1.6 CAFE FIES 2,7000 0,00 0,00, 0,00/ 0,00|#R00D
@N| 1401020001 | CHANCHO FLOR LUCUMA PIES 412,7900 0,00 537,85 5.000,00 0,00|PPO0D
@N| 1401030109 | AQUELINE OCRE MTS2. 0,0300 0,00 0,00 3,00 0,00 PPODD
@N| 1401030110 | AQUELINE BEIGE MTSZ. 4,3380) 0,00 11,98 0,00/ 11,98|PPO0D
@[ 1201040315 | EFUMABXTRASRNE D20 E57. (7 07290 000 472 0,00 4,72|eono
@ 1401080001 | LSO FUC LIDER NEGRO/GRIS. | 4yyrpyary 2,0000) 0,00 0,00 0,00 0,00/PP0DO
ROTULO AUTOADHESIVO o
@N| 1402080031 | fonne PO TS uNIDAD 243,0000 0,00 1.706,00 0,00 1.706,00|PPO0D
Qu|1201080032 FOTEC AUTOADHESIVO UNIDAD 243,0000 0,00 1.756,00| 0,00 1.756,00( PPODD
2.226,8776) .
< >
otal de Registros: 20
AUto Ket. [15J1 & NV HetelVA I 1St EXE VA 0
Develer | Cargar Factrs | Guscar Factra ! ! | 0,00 EXE| 0,00 1VA| 0,00
Productos | enEspera | enEspera  ReteFuente | & Base | 0,0011/07/2017 RetelVA 0,00
(¥ (T 3 E ReteFuente | 0,00 0,00
R I
544 2 = ICAD,000 Auto Ret.
H = x Reimgrimir 3 ' m Tipo de fmportar Comprobante 2,000 0,00 J0.00] £.00
Guardsr  Umpizr | Elminar  Documents Broveedorss Arficulos Kardex Gastos Sanzlss  Contable TOTAL

0.00 ‘
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7. Selecciona el proveedor y guardar la orden de compra

repetir las veces que sea necesario hasta completar la

orden de pedido requerida.

6.11 VENTAS

e Definicién:

asociados a Ventas y salidas de inventario.

Modulo para dar ingreso y generar documentos

e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el
modulo VENTAS.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F10.

6.11.1 Descripcién de actividades Ejecuta

1. Seleccionar el cliente al que se va a realizar el
documento.

2. Definir el tipo de documento que desea realizar.
Ver tabla a continuacion.

3. Dar entrada a los campos requeridos por el
documento. Personal

4. Hacer doble clic en la tabla especificamente en el || Administrativo
campo articulo, en ese momento se desplegara la || Empresa
lista de los articulos que se encuentran en
inventario, seleccionar segun corresponda Yy
presionar enter.

5. Para agregar un nuevo articulo presionar la tecla
enter hasta llegar al campo articulo, presionar la
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6. tecla direccional (flecha) en direccion abajo en la
tabla, o dirigirse a la siguiente linea con el mouse.

7. Seleccionar la forma en que se realizo el pago de
la factura presionando (F4) Efectivo, (F5) Monto,
(F7) CxC.

8. Llenar datos segun se requiera para retenciones y
otro ubicados en la parte inferior de la pantalla.

9. Guardar, eliminar o reimprimir el documento segun
sea el caso.

10. Seleccionar la opcién imprimir o cancelar si no

desea ver el documento.
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procedimiento:
Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque




MANUAL DE USUARIO
Q/Q - y 2. Nimero de
.Ca\c;;éik &) ﬂ]- 1. Nombre del proceso: Uso y Gestién Accasoft Software paginas:
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable: 90 de 128
15/6/2020
6.10.1 ICONOS | DESCRIPCION

Ny

’

‘Importar

Qev‘aﬁx;er

Productos

Cargar Factura
en Espera

Buscar Factura
en Espera

' - oy
kol
)

Tipo de
Gastos

I
1x:

Importar
Seriales

Buscador para consultar o seleccionar los elementos
guardados.
Menu para llamar una orden de compre, servicio, pedido o

remision segun se requiera.

Icono para la devolucion de productos previamente

cargados

icono para cargar una factura en espera.

Para busqueda de una factura que ha sido cargada en

espera.

Icono utilizado para crear tipos de gastos a nivel contable.

Icono para importar seriares desde un archivo Excel aplica

para celulares y equipos de computacion.

Pantalla general modulo de ventas:
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77 | Gdige [121808390 & |Cedula Ciudadania  ~[[12.180.839-7 |[Persona natural ~|Régimen comin -
iente
04/07/2017 |razén Social |JANGEL ALFREDO OJEDA HURTADO Representante I
Direcciéon [ESMERALDA 598 Telefono I
0,0000 Ciudad [aARAUCO Departamento | Email | Nacir‘n\'ento|11/1z/2015
0,0000 [ Vendedor [04184163K s [VICTOR |VERDUGO Desde|11/o7/2017jEntreg-3111/07/2017
Nro. serie B
saldos cxc || / / .| NeDoc. [FLO0016756 4 Emision [11/07/2017 Hasta [17/07/2017 Hord : :am [ : :am
N° Factura gue Consignar
0,00 _?fectg n/crgdito I [ =e e |11/07/2017 en Cu%nta ’7|
- Ipo de
3.Factura Venta J Cc?mprobante | | c.cf & [Importar ero.| | 0,00
j Almaceén Origén 4r Destino I re
Art. Vendidos | Fact. Emitidas | gpservadiones -
P Accasoft PA - v
Articulo DeskHrincion .M. Cantidad TVA. Precio % Dro Totral Trem \ ~
00020003001003002010 |ART: 58-3414-4 NEGRO NAPA PAR 2,0000| 18,00 0,00 0,00 0,00 10
2.0000 0.00 1 v
0,00 Cuenta a Exportacion [~ IncoTerm | Moneda Iocaj| 0,00
0,00 Cuenta #z|Tarjeta de Debito | Banco] 2z Nro. |
0,00 Cuenta &|Tarjeta de Debito j Bancol i Nro. |
SubTotal | 0,00
£7) 0,00 Vencimiento [11/07/2017 | Fommato deénvio | Descuento [g.gg| 0.00] o0
Auto Ret. 1521 & 1sC EXE IVA
Devﬁel Cargar Factura Buscar Factura uto Be 0'00 I 0:00) I 0:00) I 0:01)
Productos en Espera en Espera | ReteFuente | i Base | 0,00 ReteIVA [ 0,00 0,00
- - = ¥, ReteFuente 0,00 | 0,00
= ¥y | Inventario | Generar |1cA Auto Ret)
H & x Reimprimir @ gi ' m Caja | Requerido | Orden de ['0,00] 0,00 Auto Ret]0,30] 0.00
Guardar | Limpiar | Anular | Documento | Gierre = Clientes | Articulos  Exis.Art. | Menor | Pedido/Lote Pedido TOTAL 0.00 ‘
© 7 - - 7 . .
Opcion Documento Descripcion Procedimiento

Ventas

Facturas fiscales

Documento fiscal para la venta a

un cliente determinado

6.11.1

Nota de

fiscales

crédito

Para aplicar una nota de crédito

fiscal a un cliente

6.11

Factura de venta

Documento para la venta a un

cliente seleccionado

6.11.1
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L Documento de remision para un
4 Remision _ _ 6.11.1
cliente selecciona
. Devolucién de | Documento para el manejo de las 6112
Productos N/C devoluciones de facturas o
Documento utilizado para
6 Cotizaciones cotizaciones de articulos para|6.11
clientes
Documento para guardar los
_ pedidos de los clientes que luego
7 Ordenes de pedido ) 6.11.3
gque pasaran al modulo de
produccién
Documento para el manejo de los
8 Plan separe 6.11
apartados
Documento para realizar ordenes
9 Ordenes de servicio de servicio al cliente, no cuenta|6.11
con informe para su seguimiento.
Documento que indica que se esta
10 RMA y garantias recibiendo un producto, por|6.11
garantia
1 Traslados sucursales /| Para realizar traslado de unidades 611
almacén desde un almacén a otro. '
12 Descargar y cargar|Para descargar productos de un
almacén determinado almacén
Documento para el manejo de
13 Nota de entrega 6.11.1

notas de entrega a los clientes
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» Desincorporacion o|Documento para desincorporar o 611
retiro retirar articulos del inventario '
Documento utilizado para Ila
15 Autoconsumos 6.11
descarga de autoconsumos
Para el uso de contadores
16 Facturas desde / hasta | anotando las facturas con fecha|N/A
de inicio y fecha final
Solo para uso de
17 Comandas N/A
restaurant/hoteles
N Permite visualizar los documentos
18 Modificados _ N N/A
gue han sido modificados
Para el manejo de documentos
19 Anulados N/A
anulados
Ordenes de| Para el uso interno de Accasoft
20 y N/A
produccion por lotes

6.10.2 Facturas

e Definicidon: Procedimiento para realizar una factura en el médulo VENTAS.

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Seleccionar el cliente al que se va a realizar el documento.
2. Definir el tipo de Factura que se va a realizar en el menu
desplegable ubicado al lado izquierdo de la pantalla.
3. Dar entrada a los campos requeridos por el documento. Personal

Administrativo
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Si desea Importar un documento previamente guardado
seleccionamos el menu desplegable importar entre las
opciones: Nota de crédito; plan separe, ordenes de servicios
RMA vy garantias, bonos de regalo, ingresos cotizaciones,
ordenes de pedido, notas de entrega y remisiones, presione
enter y luego seleccione el N° de documento que quiere
facturar. Caso contrarios continuar paso 5.

Si desea facturar un ticket determinado que se encuentra en
produccién deberé transcribir el nimero de vale o ticket sobre
el espacio ubicado al lado izquierdo de la pantalla
denominado articulo luego presione enter y se cargara en el
tablero el articulo contenido en dicho vale. Caso contrario
paso 6.

Si desea facturar un articulo manualmente hacer doble clic en
la tabla especificamente en el campo articulo, en ese
momento se desplegard la lista de los articulos que se
encuentran en inventario, seleccionar segun corresponda y
presionar enter.

Para agregar un nuevo articulo presionar la tecla enter hasta
llegar al campo articulo, presionar la tecla direccional (flecha)
en direccidn abajo en la tabla, o dirigirse a la siguiente linea
con el mouse.

Seleccionar la forma en que se realiz6 el pago de la factura
presionando (F4) Efectivo, (F5) Monto, (F7) CxC.

Llenar datos segun se requiera para retenciones y otro

ubicados en la parte inferior de la pantalla.

10.Guardar, eliminar o reimprimir el documento segun sea el

caso.

Empresa
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11.Seleccionar la opcion imprimir o cancelar si no desea ver el

documento.
='0
1/ Gpdign [117797937 4 |Ceduia Giudadania -||11.779.793-6  [Persona natural -|Régimen comin -l
04/07/2017 |razén social |ALFREDO NAZAL DIAZ Representante |
2,0000 | Direccion [ AUTARO 362 Telsfono [5555555
0,0000 Ciudad |ANGOL Departamento ‘SANT]AGO Email ‘ Nacimiento|11/12/2015

0,000 vendedor 5554 63K AGHOR S WERBUBOIIIN] s 7777017 BGIOTBGEA
Nro. serie
Saldos ¢ || [/ / el [FLooD16756 & Emision [26/07/2017 Hasta [01/08/2017 Hord : zam | : am

Nerts nioraue, TR  Fecha PEOAE0LA  CoS9%er |
0.00 Tectg n/credito e en Cuenta ]
3 Facurs Vrta Dol e | hIN OS] sfimporter o I G0
J Almacan origen sestio N -
Art. Vendidos | Fact. Emitidas | gpservaciones =

Precio tipo A -

] Articuln | Descrincion UM, Canfidad  TVA. Precio %Dt Tatal Trem/\ ~
» ART: NEGRO NAPA PAR 14,0000 18,00 50.000,00| 0,00 200.000,00 1|o
4.0000 20000000 10 v

0,00 Cuenta [ s [ Bxportadén - Incoterm [N [Moneda loca -] 0,00
0,00 Cuenta [N & [Tarjcta de Debita | BEmm_ L

0,00 O.Ienta Tar]eta de Debito ir Nro.
SubTotal 200.000,00
238.000,00 Vencimiento [26/07/2017 | EematodeEnio | Descuento ["0,00] 0,00( 0,00

. Auto Ret.  [1521 0,00 1sC EXE WA

o Cargar Factwa mﬁm o L I 0,00 EXE| 0,00 IVA| 38.000,00
Productos | en Espera ReteFuente | iy Base \ 0,00 RetelVA 0,00

— ~ ReteFuente 0,00 0,00
H S EANTY a 'vl:;mn;: e 1A 0,00/ 0,00 Aiito Rt 6,70] 0,00
Guardar | Limpiar  Anular Dlx:.lnmln Gere  Clentes  Articulos  Exis.Art. Mau Pedido/Lote | Pedido TOTAL | 238.000.00 A‘

e Definicion: Procedimiento para realizar devoluciones notas de crédito en el
modulo VENTAS.

1. Seleccionar el cliente al que se va a realizar el documento.

2. Seleccionar en el menu desplegable la opcién 5
devoluciones de productos (N/C).

3. Llamar la factura o el numero de documento a la cual se le
realiza la devolucion esto se hace desde el menu
desplegable denominado: N° de factura que afecta
n/crédito, seleccionamos el documento y presionamos

enter.
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4. El sistema realiza la pregunta si desea cargar todos los
productos de la factura a realizar. Presionar si 0 no segun
se requiera. Personal

Presionar (F4) Efectivo o (F7) CxC

Guardar el documento e imprimir de ser requerido.

6.10.4 Ordenes de pedido

Administrativo

Empresa

Definicién: Procedimiento para realizar las ordenes de pedido desde el

modulo de VENTAS

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresar al modulo de ventas.
2. Seleccionar la opcién 7 Ordenes de Pedidos.
3. Seleccionar el buscador ubicado en cdédigo de cliente
escribir el nombre del cliente cargado previamente
seleccionarlo y dar enter. Personal
4. Ingresar fecha de entrega estimada del pedido. Administrati
Ubicar el cursor en la primero fila de la tabla inferior, || Empresa
columna articulo dar doble enter.
6. Escribir el nombre del articulo que desee colocar en el
pedido seleccionar y dar enter.
7. Indicar la cantidad de pares por talla a tomar en pedido
para ese articulo. En caso de querer repetir la numeracion
para el siguiente articulo a ingresar para ese pedido tildar
"repetir numeraciéon".
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8. Verificar que la referencia, color, capellada, material,
planta, linea y proceso correspondan a los solicitaos por
el cliente, caso contrario se debe revisar la ficha del
articulo.

9. Verificar los 20 materiales a usar en caso de que el
cliente haya cambiado alguno de ellos hacer clic en el
buscador junto al material a sustituir, seleccionar el nuevo
material y dar enter, esta accion cambiara el material para
esta orden de pedido mas no en la ficha original del
articulo.

10.Ingresar en caso de ser necesario alguna observacion.

11.Tildar repetir observacion y/o repetir renglén en caso de
querer que se repita en el siguiente articulo a ingresar
para ese pedido.

12.Hacer Clic en OK.

13.Ingresar el precio unitario del articulo en caso de que no
se guardara previamente en la ficha correspondiente al
articulo ingresado y presionar la tecla enter.

14.Ingresar porcentaje de descuento en caso de que aplique.

15.En caso de querer ingresar otro articulo, ubicar el cursor
en la segunda fila de la tabla inferior, columna articulo dar
doble enter.

16. Selecciona el tipo de pago. Tecla F4: Efectivo, Tecla F5:
Monto, Tecla F6: Monto, Tecla F7: Cuenta por Cobrar
CxC.

17.Guardar en caso de ser necesario imprimir pedido
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6.10.5 icoNOoS DESCRIPCION
Buscador para consultar o seleccionar los elementos
&y guardados.
‘Importar J Menu para llamar una orden de compre, servicio, pedido o
remision segun se requiera.
\7611( fcono para la devoluciébn de productos previamente
Devolver
Productos cargados
Cargar Factura icono para cargar una factura en espera.
en Espera
SRR Para busqueda de una factura que ha sido cargada en
en Espera espera
= Icono para comprobante de cierre diario en facturacion POS
Cierre
’ 2 Acceso directo al modulo de clientes
Clientes
g Acceso directo a modulo articulos
Articulos
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4. Dependencia responsable:

Referencias

A,

i A

Caja
Menor

Inventario
Requerido
Pedido/Lote

Generar
Orden de
Pedido

Acceso para consultas directas existencias de articulos

Consultar Referencias creadas

Icono para manejo contable de caja menor

En este icono podra realizar el calculo de materia prima

requerida para el pedido antes y después de guardarlo.

Permite generar una orden de pedido para requerimientos
de materia prima de compras a partir de orden de pedido de

cliente.

Pantalla para Pedidos:
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A
TALLAS [~ Repetir Numeracion
Tefl=s 38| 39| 40| 41| 42| 43| 44| 45
Existencia -3 -2 -2 [+] o o o [+
Cantidad 5] o o o 5] o o o

Seleccione la Curva Comercial

Seleccione la Imagen

|

..

X

Costo de Produccién 8.993,6900 Disponible I 0,0000 Exis.Minima 0,0000 Cant.Comprometida 0,0000 Total Tallas I 0
Referencia 58-3414-4 Color INEGRQ 4 Capellada INAPA ~
Material Linea Suela
CUERO e NATALIA TR NEGR = IDAMA =
Partes que el cliente puede cambiar Desc. Alternativa Proceso |55,3414,4 =
Capellada 1 a 0,0000 0,00C Capellada 2 & 0,0000 0,000
Capellada 3 e 0,0000 0,00¢ Capellada 4 i 0,0000 0,000
Forro Capellada e 0,0000 0,00C Plantilla PLANTA TR NATALIA NEGRO  g-[ -36,0000 1,00¢[PAR
Forro plantilla CHANCHO FLOR BLANCO 2 [ -94.8000 2,00c[PIES Tacon & 0,0000 0,00C
Forro Tacon 2 0,0000 0,00¢ Pintura tacon e 0,0000 0,000
Suela P 0,0000 0,00 Mofios PLANTILLA TEXON 2+FIBRA 1, g« -77,0000 1,00¢[PAR
Hebillas P 0,0000 0,00¢ Adeornos e 0,0000 0,00C
I” Repetir sello NOTAS
Sello Horma
& &
™ Repetir Obs. OBSERVACIONES
Continuar |

e Definicion: Mddulo para el manejo, consulta y control de las cuentas

por pagar a proveedores.

e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el

modulo Cuentas por pagar

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.
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6.11.1 Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Seleccionar del menu desplegable 1 la opcién de

movimientos a consultar.

Seleccionar del menu desplegable 2 el tipo de
transaccion a realizar.

En el buscador cliente seleccionamos el proveedor al
gue vamos a realizar la transaccion.

Hacer clic en buscador 4 N° de documentos y
seleccionar el documento sobre el cual se va a realizar

un movimiento. Se muestra a continuacion:

Cuentas por Pagar ==soemo 1Y

Mov.Solo Saldos -‘ Proveedor |33915793 & i |62382°578=0" persona natural  -|Régimen comin
HUGO ALFONSO FERNANDEZ RIVAS Representante [SR'RODRIGO FERNANDEZ
EYZAGUIRRE 1685-PUENTE ALTO

228492207 Cudad [SANTIAGO
Total F: 5.090.225.00 Total Notas de crédito(Facturas) 0.00

as

Total Abonado 0,00 Total Notas de Debito 0,00

Total RetelVA 0.00 Total ReteFuente 0.00

Total Notas de Crédito 0.00 Total ICA 0.00
Personal | [

onal
Pagos o Abonos j N® Comprabante [PAQDO0000L & N° Documenta(s) [ & Emisién [26/07/2017

Monto Fecha de Fecha de r—
Emision to

Abone N/ Cridito Nro.Dacumento
Documento | Emisibn | Vencimien!

H o 0,00 12488 892.600,00| 26/07/2017 26/07/2017 0,00

0,00

< >
Total de Registros: 1

o - ~ ) - e Saldo Pendiente |
H o] 892.500.00
' H 2 X % j Y Tpode  pagarests Compras SaldoFactura [ 0.00
Guardar | Lmpiar | Efminar  Bemprme  Becakular Proveedores Tramsaccin  Semana sin = - 4

Dar clic en el botdn rojo una vez que este pase a color
verde salir de la pantalla.

En el tablero de la parte inferior de la pantalla se vera
reflejado el documento que hemos llamado, en este
tablero podemos modificar montos entrantes o

salientes segun sea el caso.

Personal
Administrativo
Empresa
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Cuentas por Pagar ==>DEMO 1 =0
33915793 & |Cédula Cudsdana - |6,301,579-0 ‘Pe'sone natural JRegmeﬂ c:'runJ

Mov.Solo Saldos -| Pro

HUGO ALFONSO FERNANDEZ RIVAS Representante [SR.RODRIGO FERNANDEZ
EYZAGUIRRE 1685-PUENTE ALTO
Telefonc (338492207 Cudad [SANTIAGO
Total Facturas 5.090.225.00 Total Notas de crédito(Facturas) 0.00
Total Abonado 0,00 Total Notas de Debito 0,00
Total RetelVA 0.00 Total ReteFuente 0.00
Total Notas de Credito | 0.00 Total ICA 0.00
Personal | =D I
Pagos o Abonos | e Comprobante [PAG0000001 & N° Documento(s) & Emision [26/07/2017
& REtCREE] + [NO Recibo | Recibido [26/07/2017 Vencimiento Documento [36/07/2047
& Serie ~] Tipo de transaccion| & Cruce cuentas por pagar
862.500,00 Cta. Caja y Banco| & Notas | 8
0,00 Cta. Caja y Bancol "|Cheque .|Bnnm‘ & Nro. [26/07/2017
0,00 cta. Caja y Banco #|Cheque ~|Banco] 1 o] [26/07/2017

Ne de Ne de Fechade | Fechade Dias Monto Monto Saldo Por Saldo o -
Comprobante Documento Emisién  Vencimiento Vto Entrante Saliente Factura Pendient ‘
2o o] oz wsmodme

12489 26/07/2007 |/ 1 §92.500,00

e R R g A

o T pras
Guardar | Lmpiar | Eimina  Remprimir  Recalculsr  Provesdorss  Transaccion n CP

Saldo Pendiente 892.500.00
Saldo Factura [T 0,00 4

7. Una vez terminado hacemos clic en el boton guardar

6.11.2 Descripcion de campos.

e Menu desplegable 1: Se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantalla para seleccionar entre dos opciones de consulta: Movimientos
completos y movimientos solo saldos. Por defecto viene seleccionado
solo saldos y se muestra en el visualizador solo las transacciones que
tengan saldo mientras que en movimientos completos se mostrara todas

las transacciones del proveedor.

e Menu desplegable 2: Situado al lado izquierdo de la pantalla donde podra
seleccionar el tipo de transaccion a realizar entre 18 opciones entre las

cuales podemos destacar:

» Las opciones del 1 al 4 son automaticas y vienen del modulo de ventas

» Laopcién 5 otras cuentas por pagar se debe colocar el tipo de transaccién
y el monto de la operacion luego guardar para que aparezca el saldo

» Opciodn 6: actividad principal del médulo explicada anteriormente saldo y
abonos.
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» Opcidn 7: nota de débito sobre la factura aumentando el valor

» Opcion 8: Aplica una retencion de iva a la factura y disminuye el saldo.

» Opcion 9: Aplica una retencion de impuesto sobre la renta de una factura
y disminuye el saldo.

» Opcidn 10: Aplica una disminucion de saldo sobre una factura.

» Opcion 11: Aplica un impuesto municipal de una factura y disminuye el
saldo.

» Opcidn 12: Aplica un descuento sin afectar impuesto al valor agregado de
una factura.

» Opcion 13: Descuento comercial aplica una disminucion de saldo sobre
una factura

» Opcidn 14: Devolucion a favor genera un anticipo sin tener un documento
a quien afecte restando el saldo total de la factura y después de puede
usar para el abono de una nueva factura.

» Opcion 15: Anticipos disminuyendo el saldo total de una factura.

» Opcidn 16: Aplica una retencion de impuesto a la equidad de una factura
y disminuye el saldo.

» Opcién 17: Aplica una retencién ReteCREE

» Opcion 18: Modificaciones de movimientos de saldos

e Buscador 1 proveedores: para seleccionar el proveedor que se va a
consultar, también permite ver de forma general los saldos por pagar a los
proveedores y los datos de registro los mismos.

e Buscador 2 personal: para un mejor control se puede seleccionar el
personal que realiza el registro.

e Buscador 3 N° de comprobante: para visualizar los documentos de
cuentas por pagar previamente guardados.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cédigo de

Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque

procedimiento:




MANUAL DE USUARIO
@EE&_&_) ) ﬁ]— 1. Nombre del proceso: Uso y Gestidn Accasoft Software ﬁégigg;?ro de
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable: 104 de 128
15/6/2020

e Buscador 4 N° de documentos: en este buscador encontramos los
documentos registrados para un proveedor ya sean facturas, remisiones

u otros.

e Buscador 5 Centro de costos: para hacer filtros en informes por

departamentos o sucursales de una empresa.

e Buscador 6 serie: Se utliza en el caso que se lleven distintas
numeraciones de series en facturas de esta manera el pago sale con su

respectiva serie.

6.11.3 ICONOS || DESCRIPCION
&y Buscador para consultar o seleccionar los elementos
guardados.
Icono recalcular las cuentas por pagar.
Recalcular
F . P
& Acceso directo al modulo de proveedores.
Proveedores
(i@ Se usa para definir la cuenta contable que corresponde al
Tipo de' pago o abono tomando la cuenta contable denominada
Transaccion ) . )
partida y forma de pago segun la cuenta caja y bancos.
- _
Y Genera el listado de los proveedores que tengan cuentas por
Pagar esta
Semana pagar para la semana en curso.
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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m Filtro para definir si existen compras que no pasan a cuentas
Compras por pagar.
sin O
Pantalla General Cuentas Por pagar:
-:...m.u:_:.l J dgalr ==-~¢L - =
[Mov.Solo Saldos INEEIEEEE &2 [Cédula Ciudadania J—Persona natural -|Régimen comun -|
D:‘recc?én -
Telefono [ Ciudad
Total Facturas —0,00 Total Notas de crédito(Facturas) —0,00
Total Abonado 0,00 Total Notas de Debito 0,00
Total ReteIVA 0.00 Total ReteFuente 0.00
al Notas de Crédito 0.00 Total ICA 0.00

Personal l—‘.
| N© Comprobante W N© Documento(s) l—‘, Emision lm
3 _,— Recibido m Vencimiento Documento _
-| Tipo de transacciénl & Cruce cuentas por pagar,i

0,00 Cta. ChjayBancn| & Notas | ol

:
0,00 Cia. Caja yBencol  wlcheque -|penco [N & o [ Ge/o7/a015
uCheque ~|sanco I & wro [N [36/07/20%7

-

Jote

Pagos o Abonos
S RetCREEI

2 Serie

0,00 cta. Cajay Bancul

po de NC de NO de echa de echa de M
Documento Comprobante Documento Emision | Vencimiento Vto. Entrante Saliente Factura Pendiente

v

e 3 Saldo Pendiente [ 5,00
2 ‘ Tpode  pagaresta  Compras Saldo Factura [T 0,00
Guardar | Limpiar | Eliminar | Reimprimir R | pr Transaccién ~ Semana | sin CxP 4‘

¢ Definicion: Modulo para el manejo consulta y control de las cuentas

por cobrar de clientes.
e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el
modulo Cuentas por cobrar

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.
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Seleccionar del menu desplegable 1 la opcién de
movimientos a consultar.
Seleccionar del menu desplegable 2 el tipo de
transaccion a realizar.
En el buscador cliente seleccionamos el cliente al que || Personal
vamos a realizar la transaccion. Administrativo
Hacer clic en buscador 4 N° de documentos Yy || Empresa
seleccionar el documento sobre el cual se va a realizar
un movimiento.
Cuentas por Cobrar ==>DEMO 1 = ‘
Mov.Solo Szldos | Qliente [121347555 & |Cedula Cudadanz -] §2NIBIBESIN Persona natura JRe; men comun 7|
Nombre |OSCAR JARA ORERNA Representante ‘
Direccion |BUR]E5 640
Telefono | Ciudad [pyNTA ARENAS
Total Facturas 0.00 Total Notas de crédito(Facturas) 0.00
Total Abonado —U,UU Total Notas de Debito —U,UU
Total ReteVA [ 000 Total ReteFuente [ 000
Total Notas de Crédito —UUU Total RetelCA —UUU
Personal  [53001769 ]
Pagos o Abonos ~| N° Comprobante [pAQ0O00001 & N° Documento(s) | & Emision [26/07/2017
Abono NiCrédito Nro.Documento o fez de ctate Abonos i
Mo 0,00 16861 416.512,00|06/04/2016. 06/04/2016 0,00
(ohlﬂelleg'mms:l
Gﬂlr LiEj\a Eiﬁa ES(ETEL mgia ﬂs Tri’l‘lgd:}lin CHED;*J:E;H !g;ggﬂ i::: '::ilre:te‘ 416-813:33
Q Limpiar B g ‘
5. Dar clic en el bot6n rojo una vez que este pase a color
verde salir de la pantalla.
En el tablero de la parte inferior de la pantalla se vera
reflejado el documento que hemos llamado, en este
tablero podemos modificar montos entrantes o
salientes segun sea el caso.
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Cuentas por Cobrar ==>DEMO 1 =
Mov.Solo Saldos +|  Client=[121347555  [ceduia Cudadana -|[$2,334.755e41Persona natural _-|Régimen comiin |
Nombre [GSCAR JARA ORENA Representante [ |
Direccén [BORIES 640
Telefono | Cudad [BUNTA ARENAS
Total Facturas 0,00 Total Notas de crédita(Facturas)| g oo
Total Abonado —U,DD Total Notas de Debito '—000
TotalReteVA [ 0.00 Total ReteFuente [ g op
Total Notas de Crédite [ .00 TotalRetelcA| gop

x| I
| Mo comprobante [PAQD000001 & M Documento(s) & Emision [26/07/2017

& RECREE 1 [No Recibo Recibido [26/07/2017 Vencimiento Documento (351072007

I & Serie] 7] Tipo de transaccién) ¥ Cruce cuentas por pagar|
416.812,00 Cta. Caja y Banco| y Notas | B

0,00 Cta. Caj-<Basgy #|Cheque «[Banco] & Nro | [26/07/2017

0,00 cra. Ca o #|Cheque JRancal o o | 126/07/2017

Tipo de N° de N° de Fechade Fechade Dias Monto Monto Saldo Por Saldo berg B

Dacumenta Comprobante  Documento Emision  Vencimiento Vto.  Entrante Saliente Factura Pendiente

ractra EUTP e oeou20ts [osoazots | a8 s1saizgo assiz00| 1681200 rac
16861 28/07/2017 |/ 416.812,00]
3 = & 7,
Hie x| ¥ M < C . LD 416.812.00
Bemprimir Tpade  Cobraresta Ventas sin SaldoFacura [ 0.00
Guardar | Umpiar | EWmnar  Documento  Becalcular  Clentes  Transacoon Semana f="o - ‘

7. Una vez terminado hacemos clic en el botén guardar.

6.12.2 Descripcion de campos.

e Menu desplegable 1: Se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantalla para seleccionar entre dos opciones de consulta: Movimientos
completos y movimientos solo saldos. Por defecto viene seleccionado
solo saldos y se muestra en el visualizador solo las transacciones que
tengan saldo mientras que en movimientos completos se mostrara todas

las transacciones del cliente.
e Menu desplegable 2: Situado al lado izquierdo de la pantalla donde podra
seleccionar el tipo de transaccion a realizar entre 18 opciones entre las

cuales podemos destacar:

» Las opciones del 1 al 4 son automaticas y vienen del modulo de ventas

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:
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La opcion 5 otras cuentas por cobrar se debe colocar el tipo de
transaccion y el monto de la operacion luego guardar para que aparezca
el saldo

Opcidn 6: actividad principal del modulo explicada anteriormente saldo y
abonos.

Opcion 7: nota de débito sobre la factura aumentando el valor

Opcidn 8: Aplica una retencion de iva a la factura y disminuye el saldo.
Opcidn 9: Aplica una retencién de impuesto sobre la renta de una factura
y disminuye el saldo.

Opcion 10: Aplica una disminucién de saldo sobre una factura.

Opcion 11: Aplica un impuesto municipal de una factura y disminuye el
saldo.

Opcidén 12: Aplica un descuento sin afectar impuesto al valor agregado de
una factura.

Opcion 13: Descuento comercial aplica una disminucién de saldo sobre
una factura

Opcidn 14: Devolucion a favor genera un anticipo sin tener un documento
a quien afecte restando el saldo total de la factura y después de puede
usar para el abono de una nueva factura.

Opcidén 15: Anticipos disminuyendo el saldo total de una factura.

Opcidn 16: Aplica una retencion de impuesto a la equidad de una factura
y disminuye el saldo.

Opcion 17: Aplica una retencion ReteCREE

Opcidén 18: Modificaciones de movimientos de saldos

Buscador 1 Clientes: para seleccionar el cliente que se va a consultar,
también permite ver de forma general los saldos por pagar de los clientes

y los datos de registro los mismos.
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Buscador 2 personal: para un mejor control se puede seleccionar el

personal que realiza el registro.

Buscador 3 N° de comprobante: para visualizar los documentos de

cuentas por cobrar previamente guardados.

Buscador 4 N° de documentos: en este buscador encontramos los
documentos registrados para un cliente ya sean facturas, remisiones u

otros.

Buscador 5 Centro de costos: para hacer filtros en informes por

departamentos o sucursales de una empresa.

Buscador 6 serie: Se utliza en el caso que se lleven distintas

numeraciones de series en facturas de esta manera el pago sale con su

respectiva serie.

6.12.3 ICONOS

DESCRIPCION

]

Recalcular

Clientes

Tipo de
Transaccion

guardados.

al pago o abono tomando

Buscador para consultar o seleccionar los elementos

Icono recalcular las cuentas por cobrar.

Acceso directo al médulo de clientes.

Se usa para definir la cuenta contable que corresponde

la cuenta contable
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denominada partida y forma de pago segun la cuenta

caja y bancos.

Genera el listado de los clientes que tengas cuentas por

cobrar para la semana en curso.

Filtro para definir si existen ventas que no pasan a

cuentas por cobrar

Pantalla General Cuentas por Cobrar:

= @
Mov.Solo Saldos |d Cliente | # |[cedula Ciudadania ;l_|Persona natural -|Régimen comdn -|
Nombre [T Representante
Direccion
Telefono [ Ciudad
Total Facturas 0.00 Total Notas de crédito(Facturas) 0.00
Total Abonado 0,00 Total Notas de Debito 0,00
Total ReteIVA 0.00 Total ReteFuente 0.00
tal Notas de Crédito 0.00 Total ReteICA 0.00

Personal e
Pagos o Abonos ~| N© Comprobante |pA0Q0Q00001 2z N© Documento(s) 2z Emision 26/07/2017
£ REtCREE| P _ Recibide [26/07/2017 Vencimiento Documento _

Tipo de transacciénl & Cruce cuentas por pagar

0,00 Cra. CajayBancul 4 Notas I o

v
0,00 Cta.CajayBanco]  mlCheque -[Benco [N - Nro [N G6/67/5615
0,00 cra. Caja y Bancol i Cheque - Banco‘ Nro-__

~

Tipo de N2 de N2 de Fecha de Fecha de | Dias Monto Monto Saldo Por Saldo Jot:
Documento Comprobante | Documento Emision |Vencimiento| Vto. Entrante Saliente Factura Pendiente <
H 2 X 3 g L L2 Saldo Pendiente [T G160
B X o Tpo de  Coar cats Yontas Saldo Factura [ 0.00
Guardar | Limpiar | Eliminar | Documento = Recalcular | Clientes | Transaccién | Semana cxC ‘
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6.13 PRODUCCION

e Definicién: Modulo para gestionar procesos de produccion, registros,
consultas, descarga de inventario manual e informes de produccion.

e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el
mo6dulo PRODUCCION.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F10.

6.13.1 Descripcion de actividades Ejecuta
1. Planificar la produccion.
Calcular la materia prima requerida.
3. Registrar operaciones (Individual o grupal, por cantidad,
operaciones o porcentaje)
4. Realizar descarga manual de inventario. Personal
5. Imprimir Sticker para caja de producto terminado. Administrativo
6. Generar informe de produccion. Empresa
7. Visualizar operaciones.
8. Porcentaje de produccién (liquidacion némina).
6.13.2 Descripcion de filtros de produccion Ejecuta

1. Numero de orden de pedido: Seleccionando este filtro se
mostraran todos los pedidos que se encuentran en
produccién guardado o pendiente por guardar en el
buscador principal del médulo produccion.

2. Orden de produccién por lotes: Seleccionando este filtro | Personal
se mostraran todos los lotes que se encuentran en | Administrativo
produccion guardado o pendiente por guardar en el || Empresa

buscador principal del moédulo produccién. Opcién que

aplica solo para empresas que trabajan con una

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:
Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque
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configuracion especial por lotes (agrupacion de un
articulo para diferentes clientes).

Pendiente: Seleccionando este filtro se mostraran todos
los pedidos o lotes que se encuentren por guardar en el
modulo produccion.

En produccion: Seleccionando este filtro se mostraran
solo los pedidos o lotes guardados en el modulo
producciény a los que aun no se les han registrado tickets
vales o guias de produccion.

En produccion tareas: Seleccionando este filtro se
mostraran los pedidos o lotes guardados en el modulo
produccién y que les ha sido registrado tickets vales o
guias de produccion.

Terminado: Seleccionando este filtro se mostraran los
pedidos o lotes que han terminado su proceso de
produccioén es decir se han realizado todas las tareas del
proceso asociado.

Facturado incompleto: Seleccionando este filtro se
mostraran los pedidos o lotes que no se facturaron
completamente de acuerdo a la guia de produccién y la
cantidad completa asignada a su curva.

Facturado: Seleccionando este filtro se mostraran los
pedidos o lotes facturados de acuerdo a la guia de
produccion en un 100%.

Pedidos anulados: Seleccionando este filtro se mostraran

los pedidos que han sido anulados.

10.Por guardar curva incompleta: Seleccionando este filtro

se mostraran los pedidos o lotes que no se han guardado
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Ing. Eva Labrador

Ing. Orianna Chacon

8. Validado por:

Ing. Luis Duque

9. Cddigo de
procedimiento:




MANUAL DE USUARIO

q v . L 2. Ndmero de
w 1. Nombre del proceso: Uso y Gestidn Accasoft Software péginas:
3. Fecha de Emision: 113 de 128

4. Dependencia responsable:

15/6/2020

en produccion dado que la curva que contiene el pedido

no esta dentro del rango de curva predeterminado.

Namero Tidk

E

Cedula Identid:

N2. Orden de Pedido J

‘Nﬂ. Orden de Pedido
No. Orden Produccion por Lotes
Pendiente

En_Produccion

‘ Produccion_(Tareas)

Terminado

Facturado Incompleto
Facturado

Pedidos Anulados

Pc]r Guardar Curva incompleta

? lcono para calcular materia prima requerida, ver
instruccion calcular materia prima para un pedido o

Calcular
Materia lote.
Prima

? Icono para imprimir vales, tickets o guias de
e produccion, ver instruccion imprimir ticket, vales o
Imprmir

Tickets §:|_e . ., i

produccion guia de produccién para un pedido o lote.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:
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M icono para gestionar la planificacion por lote (ver
.' instruccion planificar un lote o programa de
Planificar

produccion).

Muestra la capacidad real de la planta por
operaciones definida por los tiempos del proceso
definidos en el modulo articulos y la capacidad
instalada de la planta definida en el médulo APS,
genera Gantt de planificacion proyectada (ver

instruccion ocupaciéon de capacidades)

icono para la generacion del consecutivo a asignar
automaticamente progresivo ascendente a cada lote.

icono para generar informe de resumen de
planificacion por lotes (ver instruccion: Generar

Resumen de Planificacién por Lotes Papel o PDF).

icono para generar informe de resumen de
planificacion por lotes (ver instruccion: Generar
Resumen de Planificacién por Lotes Excel).

fcono para registrar las operaciones
correspondientes a cada ticket, vale o guia de
produccion (ver instruccién Registrar Tickets Vales o

Guia de Produccion individual o por grupo).
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E ]
- Icono para visualizar y/o exportar a Excel las
Pendientes . .
operaciones que se encuentran pendientes por
realizar No canceladas en némina (color rosa en la
pantalla principal del médulo produccion).
fcono para visualizar y/o exportar a Excel las
e operaciones que se encuentran procesando No
Entregadas canceladas en némina (color amarillo en la pantalla
(Procezsando) .. , ., ,
principal del modulo produccién, solo cuando esta
activa la variable para el control de tiempos doble
pasada de los tickets, vales o guias de produccion
produccion).
Sy fcono para visualizar y/o exportar a Excel las
Recibidas operaciones que se encuentran realizadas No

canceladas en nomina (color verde en la pantalla

principal del médulo produccion).

fcono para visualizar y/o exportar a Excel las
operaciones entregadas y recibidas No canceladas

en némina.

fcono para visualizar y/o exportar a Excel las
operaciones que se encuentran atrasadas de
acuerdo al tiempo definido previamente en el médulo

articulos, icono procesos.

Ing. Eva Labrador
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o icono para visualizar y/o exportar a Excel todas las
- - operaciones canceladas en némina (color turquesa
areas
Pagadas en la pantalla principal del médulo produccion).
— icono para visualizar y/o exportar a Excel todas las
Todahs ;as operaciones: recibidas, entregadas, no canceladas
Tareas P L, .
en némina y canceladas en nomina.
% icono para realizar descarga manual de materia
Wy
Descarga prima (ver instruccion Realizar descarga Manual de

Inventario).

icono para dividir una operacion y asignarla a un
grupo luego de impresa la guia de produccion, con
esta opcién se puede generar diferentes tickets para
cada operador asignando cantidades por operador
(cédigo de barra individual).

icono para el registro, identificacion, clasificacion de
motivos y seguimiento de los dafios ocasionados a
los articulos en proceso de produccion (ver

instruccion registro de cantidad sin elaborar).

icono para la impresién manual de Sticker para
producto terminado (ver instruccién Imprimir Sticker

para Caja Producto Terminado Manualmente).
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Permite bloguear un ticket o guia de produccion, esta
EJ_It:jdE-ear opcion impedird su lectura para pago el de
1cket
produccion asociado a dicho ticket.
v Icono en desarrollo
Cambiar
Materia
Prima

Reasignar

tareas
(Tickets)

NS &"3
&

Informe de
Produccion

-

'n

Misualzar
Operaciones

Lo

Porcentaje
de
Produccion

icono para generar ordenes de produccion
incompletas por motivo de facturacion a otro cliente,
esto permite completar la orden de produccién a un
cliente sin necesidad de montar el pedido

nuevamente (ver instruccion Reasignar Tareas).

fcono que permite imprimir los reportes de
produccion de acuerdo a su estatus en produccién,
general, por rango de fecha, con detalle de
materiales, por gestién con o sin operaciones (ver

instruccion Generar Informe de Produccion).

icono para visualizar las operaciones de acuerdo a
su estatus en produccién: Operaciones pendientes,
en proceso, realizadas por pagar y realizadas
pagadas por rango de fecha (ver instruccion

Visualizar Operaciones).

fcono que permite visualizar el acumulado por
operador de acuerdo al porcentaje de liquidaciéon

asignado en la ficha de personal y la cantidad

Ing. Eva Labrador
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PENDIENTE
POR PROGRAMAR

REALIZADO

TICKET TERMINADO
FACTURADO INC.
FACTURADO
PAGADO NOMINA

producida (ver instruccion Visualizar Porcentaje de

Produccion).

Cbédigo de colores que permite identificar

rapidamente el estatus de un pedido tanto en la
pantalla principal de produccion como en los
informes de produccién (ver instruccion Consultar

estatus de un pedido en proceso de produccion).

Pantalla General Modulo de Produccion:

N°. Orden de Pedido Niimero Ticket o Vale 0 Emision 26/07/2017 | 0
Inventario Requerido B Entrega  [26/07/2017 Preducdon  [26/07/2017 [11:06:34
Pedido/Lote n |
Cédigo de Cliente Cédula Ciudadaniajl |Persona natural | [Regimen comin -]
RedidocNomprobadas Nombre Representante [
Pre Aprobar Pedido Direccion Telefono I
Ciudad Email |
Aprobar Pedido |
Observaciones
Estado de Produccion
g I" Prioridad Inventario @' Min. Curva 6 Max. Curva 24
.
o o o
Articulc) Descripcion | Cant. Bajas Altas Total LN T'Nk OI\:j — OPERACION 01
> ote | Ticket rden Jperacion 01 Costo Personal Fecha Hora
0.00| 0.00/ 0.00| 0.00|0 0 0.00 I/ I
0 0 o ] o
PENDIENTE
Vales no Vales Items no ES[EATE LR
v v 1 s :
Procesados | Anulados | Aprobades @ ) ~ [ < [ @ o
REALIZADO } ¢
S TICKET TERMINADO 8 L6 LR 7 ar -
H ] FACTURADO INC. | Calcular| Imprimir U e | R
Anular | FACTURADO Materia | Tickets de | Planificar Operaciones Materia  tareas  Informe de Verificar Tareas por | Tareas por

Guardar

Lmpiar_|pedido/Lote pAGADO NOMINA
s

Prima | preduccion |Produccidn  (Tareas) Prima | (Tickets) @ Produccion ~ Tarea | Operaciones Dperariu-;‘
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Visualizacion de pedidos en pantalla principal de Produccioén:

NC. Orden de Pedido

El

PEO0000013

s Namero Ticket o Vale I | 0

Inventario Requerido
Pedid

Cadigo de Cliente

Pedidos NDAprDbadns‘

Nombre
pre Aprobar pedido_| Direccién
e ‘ Ciudad

Aprobar Pedido X
Observadones

Estado de Produccién ‘

Facturados en
Produccién

En Produccion

BANAGO  Emai

I~ Prioridad Inventario

Entrega

[03/03/3016] Produccion

Emisién

-
ania_x

Representante

Telefono

_Artlculc Descripcién | Cant. Bajas Altas | Total Lote Ticket Orden p—— 5 e e

oo2z000| BT E52925° 4 11.00| 0.00| 0.0 1100018 |60 PE0000001 11/02/2016| 09:13:28

6  |o022000| ATECSEIA S| 11.00| o0.00| 00| 11.00(19 |61 PE0000001] 11/02/2016| 09:13:35
@N|s 0022000 Eﬂgznzs—n 11.00| o0.00| o0.00[ 11.00|19 62 11/02/2016| 09:13:42
@N|s  |0022000| BEEAZES| 11.00] o0.00| 000 11.00(19 |63 PE0000001] 11/02/2016| 09:13:38
@N|s 0022000 m%%zngzz 10.00| o0.00| o©0.00[ 10.00|19 64 PED000001 11/02/2016| 09:13:44
@N|s  |ooz3000| BFGEEPHZA S| s00| o000 ooo| 30019 |es PE0000001] 16/02/2016| 17:59:00

s7o0|  ooo  ooo|  s7.00 | 0

PENDIENTE

PO
v Iemsno |
rocesados| Anulados | Aprobados

ocH
REALIZADO

|| aoular | FACTURADO

mpiar_|pedido/Lot= pAGADO NOMINA

R PROGRAMAR

QO] min. curva

j |Régirnen comun

6 Max. Curva

RACION O

< Imprimir
Materia | Tickets de Pl

Materia tai

Cambiar Reasignar
0 reas  Informe de Verificar Tareas por Tareas por
(Tickets) i6 Tarea | O i O i ‘

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock, érdenes

o lotes de pedidos de clientes.

1. Ingresar al modulo produccion.

2. Verificar que la pestafia superior izquierda se encuentre en N°

Orden de Pedido.

Personal

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Eva Labrador

7. Avalado por:

Ing. Orianna Chacén

8. Validado por:

Ing. Luis Duque

9. Cddigo de
procedimiento:




MANUAL DE USUARIO

o)
ca%;ég & it 1. Nombre del proceso: Uso y Gestidn Accasoft Software

=

2. Nimero de
paginas:

3. Fecha de Emision:

15/6/2020

4. Dependencia responsable:

120 de 128

3. Hacer clic en el buscador que se encuentra en la parte
superior. A la derecha de N° Orden de Pedido seleccionar un
pedido que se encuentre en color rosa (pendiente).

4. Aceptar la advertencia de que se debe guardar el pedido.

5. Hacer clic en guardar.

6. Repetir los pasos del tres al 5 para todos los pedidos que no
estén guardados en produccion.

7. Ingresar al icono Planificar produccion.

8. Selecciona la opcion "agregar items", autométicamente
aparecen seleccionados los articulos no planificados
(seleccionador en color verde).

9. Hacer clic en el icono generar lote, esta accién lo guiara a la
pantalla principal del médulo produccion. Si desea planificar solo
un pedido del lote mantenerse en la pantalla principal del médulo
produccion, Si desea planificar todos los pedidos del lote o varios
lotes o programas ingresar nuevamente al icono planificar
produccién y realizar los pasos 10, 11, 12 y 13 a continuacion.
10. Para programar un pedido: Hacer clic en el buscador que se
encuentra en la parte superior a la derecha de N° Orden de
Pedido seleccionar un pedido que se encuentre en color purpura
(por programar/ en produccion), para programar un lote
programa: Ingresar Hacer clic en el icono planificar producciéon y
hacer clic al botén "agregar items".

11. La accion realizada en el paso 10 colocara los articulos que
son parte del pedido, lote o programa en la tabla inferior, en la
segunda columna cada articulo se puede observar un boton de
color verde para cada articulo, esto indica que aun no se han

impreso los tickets, vale o guia de produccion, en la columna lote

Administrativo

Empresa

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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se observa el numero de lote o programa asignado
automaticamente.

12. Desmarcar los articulos que no se quieran imprimir los
tickets, vale o guia de produccion (planificar), haciendo doble clic
en el boton verde ubicado en la segunda columna de la tabla de
la parte inferior.

13. Una vez se encuentren indicados con color botén de color
verde los articulos que se deseen imprimir ticket, vale o guia de
produccion, hacer clic en el icono imprimir ticket, seleccionar la
impresora deseada y proceder a imprimir, en caso de mostrarle
una vista previa seleccionar el tipo de impresion deseado en la

parte superior (la impresora seleccionada o PDF).

6.13.5 Planificar un Pedido

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades Ejecuta

1. Ingresar al médulo produccion.

2. Verificar que la pestafia superior izquierda se encuentre en
N° Orden de Pedido. Personal

3. Hacer clic en el buscador que se encuentra en la parte || Administrativo
superior a la derecha de N° Orden de Pedido seleccionar un || Empresa
pedido que se encuentre en color rosa (pendiente).

4. Aceptar la advertencia de que se debe guardar el pedido.

5. Hacer clic en guardar.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:
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6. Repetir los pasos del tres al 5 para todos los pedidos que
no estén guardados en produccion.

7. Hacer clic en el buscador que se encuentra en la parte
superior a la derecha de N° Orden de Pedido seleccionar un
pedido que se encuentre en color purpura (por programar/ en
produccion).

8. La acciodn realizada en el paso 7 colocara los articulos que
son parte del pedido en la tabla inferior, en la segunda
columna cada articulo se puede observar un botén de color
verde para cada articulo, esto indica que aun no se han
impreso los tickets, vale o guia de produccién.

9. Desmarcar los articulos que no se quieran imprimir los
tickets, vale o guia de produccion (planificar), haciendo doble
clic en el boton verde ubicado en la segunda columna de la
tabla de la parte inferior.

10. Una vez se encuentren indicados con color botén de color
verde los articulos que se deseen imprimir ticket, vale o guia
de produccién, hacer clic en el icono imprimir ticket,
seleccionar la impresora deseada y proceder a imprimir, en
caso de mostrarle una vista previa seleccionar el tipo de
impresion deseado en la parte superior (la impresora

seleccionada o PDF).

6.13.6 Imprimir ticket vale o guia de produccién por segunda vez
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Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresar al modulo produccién.

2. Verificar que la pestafia superior izquierda se encuentre en N°

Orden de Pedido. Personal

3. Hacer clic en el buscador que se encuentra en la parte
superior a la derecha de N° Orden de Pedido seleccionar el
pedido al que desee imprimir el ticket, vale o guia de produccion,
dar enter.

4. Verificar en la tabla inferior columna 2 que se encuentren en
verde los articulos a los que desee imprimir el ticket, vale o guia
de produccion, se pueden marcar o desmarcar haciendo doble
clic sobre el boton.

5. Hacer clic en el icono imprimir tickets de produccién,
seleccionar impresora deseada, se generara una vista previa,
seleccionar en la barra superior la impresora o archivo pdf como
opcién de impresion.

6. Imprimir y/o guardar.

6.13.7 Calcular Materia Prima Requerida para un Pedido

Administrativo

Empresa

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcién de actividades ” Ejecuta
1. Ingresar al médulo produccion.
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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2. Verificar que la pestafia superior izquierda se encuentre en N°
Orden de Pedido. Personal

3. Hacer clic en el buscador que se encuentra en la parte
superior a la derecha de N° Orden de Pedido seleccionar el
pedido al que desee imprimir el ticket, vale o guia de produccion,
dar enter.

4. Verificar en la tabla inferior columna 2 que se encuentren en
verde los articulos a los que desee calcular la materia prima, se
pueden marcar o desmarcar haciendo doble clic sobre el boton.
5. Hacer clic en el icono calcular materia prima, se generara una
tabla en vista previa alli se pueden verificar la cantidad necesaria
de cada material para producir el articulo o conjunto de articulos
a continuacion donde se explica cada campo.

6. Para exportar la tabla a un archivo Excel colocar el cursor
sobre el encabezado de la tabla (letras rojas) y hacer clic
derecho seleccionar la opcion sin filtro seguido de exportar a
Excel.

6.13.8 Descripcion de campos.

Administrativo

Empresa

e Articulo: Codigo correspondiente al articulo (materia prima) objeto de

calculo, dicho codigo es generado automaticamente por el sistema al

crear el articulo. Ver punto 6.4.2 en el médulo articulos.

e Descripciéon: Muestra descripcion registrada de la materia prima.

e Unidad: Muestra unidad registrada de la materia prima.

articulos a los que se esta calculando materia prima.

Cantidad requerida: Materia prima requerida para la cantidad de
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4. Dependencia responsable:

Costo unitario: Costo por unidad de materia prima.

Total: Cantidad requerida multiplicada por el costo unitario

correspondiente a la materia prima.

Existencia minima: Limite inferior de inventario definido en la creacién

de la materia prima.
Cantidad fisica: Inventario fisico disponible.

Planificado: Cantidad programada al guardar el pedido para empresas
que trabajan por pedido, en el caso de las que planifican por lote acumula
planificado al momento de generar lote.

Necesidad requerida: Opcién disponible solo para empresas con opcion
de aprobar pedido. La cantidad en necesidad requerida se acumula al
aprobar el pedido, permite decidir el momento de la planificacion de
acuerdo al requerimiento de materia prima de los pedidos aprobados.

Gastado: Articulos procesados (registro de operaciones realizadas)

multiplicado por la materia prima para elaborar una unidad del articulo.

Comprometido: La cantidad comprometida es el resultado de la cantidad
planificada menos la cantidad gastada. En los casos en que se trabaja
con el botén de aprobar pedido la cantidad comprometida es la necesidad

requerida menos la cantidad gastada.

Disponible: Es igual a la cantidad fisica menos el comprometido cuando
no se trabaja con aprobacion del pedido. En caso de tener activa la
aprobacion de pedido la cantidad disponible es igual a cantidad fisica

menos necesidad requerida.
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e Orden de compra: Suma de cantidad de la materia prima puesta en

ordenes de compra.
e Sugerido a comprar: Cantidad disponible menos orden de compra.

e Tallas: Para el caso de materias primas con el parametro talla se muestra

el detalle correspondiente a cada humeracion por cada concepto.

e Tickets: Tickets o vales de produccion que estan siendo parte en los

calculos de la materia prima.

e Referencias: Identificacion de los articulos que estan siendo parte en los

calculos de la materia prima.

6.13.9 Calcular Materia Prima Requerida para un Lote

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades Ejecuta

1. Ingresar al modulo produccién.

2. Ingresar al icono Planificar produccion.
3. Ubicar el numero de lote del cual se desea calcular la materia || Personal
prima en el buscador nimero de lote que se encuentra en la || Administrativo
parte superior Empresa

3. Selecciona la opcion "agregar items"

4. Verificar en la tabla inferior columna 2 que se encuentren en
verde los articulos a los que desee calcular la materia prima, se

pueden marcar o desmarcar haciendo doble clic sobre el botdn
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5. Hacer clic en el icono calcular materia prima, se generara una
tabla en vista previa alli se pueden verificar la cantidad necesaria
de cada material para producir el articulo o conjunto de articulos
6. Para exportar la tabla a un archivo Excel colocar el cursor
sobre el encabezado de la tabla (letras rojas) y hacer clic
derecho seleccionar la opcion sin filtro seguido de exportar a

Excel

6.13.10 Generar Resumen de Planificacion por Lotes (Papel o PDF)

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresar al médulo produccién.
2. Ingresar al icono Planificar produccion.
3. Ubicar el nimero de lote del cual desea generar el resumen | Personal
de planificacién, para ello seleccionar el numero de lote en el | Administrativo
buscador que se encuentra en la parte superior Empresa
3. Selecciona la opcion "agregar items"
4. Verificar en la tabla inferior columna 2 que se encuentren en
verde los articulos a los que desee generar el resumen de
planificacion, se pueden marcar o desmarcar haciendo doble clic
sobre el boton
5. Hacer clic en el icono calcular resumen de planificacion,
seleccionar la impresora deseada
6. Se generara una vista previa de los materiales a utilizar por
operacion
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7. En caso de querer imprimir seleccionar una de las opciones
de la barra superior, impresora enviara a la impresora

seleccionada en el paso 5 o archivo PDF

6.13.11 Generar Resumen de Planificacion por Lotes (Excel)

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresar al médulo produccion.
2. Ingresar al icono Planificar produccion.
3. Ubicar el nimero de lote del cual desea generar el resumen | Personal
de planificacién, para ello seleccionar el numero de lote en el | Administrativo
buscador que se encuentra en la parte superior Empresa
3. Selecciona la opcion "agregar items"
4. Verificar en la tabla inferior columna 2 que se encuentren en
verde los articulos a los que desee generar el resumen de
planificacion, se pueden marcar o desmarcar haciendo doble clic
sobre el boton
5. Hacer clic en el icono calcular resumen de planificacion Excel,
seleccionar la impresora deseada
6. Se generard un archivo de Excel, con una hoja para cada
operacion y sus respectivos materiales
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6.13.12 Ticket Grupal, dividir ticket por cantidad antes de registrar

operacion

Definicion: Actividades dividir un ticket vale o guia a produccion grupal antes

de registrar operacion, esto le permitira imprimir mas de un ticket vale o cupén

para entregar a cada operador.

Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Ir al paso 8 si ya se ha guardado un grupo por cantidad, caso
contrario continuar con el paso 2.

2. Ingresar al médulo personal y en la pantalla principal grabar el
grupo al que desea se asigne una operacion grupal, para ello
ingrese un codigo (ej. GCORTE), una descripcion (ej. Grupo
Corte), cédula de identidad (ej. 0-0), tipo de némina idéntico a la
némina operacion (ej. Grupo B), TURNO idéntico a la nébmina
operacion, tipo de persona indispensable  colocar
PRODUCCION GRUPAL.

3. Hacer clic en guardar.

4. Ingresar al icono produccion grupal desde el médulo personal
y seleccionar el grupo guardado en el paso 2.

5. Seleccione la opcion: Cantidad.

6. Colocar el cursor en la fila 2 columna 2 de la tabla inferior, al

Personal

Administrativo

colocarse la celda de color amarrillo dar doble enter y seleccionar || Empresa
el primer operario a ingresar al grupo, repetir este paso hasta
completar el grupo.
7. Guardar.
8. Ingresar al modulo produccion, icono registrar operaciones,
icono ticket grupal (dividir por cantidad).
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9. Seleccionar el grupo, el nimero de ticket vale o guia de

produccion y la cantidad a dividir el ticket. Guardar.

6.13.13 Ticket Grupal, dividir ticket por cantidad al registrar operacion

Definicién: Actividades dividir un ticket vale o guia a produccién grupal al

registrar operacion, en este caso se tiene un solo ticket vale o cupdn para

registrar.

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ir al paso 8 si ya se ha guardado un grupo por cantidad, caso
contrario continuar con el paso 2. Personal
2. Ingresar al modulo personal y en la pantalla principal grabar el || Administrativo
grupo al que desea se asigne una operacion grupal, para ello | Empresa
ingrese un codigo (ej. GCORTE), una descripcion (ej. Grupo
Corte), cédula de identidad (ej. 0-0), tipo de ndémina idéntico a la
némina operacion (ej. Grupo B), TURNO idéntico a la ndomina
operacion, tipo de persona indispensable colocar
PRODUCCION GRUPAL.
3. Hacer clic en guardar.
4. Ingresar al icono produccion grupal desde el médulo personal
y seleccionar el grupo guardado en el paso 2.
5. Seleccione la opcion: Cantidad.
6. Colocar el cursor en la fila 2 columna 2 de la tabla inferior, al
colocarse la celda de color amarrillo dar doble enter y seleccionar
el primer operario a ingresar al grupo, repetir este paso hasta
completar el grupo.
7. Guardar.
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8. Ingresar al modulo produccion, icono registrar operaciones,
llamar el grupo de produccién grupal.

9. El sistema le preguntara la cantidad que hizo cada operador.

6.13.14 Registrar Tickets Vales o Guia de Produccion (Individual)

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Ingresar al médulo produccion.

2. Ingresar al icono registrar operaciones.

3. De manera manual se pueden registrar seleccionando el
buscador (cuadrito de colores) donde dice personal y escribir el
nombre del personal previamente registrado, seguido de esto
ubicarse en el buscador (cuadrito de colores) de la operacion, y
por ultimo colocar el cursor en Ticket e ingresar manualmente el
namero de ticket o vale, al presionar enter pasara a estatus
procesando o realizando segun sea el caso, esta informacion se
mostrara al instante en esta misma pantalla en la tabla ubicada
en la parte de inferior.

4. De manera automatica, ubicar el cursor en el cuadro personal,
tomar lectura del cédigo de barra que se encuentra en el carnet
del personal a registrar, ubicar el cursor en el cuadro ticket, tomar
lectura del codigo de barra impreso en el vale/ ticket y operacion
gue desea registrar. Automaticamente pasara a estatus

procesando o realizando segun sea el caso, esta informacion se

Personal
Administrativo

Empresa
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mostrara al instante en esta misma pantalla en la tabla ubicada

en la parte de inferior.

6.13.15 Realizar descarga Manual de Inventario

Definicién: Actividades para realizar la produccién las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresa al médulo produccion.
2. Ingresa al icono "Registrar Operaciones" que se encuentra en
la barra inferior del modulo produccion Personal
3. Ingresa al icono "Descarga Materia Prima" que se encuentra || Administrativo
en la barra inferior del modulo produccion Empresa
4. Automaticamente se generara un niumero de documento con
iniciales MP y consecutivo en orden ascendente
5. Ingresa el numero de lote (N° de programa, para Chile) y el
namero de vale (N° de guia, para Chile), en caso de poseerlos
6. Colocar el cursor en la columna "articulo” fila 1, hacer doble
enter, llamar el primer articulo que desea descargar del
inventario
7. Colocar el cursor en la columna "sale" Ingresar la cantidad que
tendr4 salida de inventario
8. Continuar en la siguiente fila con el paso 6 y 7 en caso de ser
necesario hasta completar las salidas requeridas
9. Hacer clic en el boton guardar
10. Imprimir el documento para su control fisico
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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6.13.16  Consultar estatus de un pedido en proceso de produccion

Definicién: Actividades para realizar la produccidén las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Ingresar a la pantalla principal del modulo produccion,

2. Para verificar estatus de un pedido en produccidn, seleccionar
la opcién "N° orden de pedido" que se encuentra en la pestafia
superior izquierda, continuar como se indica a continuacion

2. Hacer clic en el buscador que se encuentra en la parte
superior a la derecha de N° Orden de Pedido seleccionar el
pedido en produccién a consultar (color verde) y dar enter

3. Ver tabla ubicada en la parte inferior, a continuacion, se
describe cada columna

4. Columna 1: Fecha que indica para cada fila en donde esta
ubicado el cursor

5. Columna 2: Botdn para seleccionar el articulo (verde) cuando
se desee imprimir e ticket, vale o guia de produccion o calcular
materia prima, para quitar la seleccion hacer doble clic sobre el
bot6n verde pasara a rojo, y cuando ya se encuentre impreso por
al menos 1 vez el ticket, vale o guia se mostrara de color rojo.
6. Columna 3: N° Impresiones: Cantidad de veces que se han
impreso el ticket, vale o guia correspondiente al articulo

7. Columna 4: Articulo: Cédigo del articulo asignado
automaticamente por el sistema al momento de grabar el articulo

desde el modulo articulos

Personal
Administrativo

Empresa
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8. Columna 5: Descripcion: Nombre asignado al articulo desde
el modulo articulos en el campo referencia

9. Columna 6: Cantidad: Cantidad pedida

10. Columna 7: Bajas: Cantidad registrada correspondiente a la
guia de produccion sin elaborar, desde el icono cantidad sin
elaborar.

11. Columna 8: Total: Cantidad pedida — Bajas.

12. Columna 9: N° Lote: Numero de lote o programa de
produccién.

13. Columna 10: N° Ticket: Namero de ticket, vale o guia de
produccion.

14. Columna 11: N° Orden: Numero de pedido.

15. Columna 12: Operacion N: Para cada operacion se muestra
Nombre de la operacion (celda de color rosa operacion por
realizar / celda de color amarillo operacién en proceso en caso
de tener activo el control de tiempos / celda de color verde
operacion realizada), Costo (asignado en el modulo articulos,
icono procesos), personal/fecha/hora operacion asignada o
realizada al personal en la fecha y hora que se muestra.

16. Consultar leyenda de colores para las operaciones ubicada
en la barra inferior (significado de los colores para columna 12
de la tabla inferior).

17. Para verificar estatus de un pedido terminado por produccion,
seleccionar la opcién "terminado” que se encuentra en la
pestafia superior izquierda, continuar como se indica a
continuacion.

18. Seleccionar el pedido desde el buscador que se encuentra

en la parte superior dar enter. Todas las celdas con el nombre
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de las operaciones para cada articulo en la tabla inferior se
visualizaran de color morado.

19. Para verificar estatus de un pedido facturado seleccionar la
opcion "facturado" que se encuentra en la pestafia superior
izquierda, continuar como se indica a continuacion.

20. Seleccionar el pedido desde el buscador que se encuentra
en la parte superior dar enter. Todas las celdas con el hombre
de las operaciones para cada articulo en la tabla inferior se
visualizaran de color naranja.

21. Otros estatus de pedido: N° de orden de produccion por lotes
(produccion de muestras o inventario de stock para las fabricas,
debe estar activa una variable).

21. Otros estatus de pedido: Pendiente, color rosa: el pedido aln
no se ha guardado en produccién (pasa directo desde modulo
ventas ordenes de pedido a pendiente en médulo produccioén,
caso contrario con una variable permite opcién a pre- aprobar o
aprobar el pedido).

22. Otros estatus de pedido: Produccion, color verde: muestra
los pedidos que se han planificado (impreso ticket, vale o guia
de produccion) y color purpura: muestra los no planificados (solo
se ha guardado el pedido no se han impreso ticket, vale o guia
de produccién).

23. Otros estatus de pedido: Produccion tareas, color verde: solo
muestra los pedidos que se han planificado (impreso ticket, vale
0 guia de produccion).

24. Otros estatus de pedido: Facturado incompleto, color azul:
solo se puede realizar con una variable activa desde la

configuracion del sistema.
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25. Otros estatus de pedido: Pedido anulado, muestra aquellos
pedidos que han sido anulados desde el modulo de ventas.

26. Otros estatus de pedido: Por guardar en produccion, cuando
el tamafio de maximo curva excede la curva maxima no se
guardara hasta dividir los pedidos correspondientes (ver

instruccion dividir curva).

6.13.17 Dividir una curva cuando el pedido excede al tamafio maximo de la

curva

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Verificar los articulos que poseen las celdas rojas en la
columna 4, hacer doble clic en el punto rojo, seguido se mostrara
una pantalla con las opciones que se indican a continuacion.

2. Repetir tallas: Colocar en la primera fila la cantidad de pares
por talla que desee para la curva, ingrese la cantidad de veces
gue quieres repetir esta curva de manera que sume el total de
pares del pedido, hacer clic en repetir tallas.

3. Dividir tallas: Colocar en la primera fila la cantidad de pares
por talla de la que consta el pedido, ingrese la cantidad de veces
gue quiere que se divida la curva, hacer clic en dividir.

4. Dividir por talla: Colocar en la primera fila la cantidad de pares
por talla de la que consta el pedido, ingrese la cantidad de veces
gue quiere que se divida cada talla, esta opcién planificara un

vale ticket o guia de produccién para cada talla de acuerdo al
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namero de veces que se indicé que se dividiera hasta completar
la cantidad total del pedido.

5. Dividir por talla 'y por Horma: Ingrese la cantidad de veces que
quiere que se divida cada talla del pedido, si el pedido tiene
grabada una hormay al estar cargado el inventario de horma el
sistema traera esta informacion y la tomara en cuenta como
limitante al dividir el pedido.

6. Al terminar Dar clic en ok y luego guardar para que divida los
tickets colocandolos en verde.

7. imprimir los tickets.

6.13.18 Imprimir Sticker para Caja Producto Terminado Manualmente

Definiciéon: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresar al modulo produccién.

2. Ingresar al icono registrar operaciones (tareas).

3. Hacer clic en el icono Barras Tickets (ubicar a la derecha en || Personal

la barra inferior).

Administrativo

4. Ingresar el numero de ticket, vale o guia de produccién. Empresa
5. Seleccionar el formato de su preferencia, 1 o 2.
6. Seleccionar la impresora en caso de que no esté
predeterminada.
7. Verificar la vista previa e imprimir en la impresora
seleccionada o archivo PDF.
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6.13.19 Reasignar Tareas (Tickets)

Definicidn: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock, érdenes o

lotes de pedidos de clientes.

Descripcién de actividades Ejecuta

1. Ingresa al modulo produccion.
2. Ingresa al icono reasignar tareas (tickets). Personal
3. Se mostrard la pantalla generar tickets por resignaciones, de Adg‘rﬁ‘;?‘er?;”"
esta manera podra generar los tickets de produccién necesarios
para completar la produccién del cliente original.

4. De haber facturado un pedido perteneciente a otro cliente el
sistema lo mostrara en la tabla indicando cédigo de articulo,
descripcion, numero de ticket (vale o guia de produccion),
cantidad de pares, cliente original, cliente facturado y nimero de
factura.

5. Hacer doble clic en el botén rojo y hacer clic en guardar, esta
accion le enviara a la pantalla principal del médulo produccion.

6. Proceder a planificar el pedido de acuerdo a la modalidad de

lote o pedido (ver instruccion de planificacion de un pedido o lote).

6.13.20 Registrar cantidad sin Elaborar/ cantidad adicional.

Definicion: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades ” Ejecuta

1. Ingresar al moddulo produccion, icono registrar

operaciones. Personal

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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9.
10.

Ingresar al icono cantidad sin elaborar.

Numero de documento y fecha de emision son
parametros automaticos del sistema.

Seleccionar el motivo de la cantidad sin elaborar.

Indique el numero de vale, o guia de produccion.
Seleccione la operacion donde se dej6é de elaborar la
cantidad.

Seleccione el personal responsable de la cantidad sin
elaborar.

Indigue la cantidad sin elaborar o cantidad producida con
remanentes.

De ser necesario agregue observaciones.

Guardar.

6.13.21 Generar Informe de Produccién

Administrativo

Empresa

Definicién: Actividades para realizar la produccion las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Ingresa al modulo produccion, icono informe de produccion

ubicado en la barra inferior, al ingresar seleccione una opcién en

la parte superior izquierda: Todos los tickets, el rango de fecha

gue desea consultar y de requerir consultar un lote (programa) o

Personal

Administrativo

ticket (vale o guia de produccién) en especifico ingrese el || Empresa
namero correspondiente en el campo requerido, si no indica
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ninguno de estos campos el sistema por defecto traera todos los
tickets.

2. En la tabla inferior se puede visualizar el detalle para cada
articulo y sus respectivas operaciones con el cédigo de colores
de la pantalla principal del médulo produccion (ver instruccion
consultar estatus de un pedido).

3. Si desea exportar de manera simple (sin colores ni materiales)
hacer clic derecho en el titulo de la tabla inferior, seleccione
exportar a Excel, de lo contrario seguir al paso 4.

4. En la barra inferior encontrara las opciones para visualizar el
informe de produccién, como se indica a continuacion.

5. Excel completo: Mostrara los detalles acerca del pedido, tallas,
materiales  principales con la cantidad requerida
respectivamente, y operaciones con el codigo de colores,
descripcion de la operacion, nombre del operador, fecha y hora
de entrega (de estar activo el control de tiempos, dos pases de
los tickets/ vale/ guia de produccion) y recibido.

6. Excel sin procesos: Mostrara los detalles acerca del pedido,
tallas, materiales principales con la cantidad requerida
respectivamente.

7. Excel gestion: Mostrara un resumen por tipo de planta o suela
(operaciébn en que fue descargada la planta o suela,
lote/programa, guia/ticket/vale, N° de pedido, fecha de emision y
fecha de entrega del pedido, cantidad del pedido, bajas, cantidad
total y detalle de pares por talla.

8. Excel tabla dinamica: Con una variable se debe configurar
para cada empresa en caso de ser solicitado de acuerdo al

informe requerido por el cliente.
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9. De querer un informe més especifico seleccionar al otra de las
opciones que se ajusten al informe requerido (pendientes por
imprimir, pendientes por produccién, estan en produccion,
terminado, facturado incompleto, facturado, anulados, por
guardar curva incompleta, produccion total, lotes por generar).

6.13.22  Visualizar Operaciones

Definicién: Actividades para realizar la produccién las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Ingresar al médulo produccion, icono visualizar operaciones.
2. Indicar el rango de fechas en que desea visualizar las
operaciones, seleccionar un empleado para visualizar por
operador (si asi lo requiere, dejar en blanco para visualizar el
total de operaciones).

3. Selecciona informe detallado, hacer clic en continuar

4. Se mostrard una tabla con cada operacion, respectivas
entradas (de estar activa la variable control de tiempos tareas
entregadas) y salidas (ticket/ vale o guia registrada como
realizada.

5. Para exportar a Excel hacer clic derecho en el titulo de la tabla,
exportar a Excel.

6. Para otros informes puede seleccionar: Entregadas
(procesando), recibidas (realizadas por pagar), recibidas

(realizadas pagadas)

Personal
Administrativo

Empresa
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6.13.23  Visualizar Porcentaje de Produccion (liquidacion)

Definicién: Actividades para realizar la produccidén las ordenes de stock,

ordenes o lotes de pedidos de clientes.

Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresa al moddulo produccion, icono porcentaje de
produccion.

2. Selecciona e rango de fecha que desea visualizar, seleccionar | Personal

la linea en caso de que aplique segun la configuracion de la
empresa, hacer clic en continuar.

3. Se mostrara: cédigo del empleado, nombre, apellido, % de
liquidacion (asignado desde el modulo personal), cantidad de
pares realizados, total (cantidad por costo de operacion
realizada), liquidacion (porcentaje de liquidacién asignado al
operador multiplicado por el total devengado.

4. De requerir exportar a Excel hacer clic derecho en el titulo de
la tabla, exportar a Excel.

6.14 NOMINA

Administrativo

Empresa

e Definicién: Médulo para calcular y consultar por rangos de fecha la

nomina de los empleados o patronos junto con asignaciones y

deducciones.

e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el

maodulo Nomina.

Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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6.14.1 Descripcion de actividades Ejecuta

1. Al lado izquierdo de la pantalla encontrara 2 menu
desplegable para seleccionar el tipo de nomina que se
desea procesar incluyendo el turno bien sea diurno
nocturno o0 mixto.

2. Si deseas calcular la nébmina para un empleado en | Personal
especifico introduce los datos de este en el campo | Administrativo
(cedula). De lo contrario continuar con el paso 3. Empresa
Ingresar el periodo en cual desea calcular la nomina
Dar clic en el boton calcular némina.

Luego de verse reflejado el célculo de la nédmina hacer
clic en el botdn cerrar nomina para que genere los
informes respectivos.
6.14.2 ICONOS | DESCRIPCION
&y Buscador para consultar o seleccionar los elementos

S

Informe Control de Horario

guardados.

Asignaciones y Deducciones

&
()

importando el informe en Excel.

Icono utilizado para generar los informes del control de

horario, seleccionando el empleado con el rango de fechas

Icono de asignaciones y deducciones de personal ver

procedimiento A. asignaciones deducciones.
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&

Préstamos
Personal

Calcular
Némina

Deshacer
Nomina

s

Reporte de
Némina

Recibos de
Produccion

—

Recibos de
Anticipo

Cierre de
Nomina

Ingreso de préstamos de personal que se veran reflejados

en ndmina ver procedimiento B. prestamos de personal.

Icono para calcular la nébmina una vez ingresados los datos

requeridos.

Dar clic cuando necesite deshacer una noémina

previamente cerrada.

Icono para generar los reportes de ndmina detallados en
Excel antes de dar clic debe seleccionar el rango de fechas
gue desee el reporte.

Para imprimir los recibos de produccién de una némina ya

cerrada.

Icono para generar recibos de anticipos de personal.

Luego de calcular la ndmina en un rango de fechas dar clic

para cerrarla y poder generar los informes requeridos.

Ing. Eva Labrador
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. Icono para el calculo de vacaciones.
Calculo de
Vacaciones
Calculo de
Liquidacién Boton de liquidacion para calcular la liquidacion de un
empleado segun se requiera.
T
Pago de icono en desarrollo
Provisiones
Cra,
L
Incapacidad fcono en desarrollo.
Laboral

6.14.3 Asignaciones y deducciones personal

e Objetivo: Dar entrada a las asignaciones o deducciones de personal

fijas o temporales.

Alcance: Accasoft Software a partir de la Versién 15. F12.

Descripcion de actividades

1. Dar clic al botén de asignaciones y deducciones en el
maodulo nédmina.

Ejecuta
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2. En el campo cddigo podra transcribir un cédigo de
asignacion o deduccioén segun guste o podra elegir de una

. . . Personal
lista creada predeterminada dando clic al buscador. Administrativo

3. Describir la asignacion o deduccion segun lo requiera en el Empresa
campo descripcion.

4. Seleccionar en los menus desplegables el tipo de
asignacion o deduccion si es temporal o fija.

5. Seleccionar el tipo de nomina y el turno en que desea crear
la asignacién o deduccion

6. Aparecerd la tabla con todo el personal incluido en el grupo
gue selecciono luego de esto transcriba en el empleado el

monto para la asignacion o deduccion que requiere.

7. Alfinalizar dar clic en el botén guardar.

6.14.4 Prestamos del personal

e Objetivo: Dar entrada a los prestamos requeridos por el personal

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15.F12.

Descripcion de actividades Ejecuta

1. Entrar al icono préstamos de personal.

2. Seleccionar del buscador el empleado que solicita el
préstamo.

3. Transcribir en la tabla la descripcidn del préstamo

incluyendo el monto y dar clic en el botén guardar.

4. Imprimir en caso de que lo requiera. Personal
_ . o Administrativo
En el icono informes podra ver los movimientos de los Empresa
préstamos.
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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6.15 CONTROL DE HORARIO

e Definicion: Mddulo para el registro de ingreso y salida de los

trabajadores

e Objetivo: Describir las actividades para el registro de entrada y salida

de los trabajadores en el médulo control de horario.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15.F12.

6.15.1 Descripcién de actividades Ejecuta
1. Previamente ingresar el horario del trabajador en el modulo
de personal.
2. Dar clic en el médulo control de horario es necesario tener Personal

una cadmara web para el uso correcto del médulo.

3. Ingresar el niumero de cedula o en su defecto leer el carnet
con el lector de codigo de barras.

4. Se mostraré el nombre del trabajador en la parte inferior.
Para salir presionar la tecla alt + F4.
Los informes requeridos para el control de horario se
encuentran en el médulo de ndmina Informes de control de
horario.

7. Parael caso de produccion y de ser requerido por el cliente
no se podra pasar tickets de tareas a operarios que no se

registren en control de horario

Administrativo

Empresa
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6.16 COSTOS DE PRODUCCION (CIF)

e Definicién: En este modulo se encuentran distintas opciones para el

manejo de los costos de produccién por operaciones permitiendo

establecer una estructura de costos, calculando los costos y manejo

de presupuestos.

e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en

el mdédulo Costos de Produccion.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15.F12.

6.16.1 PROCEDIMIENTO: Estructura de Costos

e Objetivo: Dar entrada a los campos requeridos para establecer la

estructura de costos por operaciones.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15.F12.

Descripcion de Actividades Ejecuta
8. Tener creados previamente desde el médulo de articulos
en materia prima los gastos que interfieren en la
produccion. Bajo las opciones gasto y Productivo CIF.
9. Entrar al icono estructura de costos en el modulo de costos
de produccién (CIF).
10.Seleccionar la operacion para generar la estructura de Personal

costos agregando los porcentajes que se gastan para
materiales indirectos y mano de obra indirecta ubicados a

lado derecho de la pantalla.

Administrativo

Empresa

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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11.Desde tablero que aparece en la parte inferior dar doble
enter en articulo para llamar el gasto correspondiente y
creado anteriormente desde el modulo de articulos.

12.Agregar para la estructura de costos los porcentajes
correspondientes para el costo y el acumulado

13.Guardar y repetir el procedimiento con las operaciones

registradas.

‘Estructura de Costos C.LF. ==>ZODIAK 2015 =
Operacion | - hdlaiiees Fomothdiarce 0o [om

% %

Codigo Descripcion Concepto Costo | Acurnulado

’ - - B

H & x

Guardar  Limpiar  Eliminar Informe )
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6.16.2 PROCEDIMIENTO: Presupuesto de costos en moneda

Objetivo: Dar entrada a los campos requeridos para generar los

presupuestos de costos directos e indirectos en moneda para un

ano.

Descripcion de Actividades

Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15.F12.

Ejecuta

Ingresar los costos en moneda para materia prima
directa y materia prima indirecta para cada mes del
afio en cada recuadro en la parte superior de la
pantalla.

Seleccionar el cédigo de la operacién en Cédigo de
operacion mano de obra directa destajo y sueldo
fijo.

Llenar la informacién con el costo por mano de obra
directo fijo o destajo para cada operacion
seleccionada segun se estime para los meses del afio
en las casillas que se muestran hacia el lado derecho
de la pantalla incluyendo costos en parafiscales.
Seleccionar el cédigo de la operaciéon en Cédigo de
operacion mano de obra indirecta.

Llenar la informacién con el costo por mano de obra
Indirecta para cada mes del afio en las casillas que
se muestran hacia el lado derecho de la pantalla.
Seleccionar el codigo de articulo productivo CIF
Ingresar los costos estimados de articulo productivo cif

para cada mes del afio.

Personal

Administrativo
Empresa
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8. Dar clic en el icono informes para exportar la

informacion a Excel.
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6.17 PROGRAMACION AVANZADA (APS)

Definicion: Modulo para realizar andlisis de la capacidad de produccion de

acuerdo a los recursos disponibles.

Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el

modulo APS.
Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.

6.17.1 Descripcion de actividades Ejecuta
1. Ingresar al icono capacidad instalada.
2. Indicar los dias habiles para cada mes.
3. Seleccionar la linea de produccion. Personal
4. Seleccionar una a una las operaciones de la linea de Adlrznmsrg:gvo
produccion y definir la capacidad disponible en minutos
para cada recurso.
Repetir los pasos 1 a 4 para cada linea de produccién.
Seleccionar el proceso a analizar.
7. Indicar la cantidad de turnos y el mes a incluir en el
analisis.
8. Verificar en la tabla los recursos disponibles, unidades
a producir, costos y cuellos de botella de acuerdo a la
data ingresada.
o Definir:
A. Cantidad de maquinas en turno 1.
B. Cantidad de maquinas en turno 2.
C. Cantidad de maquinas en turno 3.
D. Cantidad de operadores en turno 1.
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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E. Cantidad de operadores en turno 2.
F. Cantidad de operadores en turno 3.
G. Jornada en minutos para cada dia de la semana por maquina y operador.

Datos indispensables para uso del médulo APS:

Costo de operaciones.

Tiempo estandar de operaciones.

Hormas a utilizar y su respectivo tiempo estimado de ocupacién por par.

Inventario de hormas.

m o o »w »

Dias habiles.

n

Recurso humano disponible.

G. Méaquinas disponibles.

6.17.2 ICONOS DESCRIPCION
342 : fcono para dar ingreso a los dias no laborables.
Dias Festivos
— fcono para dar ingreso a las paradas programadas. En
jl desarrollo.
Paradas Programadas
e fcono para dar ingreso a las paradas no programadas. En
Y desarrollo.
Paradas No Programadas
‘)T“ fcono para dar ingreso a los recursos disponibles.
Capacidad Instalada
6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de
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B icono para realizar andlisis de planificacion de acuerdo a los
ﬁ;} recursos disponibles. En desarrollo.
Haneacény Pogramacin Icono que muestra la ocupacion de capacidades de acuerdo
= a la planificacion realizada. En desarrollo.
I_I ]
Ocupacidn de Capacidades
6.18 DISENO Y ESCALADO

Definicion: Médulo para calcular los consumos de materiales por talla de

cada referencia

Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el

modulo DISENO Y ESCALADO 2D.

Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.

6.18.1 Descripcion de actividades

Ejecuta

1.

N oo g &

Tener previamente escaneada las piezas que
conforman la muestra se recomienda el uso de scanner
marca Epson.

Entrar al modulo de disefio y escalado ir al icono calculo
de consumos.

Seleccionar la referencia a calcular o transcribirla para
crearla desde este modulo.

Transcribir el nimero de piezas de la referencia.
Seleccionar la talla de la referencia segun corresponda.
Seleccionar la talla de fabricacion de la muestra.

Hacer clic a las flechas izquierda o derecha para
desbloquear y dar nombre a la pieza segun se requiera.
Dar clic en el icono seleccione la imagen para cargar las

imagenes previamente escaneadas de la horma
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9. Transcribir el numero de piezas por par que Personal
Administrativo
corresponde a este material. El sistema dejara montar Empresa

varias piezas del mismo material, pero no permitira que
una misma pieza lleve dos materiales.

10.seleccionar el material del que se fabrica la pieza, este
debe ser creado previamente en el médulo de articulos.

11.Darle clic en la imagen a tantos cuadros como cubran el
area de la pieza.

12.Guardar y repetir el procedimiento como tantas piezas
tenga la referencia.

13.Luego de guardar todas las piezas se podran observar
la escala de los consumos por par correspondiente a

cada talla en el simbolo (+).

S ©

! . |
BDEPIEZAS | 1

=
bn escaneado [ |

o=
Seleccione |2 Imagen rv 4

Pieza_Seleccione Imagén -]

DE LA PIEZA

POR PAR [ 2

J

de cuadros 0

de pares por metro
0

0,00 +

Guardar Limplar  Eliminar _J

PAGINAI7 DE4S 6691 PALABRAS ([ ESPARIOL (VENEZUELY

0

3 s T ey
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Calcular segun escala g
X

Guardar  Limpiar | Eliminar _‘
Consumos e
CONSUMOTALLA | 30 0,71 [Dam 1 P
CONSUMOTALLA | 31 0,74 Dem 1
CONSUMOTALLA | 32 0,78 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 33 0,82 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 34 0,85 |Dem 1
CONSUMOTALLA | 35 0,39 |Dem 1
CONSUMOTALLA | 36 0,93 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 37 0,97 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 38 1,01 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 39 1,06 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 40 1,10 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 41 1,14 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 42 1,19 [Dem 1
CONSUMOTALLA | 43 1,23 [Dem 1
0,93 Dem |+
Calcular segin escala J
= | ortrr |
Guardar ~ Limpiar  Eliminar )
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Definicion: Modulo para la consulta de los diferentes informes que ofrece
Accasoft software.

Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el médulo
Informes.

Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12

1. Entrar el médulo de informes.
2. Seleccionar el area donde requiere visualizar informe. Personal
. . . . Administrativo
3. Seleccionar el informe que desea visualizar. Empresa
4. Insertar los filtros para el informe segun lo requiera.
5. Seleccionar vista preliminar o Excel segun lo requiera.
ConﬂlltasSqli
_/,
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6.19.2 icCONOS

DESCRIPCION

Articulos

Proveedores/Compras .

En este icono podra visualizar cualquier informe
referente a articulos entre las opciones se tiene:

Inventarios, con IVA, sin IVA, con IVA todos
los almacenes, sin IVA todos los almacenes.
Listado de precios

Detalle de seriales

Articulos comprados

Articulos comprados devueltos

Articulos mas comprados

Articulos mas comprados devueltos
Articulos no facturados (remisiones)
Articulos vendidos, totalizados y por
documento

Articulos por pedidos y por lotes (inventario)
Articulos vendidos devueltos

Articulos mas vendidos

Articulos mas vendidos devueltos

Articulos ficha técnica

Inventario por tallas

Libro de inventario

En este icono podra encontrar los informes de
proveedores compras asi como cuentas por pagar
entre los siguientes:

Listado de cuentas por pagar. Resumen,
detallado y Excel

Listado de movimientos de cuentas por
pagar.

Andlisis de vencimiento.

Listado comprobantes y abonos de cuentas
por pagar.

Seguimiento a 6rdenes de compra: por
proveedores y por articulos.

Seguimiento a Ordenes de servicio: por
proveedores y por articulos.

Listado de cuentas por pagar: seleccionar el
tipo de documento
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Clientes/Ventas

Compras impuesto al consumo
Compras IVA

Compras retencion IVA

Compras retencion en la fuente.
Compras retencién ICA

Compras retenciéon CREE

Compras por tipo de documento IVA
Compras por tipo de documento IVA y
Retenciones

Resumen de compra

Libro de compras

Icono para la consulta de informes referentes a
clientes y ventas asi como cuentas por cobrar para
los clientes entre los cuales encontramos los
siguientes:

Listado de cuentas por cobrar: resumen
detallado y Excel

Listado de movimientos cuentas por cobrar
Andlisis de vencimiento

Listado comprobantes y abonos de cuentas
por cobrar

Comisiones por total ventas

Comisiones por marcas

Listado de cuentas por cobrar CXC para
cada tipo de documento de cuentas por
cobrar

Ventas impuesto al consumo

Ventas IVA

Ventas Retencién IVA

Ventas Retencion en la Fuente

Ventas Retencion ICA

Ventas Retencion CREE

Ventas por tipo de documento de Ventas
Resumen de ventas

Auditoria sobre impresora fiscal

Libro de venta

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Eva Labrador

7. Avalado por:

Ing. Orianna Chacon

8. Validado por: 9. Cddigo de
procedimiento:
Ing. Luis Duque




o Definicién: Modulo para administrar y realizar

correspondientes a caja y bancos.

MANUAL DE USUARIO
a‘,)/j N By 2. Nimero de
. CBCC&E.- @il 1. Nombre del proceso: Uso y Gestidn Accasoft Software péginas:
(e
3. Fecha de Emision: 4, Dependencia responsable: 160 de 128
15/6/2020
@ Icono para la consulta e impresion de comprobante
de cierre diario
Cierre Diario
p Icono para realizar diferentes consultas en la base
7 de datos mediante comando que se pueden
guardar para la utilizacion desde este campo
Consultas Sq solicite la ayuda de su asesor Accasoft.
6.20 CAJA Y BANCOS

las transacciones

e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el médulo

Banco.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Versiéon 15. F12

6.20.1 Descripcion de actividades Ejecuta
Seleccionar la cuenta de origen.
Seleccionar el tipo de transaccion. Personal

1
2
3. Ingresar el niumero de documento.
4

Seleccionar la razon social del beneficiario (proveedor/

cliente/personal) y beneficiario.

Indicar la observacion correspondiente a la transaccion.

Indicar el monto de la transaccion.

7. Seleccionar la cuenta destino.

Administrativo

Empresa
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8. Guardar la transaccion e imprimir el comprobante de la

transaccion.

6.20.2 Transacciones:

Tipo Transaccion

Depdsito en Banco

Deposito por Transferencia

Ndémina

Notas de Crédito

Notas de Debito

Pago en Cheque

Pago por Transferencia

Retiro Efectivo en Banco

Retiro por Tarjeta de Debito

Traslados

Traslados De Caja y Bancos

6.20.3 Tipo de comprobantes:

Co

Gl
o

Descripcion

Abono Cuentas por Cobrar

Abono Cuentas por Pagar

Activo Fijo y Diferidos

Ajuste

Ajuste por Inflacion

Ajustes

Anulado

Asiento Diario

Vlo|N|lao|lu|s|w|(Nv|~ S

Causados

=
o

Cierre Anual

[y
[y

Cierre Mensual
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12 Comisiones

13 Comprobante Diario

14 Compromisos

15 Conciliacién Bancaria

16 Correccion

17 Correcciéon Monetaria

18 Depdsito Bancario

20 Depreciacion/Amortizacién
21 Egreso con Cheques Mdltiples
22 Egresos

23 Egresos Multiples

24 Erréneo

25 Factura de Compra

27 Factura de Venta

29 Gastos

30 Ingreso

31 Letras de Cambio

32 Némina

33 Nota de Contabilidad

34 Nota de Crédito

35 Nota de Debito

36 Nota de Eventos

37 Orden de Compra

38 Orden de Pago

39 Orden de Produccién

40 Orden de Trabajo

41 Pagarés Banco

42 Pago Ahorro Habitacional

43 Pago Impuesto Alcaldia

44 Pago Impuesto Anual

45 Pago Impuesto Mensual

46 Pago Publicidad

47 Pago Seguro Social

48 Pedido Clientes

49 Planilla de Consumos
50 Planilla de Trabajo
51 Recepcion de Materiales

52 Recibo de Caja Menor

Ing. Eva Labrador
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53 Remision
54 Retencion I.V.A.
55 Retencidn por Servicios
56 Saldo Inicial
57 Transaccion Cajero Electrénico
58 Transferencias Electrdnicas
59 Inventario Inicial

60 Apartado de Mercancia
61 Orden de Servicio Cliente

62 Orden de Servicio Proveedor
63 Pedido de Mercancia Proveedor
64 Pedido Mercancia Cliente
65 Desincorporacion o Retiro de Mercancia
66 Apartado de Mercancia
67 Autoconsumo de Mercancia
68 Retenciones Varias
69 Intereses por Cobrar
70 Intereses por Pagar
71 Reverso Cuentas por Cobrar
72 Reverso Cuentas por Pagar
6.20.4 Proceso Registrar cuentas Ejecuta
1. Indicar el nimero de cuenta en el campo cédigo de cuenta.
2. Indicar la fecha de apertura. Personal
. ) Administrativo
3. Indicar el nombre del titular. Empresa
4. Seleccionar el banco previamente guardado en caja y

bancos o transcribir el nombre del banco directamente en
el campo banco.

Seleccionar el tipo de cuenta.

Indicar el nimero de cuenta en el campo cédigo de cuenta.

7. Indicar observaciones en caso de que aplique.
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Indicar el nimero de cuenta en el campo cddigo de cuenta.
Indicar la fecha de apertura.
Indicar el nombre del titular.
Seleccionar el banco previamente guardado en caja y

bancos o transcribir el nombre del banco directamente en

el campo banco.

Seleccionar el tipo de cuenta.
Indicar el nimero de cuenta en el campo cddigo de cuenta.

Indicar observaciones en caso de que aplique.

Cuenta Origen
mbre del Titular
Banco

ero de Cuenta

de Transaccion
de Transaccion
e Comprobante
de Documento
Codigo Tercero

Beneficiario
Observaciones
tro de Costo
de Transaccion

Cuenta Destino

01 & Fecha de Apertura de Cuenta
EVALABRADOR
BANCOFSTADO
Cuenta de Ahorros 'I Moneda Nacional -

P5303005KIIIIIEEE [Bances
CBO00D00001
Denosito en Banco

Le |

#|Entra b

|

2 &
§2,3|4| Emision 26/06/2016 Cobro 26/06/2016
PR79528870-8 L
CIA. NACIONAL DE CUEROS, S.A. &
PAGO,DE, FA(iiUiﬁ iH 1ii4
. iy

0.00 |Efectivo -] Ne B
02 i

FECHA 26/ 06/ 2016
RECIBO DE CAJA: CBOOD00001

TOTAL: 0, 00

ROVIGOD

R.U.T.: 79995.160-6
DOMICILIO FISCAL: Chiod 1970 Santisge - Am

TIPO DE TRANSACCION:

TIPO DE COMPROBANTE 22 ?ms

NUMERQ DE D0CUMENTO: 13

CUENTA DESTING: 0z

BENEFICIARIO CIA. NACTOMAL DE CUEROS SA.

CENTRODE COSTO

Di=posita =n Banca ‘

COMCEPTO:PAGO DE FACTURA N| 1234

Fem: 7 7

Personal

Administrativo

Empresa
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icONOS DESCRIPCION
Icono para dar ingreso a los bancos con los que se
= realizaran las transacciones.
Caja y Bancos
,"»@b icor_10 que permite dar ingreso a transacciones adicionales a
Tipo de las indicadas en el punto 6.20.2.
Transaccion
» icono para dar ingreso a las cuentas bancarias con las que
Quentz: Cajay se realizaran las transacciones.
Bancos
-1 fcono para realizar las conciliaciones realizadas a cada
S cuenta bancaria.
Conciliacion
@l fcono para generar informes detallados por tipo de
Estado de transaccion y tipo de comprobante en el rango de fecha
Cuenta deseado.
6.21 MODULO PUNTO DE VENTA (PELUQUERIA)

o Definicién: Mddulo que permite administrar tipos de empresa dedicados a la

venta de productos y/o servicios (POS/Peluqueria).

e Objetivo: Describir los campos de entrada e iconos disponibles en el modulo

Punto de Venta.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Version 15. F12.
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atencion.

Ingresar el icono empleado.

Para facturar el ticket de facturacion ingrese nuevamente al
icono empleado, seleccione el empleado y la mesa

correspondiente al servicio a facturar.

10. Verificar los servicios a pagar, de ser solicitado por el

cliente agregar otro servicio o producto a pagar haciendo
clic en el menu superior (categoria /detalle de categoria).

11.Hacer clic en pagar.

12.Hacer clic en el browser de cliente para seleccionar un

cliente previamente guardado en el sistema, en caso
contrario ingresar los datos del cliente, seleccionar el
vendedor y personal que prestoé el servicio en caso de que

aplique.

13.Hacer clic en continuar y guardar la factura de venta y

proceder a imprimirla.
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6.21.1 Descripcion de actividades Ejecuta
1. Hacer clic en el icono empleados.
2. Hacer clic sobre el empleado que va a atender el servicio Personal
.. . Administrativo
solicitado por el cliente. Empresa
Seleccione la mesa correspondiente al empleado.
Indique el nombre del cliente.
Seleccione la categoria y el detalle del servicio solicitado
por el cliente.
6. Hacer clic en imprimir el recibo y dar si a confirmar la
comanda para imprimir el ticket de atencion.
7. Seleccione la impresora deseada e imprimir el ticket de

Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque
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BUSCAR:

l__l Para
= . vpieacos  llevar % = R%D
Cédigo Descripcién Notas Cantidad Precio Total
» 0 0,00 0,00

PAOLA ANDREA DEISY JOHANA

CARLOS ALICIA MARIA ORFA LUZDARY MONICA KaAROL
||| | || |||
P15 P16 MASAJES

Personalizar con un Mombre m

Indique el Mombre
| bARLA
Ok Canizel
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CORTE DAMA
] o O CABALLERO o
corte kerating CoREAIAg
$.12.000,00
<} o
mechas otros prod.
o o
repolarizado slc
<} o
BUSCAR:
tinte tubes Para
: :I' e s Nevar !;b = RECTBO
Notas - Cédigo Descripcidn Notas Cantidad Precio Total
SIN Ijmpiar ) | 0001700120054:| CORTE DAMA O CABALLERO 1 12.000,00 12.000,00
Select an option l“-l
|
el=|=fl0|njl & & |H|e|n|s)|
Print|
Servicio N°:CM00002654
SERVICIO ABIERTO
26/06/2016 20:21 Mesa: P 15
KAROL
1x 0001700120054210 CORTE
DAMA O CABALLERO
BUSCAR:
Para — %
_L” p 15 (Mara) llevar % RECIBO
|  Cédigo | Descripcién | Notas | Cantidad | Precio | Total |
0005400060069: | AMPOLLETA 1 6.500,00 6.500,00
» [TNKCO9 RUBIO CLARISIMO CENIZA 1 14.000,00 14.000,00
Pagar | Muewvo
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Resumen Factura POS
(F4) Efectivo (F5) Cheques,Tarjetas... (F6) Cheques,Tarjetas... (F7) Crédito (F11) Calculadora

Cliente 1107086920  z- |Cédula Ciudadar ~|1107086920 |Persona natural ~|régimen simplificado -]
Nombre [MARIA CAMILA VENAVIDES Representante|

Direccion |CcALL Telefono 3178667252
Ciudad |CALL Correo |CAMILAVENAVIDES_95
Vendedor 34615973 == [CLAUDIA \

Servicio 67023712 == [KAROL [cOLLA
TOTAL A PAGAR:$. 32.500,00

Descuento 0,00

Exento 0.00
I.V.A.12.00 0,00
I.V.A. 0.00 0,00
I.V.A. 0.00 0,00

Rebajal o000 Descuento [ o.0c Propina | 0 [Efectivo B

Efectivo | 32.500,00 CAMBIO | 0,00

=

Continuar

Select an option s

\ Desea Guardar la 3.Factura Venta

|
Si | no ||

6.21.2 Proceso administracién de caja Ejecuta

1. Ingresar al icono caja menor

2. Seleccionar el tipo de transaccion (Egreso/Ingreso/Bono de Personal

Administrativo

regalo) Empresa

Indicar el nombre o razén social asociado a la transaccion.
Indicar una descripcién en caso de ser necesario.

Indicar el monto de la transaccion.

o 0 bk w

Hacer clic en guardar.

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo de

procedimiento:
Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque




MANUAL DE USUARIO

ﬂ . » 2. Nimero de
w 1. Nombre del proceso: Uso y Gestidn Accasoft Software péginas:

3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable: 170 de 128
15/6/2020

Egresos j

Egresos

Ingresos

Activar Bonos de Regalo

IEgresos j

Nimero [EG00000014 &

o de Regalo [

Nombre de |INVERSIONES LEAL

Descripeion  [PAGO DE INSUMOS PELUQUERIA
Fechn  EGIOGTOTE
Monto | 50,000.00

1. Seleccionar el tipo de cierre (dia a dia/general).
Seleccionar el tipo de corte (X/Z). Personal
. . . Administrativo
Seleccionar el tipo de documento con el que se realizaron Empresa
las vetas.
4. Seleccionar el rango de fecha y la hora en la que sera
procesado el cierre.

5. Imprimir el cierre, con esta accion el cierre sera procesado.

DiaaDia  -|corte X N

Dia a Dia Corte X
General Cierre Z
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3.Factura Venta =

Ventas Completas
1.Facturas Fiscales
4.Remision

16.Facturas Desde/Has!

Dia a Dia °
Normal =
Corte X ©

Equipo |

Usuario |

|Deta||ad0 B
|3.Factura Venta j | j

o de Costo = [
esde Fecha |26/06/2016 Desde Hora | :
Hasta Fecha |26/06/2016 Hasta Hora | :

-

ig‘ Icono para proceder a facturar los articulos y/o servicios
' seleccionados.

Pagar
? icono para unificar los servicios asignados a varias mesas.
Unificar

Mezao

5‘ icono para realizar la administracion de caja menor.

Caja

Menor
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j7 y comanda de servicios prestados.
Cierre
& icono para realizar cierre de caja diario y/o general.
Cierre de Caja General
)

Tira

icono para realizar cierre de caja diario y/o general, imprimir tira

icono para realizar la impresion por pantalla y/o fisica de los
articulos vendidos en el rango de fecha a indicar por el usuario.

o icono para realizar la impresion por pantalla y/o fisica de los
RERE tickets de servicios registrados en el rango de fecha a indicar

por el usuario.

6.22 ACTUALIZAR ACCASOFT SOFTWARE

o Definicién: Procedimiento para realizar actualizaciones autorizadas por

Accasoft software.

o Objetivo: Describir el procedimiento para llevar a cabo las actualizaciones

autorizadas por Accasoft Software.

e Alcance: Accasoft Software a partir de la Versiéon 15. F12

6.22.1 Descripcion de actividades

Ejecuta

1. Detener el antivirus del equipo mientras se realiza el
procedimiento de actualizacién de Accasoft Software.

2. Cierre Accasoft Software preferiblemente saliendo del
sistema con el boto rojo “Salir del Sistema” ubicado en la
parte inferior derecha de la pantalla principal de Accasoft

Software.

Personal
Administrativo
Empresa
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3. Ingresar al administrador de tareas del cliente haciendo clic
con el boton derecho del mouse en la barra inferior de
Windows.

4. Finalizar los procesos Prev.32 y Robots activos en el
administrador de tareas en caso de que no se hayan
cerrado al salir del sistema Accasoft Software.

Ingresar a www.accasoft.net y descargar la actualizacion

Una vez complete la descarga, ubicar el ejecutable en la
carpeta de descargas y ejecutar el instalador Accasoft.

7. De ocurrir un error al reemplazar un archivo existente
ingresar al administrador de tareas y finalizar los procesos
Prev.32.exe Robotb.exe Robotp.exe y hacer clic en
reintentar.

8. Hacer clic en finalizar para culminar la actualizacion,
Accasoft Software iniciard automéaticamente luego de
revisar la estructura de la base de datos proceso que
tomara desde 1 a 5 minutos este Ultimo en los equipos que

cumplan con los requerimientos minimos.

Cierre de Accasoft:

ACCASONM -
x
20 JUNIO 2016 = t:, I:l g
& g em T a
ptet— | % "
@ = W T -
N A a8 = 2
8 O & W o .
s) %l =1 = A ©l

e ‘

6. Elaborado y presentado por: | 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cédigo de

procedimiento:
Ing. Eva Labrador Ing. Orianna Chacon Ing. Luis Duque



http://www.accasoft.net/

MANUAL DE USUARIO

o)
QECAsOt

1. Nombre del proceso: Uso y Gestion Accasoft Software

2. Nimero de
paginas:

3. Fecha de Emision:

15/6/2020

4. Dependencia responsable:

174 de 128

Finalizacion de procesos:

Barras de herramientas

Mostrar ventanas apiladas
Mostrar ventanas en paralelo

Maostrar el escritorio
Iniciar el Administrador de tareas

Bloquear la barra de tareas

Propiedades

e [
Archive Opciones  Ver Ayuda Archive Opciones Ver Ayuda
Procesos | servicos | Rendimiento | Fundanes de red | Usuarios e Procesos | serviaas | Rendmiento | Funcones de red [ suarios el
Mosibre deim... | Mombre ... | CPU | Memora ... Descripcién | * Mombre de im.., Nombre ... CPU Memaria ... Descripddn
dnwm.exe Criana .. a2z 11,39 KB Administr... dwm, exe Orlana .., 02 11,400 KE  Administr...
explorer.exe Oriana... OO 25.284KB Exglorado... explorer. exe Oriana ... 00 27.164KE Explorado...
HD-Agent.exe  Oriana... 00 5796 KE BlueStack.., HD-Agent.exe  Oriana... 00 5. 788KB BlueStack...
hkemd. exe Oriana ... 00 1LOD4KE  hkemd Ma... Fikemd exe Criana .., D0 LOD4KE hkcmd Ma...
afxpers. exe Criana ... 00 B53KE persisten... gfxpers.exe Oriana ... [1)] BEBKE persisten...
gfusre.exe Oriana ... 00 LOZ4KE  ighisrve ... gfusrve.exe Oriana ... 00 LO24KE  ighesrve ...
gfxtray.exe Oriana... 00 908 KE  ighkTray ... ofsiray.exe Oriana ... o0 908 KE ighTray ...
UghtScrbeCo.., Oriana... 00 L412KB  LghtSaib... ughtSarbeCo..,  Orlana... 00 1L412KE  UghtSab... |
Oriana... 00 2.268KB Microsoft... | | MESECES, EXE Oriana ... 00 2.268KB  Microsoft... |~
i Criana.., 00 4,244KE  previl H Criana .., 00 3,396 KB RobotB
RobotB,exe Origna ... 00 3.376KB Robotd Oriana ... 00  100.4984KE  Skype
Skype.exe Criana ... 01 100.516KB Skype taskhost. exe Oriana ... 00 1.596KE Procesod...
taskhost.exe Crlana ... [s] 1.582KE FErocesod... taskmaor exe Crlana .., 01 2.064KE Administr...
taskmgr.exe Criana ... 0z 1,744KE  Administr... TeamViewer.exe Oriana ... (] 18,998 KB Team\iew...
Team\Viewer.exe Oriana .., 00 9.004KE TeamView.. = Teamifewer ... 02 23.312kB -
| ¥ Mastrar progesos de todos los usuanos | . Finakzar proceso | ¥ Mostrar procesos de todos los usuarios | Finalzar proceso |
Procesos: (4 Uso de CPU: 9% Memaoria fisica: 82% Procesos: 63 Uso de CPU: 4% Memaria fisica: 83%

Descarga de actualizacion:

accasoft.net

LEO ¢
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Ejecutar actualizacion:

. .
Advertencia de sequridad m ﬁ

ejecutar este software?

Editor: Editor desconod

Tipo: Aplicacion

Pregurtar siempre antes de abrir este
archivao

Mo se pudo comprobar el editor. ; Estd seguro de que desea

@ MNombre:  ChUsers\Eva'Downloads\Actualizar (20).exe
ido |

De: ChUsers\Eva\Downloads\Actualizar (20).exe

Este archivo no tiene ninguna fima digital valida que compruebe su
editor. Sdlo ejecute software de los editores en los que confia.
£Cémo puedo decidir gué software debo ejecutar?

’ Ejecutar l[ Cancelar l

5! Instalar - Sistema de Planificacion de Recursos Er Tales AccaSoft L =k I

@ Instalar - Sistema de Planificacién de Recursos Empresariales AccaSoftl =

Bienvenido al asistente de
instalacion de Sistema de

Planificacién de Recursos

Empresariales AccaSoft

Este programa instalara AccaSoft Actualizado al 10-06-2015
&n su sistema.

Se recomienda que dierre todas las demés aplicaciones antes
de continuar.

Haga diic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para sali
de |z instalacion,

fl Seleccione la Carpeta de Destino

N AccaSoft?

&Dénde debe instalarse Sistema de Planificacidn de Recursos Empresariales

El programa instalard Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales
[ AccaSoft enla siguiente carpeta.

Para continuar, haga clic en Siguiente. Si desea selecdonar una carpeta diferente,
haga dic en Examinar.

: \AccaSoft] Examinar...

Se requieren al menos 118,8 MB de espacio libre en &l disco.

<avds [ sguiente > | [ cancelar |

§5) Instalar - Sistema de Planificacion de Recursas Empresariales AccaSoftl- = || S|

ﬁ! Instalar - Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales Ac:aSuﬂ{ =

Seleccione la Carpeta del Menii Inicio
Diénde deben colocarse los accesos directos del programa?

El programa de instalacién creara los accesos directos del programa en la
. siguient carpeta del Mend Inico.

Para continuar, haga dic en Siguiente, Si desea seleccionar una carpeta distinta, haga
dic en Examinar.

Accasoft Administrativol Examina

<amss || siguiente > | | cancelar

Seleccione las Tareas Adicionales
&Qué tareas adidonales deben realizarse?

Seleccione las tareas adicionales que desea que se realicen durante la instalacidn de
Sistema de Planificacién de Recursos Empresarisles AccaSoft y haga dic en Siguiente.

Iconos adicionale:

Crear un icono de Inicio Répido

<amss || siguiente > | | cancelar
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8! Instalar - Sistema de Planificacion d Recursos Empresariales AccaSoftl = i2 |

Listo para Instalar
Ahara el programa est3 listo para iniciar |3 instalacidn de Sistema de Planificacidn
de Recursos Empresariales AccaSoft en su sistema.

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso, o haga dic en Atrds si desea
revisar o cambiar alguna configuradién.

Carpeta de Destino:
c:\AccaSoft

Carpets del Mend Inicio:
AccaSoft Administrativo

Tareas Adidonales:
Iconos adidonales:
Crear un icono en el escritorio
Crear un icono de Inicio Répido

<atras [ Instler | [ Cancelar |

Error

===

chAccaSoft\prev32.exe

Ocurrié un error al intentar reemplazar el archive existente:
DeleteFile fallg; cédigo 5.
Acceso denegado.

Haga clic en Reintentar para intentarlo de nueve, en Omitir para excluir
este archive (no recomendada), o en Anular para cancelar la
instalacidn.

Anular ]| Reintentar | | Omitir

ﬁl Instalar - Sistema de Planificacién de Recursos Empresariales AccaSoﬂLil_ll'J

Sistema de Planificacion de

de Recursos Empresariales AccaSoft en su sistema.

Finalizar

Completando la instalacion de

Recursos Empresariales AccaSoft

El programa completo |z instaladon de Sistema de Planificacion
ejecutar la aplicacidn hadendo dic sobre el icono instalado.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacidn.

Puede
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7 RESPONSABILIDAD DEL USUARIO
El manual (original), debera tenerlo el presidente y las copias seran limitadas a cada
unidad de trabajo de la empresa; y cada una de esta unidad debera ser responsable de
las copias; y sera sancionado a la persona responsable de autorizar la reproducciéon a
otro integrante de la organizacion, ya que este puede ser modificado por otras personas.

8 USO DELMANUAL
Para darle el uso debido al manual proceda a seguir los pasos que se describen a

continuacion:

¢ Dirijase a la tabla de contenido.

¢ Ubique la informacién requerida.

o Dirijase a la pagina que esta indique

e Lea lainformacion de interés

e En caso de duda acerca de la codificacion dirijase a la pagina nimero 3

del presente manual.

9 ACTUALIZACION DEL MANUAL
Con la finalidad de que este manual permanezca, se deben seguir los siguientes pasos:
¢ Este manual fue disefiado con una vigencia de 5 afios, si dentro de este
lapso la organizacién sufre alguna modificacion en su estructura el
manual deberé ser modificado.
e De existir una nueva funcién debe incorporarse al manual e indicar el

personal en la nueva incorporacion.
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