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CONVENCIONES GENERALES

En este capitulo se describe en forma sintética las convenciones a utilizarse en la lectura de este
manual.

Convenciones

El texto indicado para que el usuario tipee se colocara en letra cursiva: Ej.: ... y luego ingresar
EPSON LX 810y presionar ENTER.

Los términos o referencias apareceran en cursiva resaltada. Por e¢j.: .. conectada la Port Paralelo 1.

Los nombres de las teclas apareceran en mayusculas o tal como se ven en los teclados. Por ej.: ...
luego de ingresar el dato puede presionar ESC para cancelar o bien ENTER para confirmar, si lo desea pude
presionar PgUp para avanzar...

Los nombres de los Mentis, Cuadros, y Diagramas estaran inicializados en Mayuscula. Por ¢j.: ...
para lo cual debera seleccionar la opcion Borrar en el Menu de Empresas ...

Las referencias a graficos o cuadros se indicaran en negrita: .. como se ve en el grafico de empresas...

Las hojas se imprimen solo de un lado (el frente) para permitir una mas agil lectura frente al
computador.



CAPITULO 2
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Instalacion y Registracion Del Sistema

Licencia de Uso

Antes de proceder a la instalacion del sistema lea atentamente la licencia de uso del mismo. Esta
licencia de uso le indicara que cosas puede hacer y que cosas no puede hacer con el paquete de software.

Instalacion Del Sistema

Para proceder a la instalacion del sistema, debe tenerse en cuenta el Hardware y el Software que se
usara.

Requerimientos de Hardware

Para que el sistema pueda ser instalado en su computadora es necesario que la misma posea un disco
rigido con al menos 30 Mbytes de espacio libre, un procesador central (CPU) Pentium o AMD, 512 Mbyte
de memoria RAM (2 Mbytes recomendados).

Requerimientos de Software

El sistema requiere para su instalaciéon y funcionamiento que el computador donde sea instalado
funcione bajo plataforma Windows compatible con versiones superiores o iguales a XP

NOTA: Si Ud. ha adquirido un sistema bajo Redes, comuniquese con el administrador
de la misma antes de proceder a la instalacion.

Proceso de Instalacion.

Precauciones antes de Instalar

Antes de colocar cualquier disquette originar en su computador cumpla los siguientes pasos.

0 Verifique que su computador no esté infectado con un virus (si su version de anti-virus es vieja consiga una
nueva, puede estar infectado y no saberlo).

0 Lea atentamente la licencia para saber lo que puede y no puede hacer con el producto.

0 Verifique el correcto funcionamiento de la PC antes de comenzar a instalar el producto.

Instalacion

Una vez verificados los requerimientos de software y hardware, se esta en condiciones de instalar el
sistema, para lo cual se debera seguir los siguientes pasos.

Si Ud. descargo el archivo de instalacion de nuestro sitio web, ejecutelo y siga los siguientes pasos:
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Al ejecutar el archivo de instalacién se desplegara una pantalla como la que se muestra a
continuacion, endicha pantalla simplemente presione en “SIGUIENTE”.

([A1] Instalar - ALAMO Su

Bienvenido al asistente de
instalacion de ALAMO Subdiarios
Hibrido

Este programa instalard ALAMO Subdiarios Hibrido - Version 8
Release 12.7.31 en su sistema.

Se recomienda que cierre todas las demas aplicaciones antes
de continuar,

Haga diic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para salir
de la instalacidn.

[Siguiente> ] [ Cancelar

A continuacion le solicitara que indique en que unidad y carpeta desea realizar la instalacion como se
muestra en la imagen siguiente:

a1 Instalar - ALAMO Subdia
m ar Sul

Seleccione la Carpeta de Destino
Dénde debe instalarse ALAMO Subdiarics Hibrido?

] El programa instalara ALAMO Subdiarios Hibrido en la siguiente carpeta.

Para continuar, haga dic en Siguiente. 5i desea selecdonar una carpeta diferente,

haga dic en Examinar.
Examinar...

Se requieren al menos 15,0 MB de espacio libre en el disco.

< Atrds ” Siguiente = ] I Cancelar

Si desea instalar en la carpeta ubicacion sugerida presione “SIGUIENTE”, en caso contrario presione
en “EXAMINAR?” para poder indicar otra ubicacién, como se muestra a continuacion:
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i @ Instalar

~ —
Buscar Carpeta
Selecci
iDénd | Seleccone una carpeta, y luego haga dic en Aceptar.
C:\templAIVAS
M| [ e -
| Actualizar_Gestion
Para| | b 48 afe il
hagal b Ll ASYIS
APl g CITI =
= | T k)
g CImi12 =
K CITi13
o CITL1 4 B
> L FileZillaPortable
> | phpTtest
> | 53-Stranges
Serell| K i X
[ Aceptar _]l Cancelar ] gm

Una vez seleccionada la ubicacion presione en “ACEPTAR” y posteriormente presione en

“SIGUIENTE”

Seleccione la Carpeta de Destino
iDénde debe instalarse ALAMO Subdiarios Hibrido?

j El programa instalara ALAMO Subdiarios Hibrido en la siguiente carpeta.

Para continuar, haga dic en Siguiente. 5i desea selecdionar una carpeta diferente,
haga dlic en Examinar.

C:\temp \AIVAS [ Examinar... ]

Se requieren al menos 15,0 MB de espacdio libre en el disco.

< Atrds ][ Siguiente = ] [ Cancelar

A continuacion podrd indicar el nombre que desea poner al paquete de instalacion dentro de “Inicio”
— “Todos los Programas”. El instalador le sugerira un nombre el cual si lo desea podra cambiarlo, como se

muestra a continuacion:
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Seleccione la Carpeta del Menii Inicio
iDénde deben colocarse los accesos directos del programa?

EHR El programa de instalacion creard los accesos directos del programa en la
= siguiente carpeta del Menu Inidio.

Para continuar, haga dic en Siguiente. 5i desea seleccionar una carpeta distinta, haga
dic en Examinar.

O Subdiarios Hibrido| Examinar...

< Atras ][ Siguiente = J [ Cancelar

Para pasar a la siguiente opcion presione en “SIGUIENTE” y podra indicar si desea crear un icono en
su escritorio para poder acceder mediante el mismo al sistema que esta instalando. Si no desea crear un icono
simplemente quite el tilde en el casillero “Crear un icono en el escritorio” y presione “SIGUIENTE”,
después de efectuar su eleccion:

Seleccione las Tareas Adicionales
£QuE tareas adidonales deben realizarse?

Seleccione las tareas adicionales que desea que se realicen durante la instalacion de
ALAMO Subdiarios Hibrido v haga dic en Siguiente.

Iconos adidonales:

@ Crear un icono en el escritorio

< Atras ][ Siguiente > ] [ Cancelar

Por ultimo se presentara una pantalla con las opciones por Ud. seleccionadas previamente. Si algo de
lo seleccionado anteriormente desea modificarlo presione “ATRAS” para regresar entre las opciones y
efectuar el cambio. De lo contrario si las opciones elegidas son correctas presione en “INSTALAR”. A
continuacion se muestra la patalla que estamos comentando:
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[ Instalar - ALAMO Subdiarios Hibrido [E=EE

Listo para Instalar
Ahora el programa esta listo para iniciar la instaladidn de ALAMO Subdiarios
Hibrido en su sistema.

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso, o haga dic en Atras si desea
revisar o cambiar alguna configuracidn.

Carpeta de Destino:
C:\templAIVAS

Carpeta del Ment Inido:
ALAMO Subdiarios Hibrido

Tareas Adicionales:
Iconos adicionales:
Crear un icono en el escritorio

< Atras |[ Instalar J | Cancelar

Al finalizar la instalacion del software se desplegara una pantalla como la que se muestra a
continuacion:

i -
@ Instalar - ALAMO Subdiarios Hibrido = e |

Completando la instalacion de
ALAMO Subdiarios Hibrido

El programa completd la instalacidn de ALAMO Subdiarios
Hibrido en su sistema. Puede ejecutar la aplicacion haciendo
dic sobre el icono instalado.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instaladdn.

V| Ejecutar ALAMO Subdiarios Hibrido
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Registracion del Sistema

Una vez instalado el sistema, la primera vez que ingrese al mismo le solicitara que informe los datos
del adquirente como se muestra a continuacion:

Datos del Adquirente
Para poder utilizar el sistema, debera cargar los datos
correspondientes al adquirente y al responsable o usuario
principal del mismo. Sin estos datos el sistema no puede ser
utilizado.

Adquirente

Responsable. :
CUIT del Adquirente: | -
EMail de Registro..:
Modo de uso (T/E/F):

Complete el formulario con los datos solicitados, ya que dicha informacion serd utilizada en parte
para su posterior registracion. Al pasar a la siguiente pantalla el sistema le pedira que lo registre como se
muestra a continuacion:

ATENCION !!!

El sistema no ha sido registrado adn.
Por Favor registre el sistema a la brevedad !!

N® Identificatorio: 1X0AC1ULNL-FGDKARAP-COIISITU2U

Registra

El sistema podra seguir funcionando por un tiempo si no lo registra , pero pasado dicho tiempo no le
permitird continuar hasta que el mismo no sea registrado.

Para registrar el sistema, debera tomar del nimero identificatorio, con éstos nimeros debera ingresar
al sitio web de ALAMO Sistemas para indicar su nimero identificatorio, el producto que esta registrando y
su correo, y en un periodo de 48 hs recibird por e-mail el nimero de registro de su producto. A continuacion
brindamos el link para registrar su producto:

http://alamosistemas.com.ar/registra.asp

Una vez que obtenga nimero de registro que se le enviara por e-mail, cuando ingrese al sistema, éste
le informara que aun no ha sido registrado y le dard dos opciones Continuar o Registrar, puede utilizar la
opcion Registrar e ingresar el nimero obtenido para completar el proceso de registracion.

NOTA: El importante realizar el proceso de registracion, puesto que el sistema puede
funcionar atin sin registrarse pero, pasado determinado tiempo cesara su funcionamiento
por completo hasta tanto se obtenga y coloque el ntimero de registro respectivo.
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ENTORNO DEL SISTEMA

Entorno del Sistema

El Entorno del Sistema especifica los parametros generales de funcionamiento, es decir que permite
indicar al sistema el tipo de impresora a usar, los colores de pantalla, los tiempos de espera, etc.

Para modificar el Entorno de Funcionamiento del sistema bastara con seleccionar la opcion Entorno
del Ment Principal y luego seleccionar la alternativa que se desea modificar.

Como especificar la impresora activa ?

La primer opcion del Menu de Entorno le permitird modificar la impresora activa del sistema, es decir
la que se utilizard para los listados. Seleccionada la opcion Impresora y presionando ENTER, el sistema
mostrara la impresora actual y le permitira modificarla.

Para la modificacion, se debera elegir con las teclas de cursor la alternativa Modifica y confirmar con
ENTER, se abrird asi una caja que contiene los distintos modelos y marcas de impresoras, selecciones
entonces la deseada y confirme con ENTER.

Luego debera indicar el Port de salida de la impresora (es decir donde estd conectada), generalmente
el port es LPT1.

Si es necesario (de tratarse de una impresora Laser o de Chorro de tinta), el sistema le permitira luego
especificar el tipo de papel a usar (Carta, Legal u Oficio, Ejecutivo, A4).

En caso que la impresora que Ud. posee no figure en la lista, debera consultar el manual de la misma
y verificar si existe alguna impresora compatible, en cuyo caso corresponde seleccionarla de la lista, caso
contrario seleccione alguna impresora de la familia standard (por ej.: EPSON LX-810) o (CITIZEN GSX
200) y su impresora no funciona correctamente comuniquese con su dealer o directamente con M.D.P.
Software para que se le provea del driver adecuado.

En el caso que posea una impresora de carro ancho y desee utilizar papel angosto, debera configurar
dicha impresora como de carro angosto, del mismo modelo, es decir, que si posee una impresora EPSON
2500 (132 Columnas) puede configurarla como una EPSON 2000 (80 columnas) que son basicamente el
mismo modelo. Esto hard que el sistema produzca los listados para hojas de 80 columnas, de lo contrario
supondra que en la impresora hay papel ancho y emitira los listados de acuerdo a ello.

La configuracion de la impresora puede ser guardada o no segin lo que el usuario indique. Esto es, si
la impresora sera utilizada siempre de acuerdo a la nueva configuracion, corresponde entonces salvar la
misma, si la configuracion solo serd modificada por uno o varios listados a emitir en el momento, no
corresponde su grabacion.

NOTA: Tenga presenta que si modifica la configuracion de la impresora en un sistema
bajo redes, ésta configuracion serd la que aparezca en todas las terminales cuando
ingresen al sistema.

Impresoras No Matriciales

Si Ud. posee una impresora Laser o de Inyeccién de Tinta, seleccione la misma de la lista, notara que
luego de solicitar el port de salida, el sistema le pedira la indicacion del tamafio de papel a utilizar.

Seleccione el papel que corresponda y luego confirme la seleccion para que la misma sea salvada.

NOTA: Tenga presente que algunas impresoras laser requieren mas memoria que la que
viene instalada de fabrica para la produccién de listados en papel carta, verifique esta
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probabilidad para evitar errores de impresion. Si se producen errores por falta de
memoria en la impresora puede solucionarlo agregando memoria a la impresora o
reduciendo el tamafio de papel de Oficio (legal) a papel Carta.

Importancia de la Definicion de Impresoras

Una adecuada definicion de la impresora lograra distintos objetivos

0  Optimizacion de la Velocidad de Impresion

0 Impresion de caracteres correctos (lineas, recuadros, etc.)

0  Informacién mas completa (el contenido de la informacién de los listados difiere
de acuerdo a la capacidad que posee la impresora para mostrar la misma).

0  Detalle de informacion (resaltado, subrayado, etc. permiten destacar la
informacioén mas importante).

0  Corte adecuado de hoja.

o  Utilizacion de Colores

0  Tipografia (Comprimida, Expandida, Itlica, etc.)

Consideraciones en la Definicién de Impresoras

Luego de definir la impresora que utilizara el sistema es conveniente verificar que la impresora esté
configurada fisicamente como el sistema supone que lo esta.

Que es la configuracion de impresora ?

Cada impresora puede configurarse asi misma para funcionar de una determinada forma, esta
configuraciéon normalmente se efectGa mediante Switchs que se alojan en un determinada lugar de la
impresora.

Mediante esta configuracion se puede establecer el largo de papel a usar, el tipo de letra, el juego de
caracteres, etc.

El sistema supone que la impresora posee por lo menos la siguiente configuracion:

Opcion Configuracion Necesaria
Papel 12" Pulgadas - Normalmente de fabrica viend
configurada con 11" o 66 Lineas. El papel
nacional es de 12" o 72 Lineas.
Caracteres Graficos Graficos: Normalmente viene configurada paf
o Italicos caracteres italicos (que el sistema igualmente
puede producir). Sera necesario colocar en
graficos para que el sistema puede hacer
recuadros y lineas en forma correcta.

Tamafio del Caracter 10 Cpi (Normalmente es la configuracion de
fabrica)

Set de caracteres USA (El sistema producira las letras necesarf
para el castellano como la efe, y las letras
acentuadas).

Tecla de Funcion F4
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La opcion Impresora posee una tecla de Funcion asociada, la tecla F4, que permitird al usuario
modificar la impresora activa en cualquier momento y desde cualquier lugar del sistema donde se halle.

Esto permitird que el operador modifique la impresora en el preciso momento en que verifique dicha
necesidad, aunque no se encuentre en el Ment de Entorno.

Es decir, puede ocurrir que en el momento de desear imprimir un Balance verifique que la impresora
actual es una EPSON 2000 en LPT1 y desea imprimir en una HP III en LPT2 (o sea que cambia la impresora
matricial por la laser pues estan las dos conectadas al computador en distinto port). Puede antes de
seleccionar la opcion de listado, presionar la tecla de funcion F4 y modificar la impresora.

De esta forma el sistema ahorra todo el tiempo que llevaria salir del Ment hasta el Entorno y luego
volver al Menu de Listados para imprimir el balance.

Restriccion de Acceso al Sistema

El acceso al sistema puede ser restringido mediante una clave de acceso. Esta clave de acceso sera
solicitada cada vez que se ingrese al sistema.

La clave puede tener hasta 5 letras, signos o niimeros.

Coémo introducir una clave de acceso por primera vez ?

Al introducir por primera vez la clave de acceso, se abrira una ventana donde debera teclear la clave,
que podra tener hasta 5 (cinco) caracteres y/o nimeros, y luego presionar ENTER. Cuando ingrese la clave el
sistema no mostrard lo que se esta tipeando sino que mostrara un cuadrado por cada letra, signo o nimero
que se ingrese.

Como medida de seguridad, el sistema exigird al operador que repita el ingreso de la clave como
confirmacion, pues puede ocurrir que el operador presione equivocadamente una tecla y crea que ha
establecido una determinada clave cuando en realidad ha activado otra.

El sistema verificara que ambos ingresos de clave se correspondan y en caso de no hacerlo, avisara de
ello al operador y cancelara el ingreso de la clave.

Por tultimo tendra la confirmacion por SI o NO para aceptar la clave establecida.

Coémo modificar la clave de acceso existente ?

En el caso de querer modificar la clave de acceso existente, los pasos a seguir seran los mismos que
para introducir la clave por primera vez, salvo que el sistema antes de permitir el ingreso de la nueva clave
de acceso, pedira al operador la confirmacion de la clave actual.

Si el operador coloca la clave actual en forma correcta, le sera permitida la modificacion, caso
contrario, la modificacion sera cancelada.

Coémo anular la clave de acceso establecida ?

Para anular la clave establecida, se debera seguir los pasos para el establecimiento de una nueva clave
de acceso y cuando el sistema solicite la nueva clave, se debera presionar ENTER sin ingresar clave alguna,
luego realizar la misma operatoria en la confirmacion y por tltimo aceptar la anulacion de la clave de acceso.

El Sonido

El sistema cuenta con una alternativa de Sonido que le permite activar o desactivar los sonidos que se
emiten para alertar al operador en los mensajes, errores, etc.
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Esta opcion posee ademas una tecla de funcion, la F3, que actiia también como un switch de
activacion o desactivacion del sonido y que puede ser presionada en cualquier momento y lugar en el
sistema.

Los Colores de Pantalla

El sistema permite modificar los colores que presente el sistema en pantalla. Automaticamente el
sistema detecta el tipo de plaqueta controladora que posee el computador y configura asi los colores por
defecto.

Pero puede que el usuario desee cambiar estos colores y visualizar la pantalla en blanco y negro, para
modificar los colores visualizados, se debe utilizar la opcion Colores del Ment de Entorno.

Modificando los colores desde el arranque

El sistema posee un archivo .BAT de arranque que a su vez llama al ejecutable IVA5.EXE. Si se
desea que el sistema ignore el tipo de controladora de video que se posee y configure al sistema ya sea en
colores o blanco y negro, puede agregarse un parametro en la linea IVAS.EXE

Para que el sistema trabaje como si hubiera una controladora monocromatica
IVA5 /MONO
Para que el sistema trabajo como si hubiera una controladora de color

IVAS /COLOR

Modificando los colores de la pantalla

Seleccionada la opcion Color del Menu de Entorno, el sistema preguntard por la utilizaciéon de un
monitor Color o del Monocromo, puede que el computador posea una controladora de un tipo y un monitor
de otro y por este motivo el sistema lo detecte en forma errdnea, es por ello que se pide confirmacion al
operador del "grupo de colores" a utilizar.

El grupo de colores para Color serd mayor que el grupo de colores para Monocromo, por razones
obvias.

El sistema permitird modificar el color de la letra y del fondo para cada grupo de datos (Menu,
Mensajes, Ingresos de Datos, etc.).

La pantalla de configuracion de colores se divide en secciones:

1. El borde superior izquierdo, contiene el Menu
El Centro los colores ESPECIALES vy el borde derecho los colores NORMAS
3. La parte inferior mostrara un ejemplo cada vez que se modifique un color para que el usuario sepa

cual sera el resultado de la modificacion que esta realizando.
Para realizar la modificacion, se debera activar el Ment presionando una tecla para hace desaparecer
el ejemplo en la parte inferior de la pantalla, luego se debera seleccionar el grupo de datos a modificar,
ingresar el nimero del color correspondiente a medida que el sistema lo solicite.

Luego de ingresados los numeros, el sistema presentard una muestra de como serd presentada la
informacion de acuerdo al grupo de colores que se esta configurando, y esperara la presion de una tecla para
volver al Menu y continuar la configuracion.

Una vez finalizada la configuracion se debe seleccionar al alternativa Salir y luego confirmar el
establecimiento de los nuevos colores.

NOTA: Si se trata de un sistema para Redes, se le interrogard primero por la
confirmacion de los nuevos colores. De contestar que si, luego sera interrogado por la
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grabacion en todas las terminales, de no confirmar, el sistema interrogara por la
grabacion en la terminal actual.

Si no se desea confirmar los nuevos colores, se puede cancelar la confirmacion o utilizar la opcion
Resetear del Menu de Colores para volver a los colores anteriores.

Reseteo de Colores

La alternativa de Reseteo de colores le permitira al operador volver a los colores anteriores, marcados
como ACTUALES, a la pre-configuracion de color, marcados como COLOR o a la pre-configuracion de
blanco y negro, marcados como MONOCROMO

Grupos de Datos

Menues

Permite configurar los colores de las alternativas seleccionadas y no seleccionadas del sistema, y los
colores del texto general presentado.

Toma de Datos

Permite configurar los colores del ingreso de datos, color del ingreso activo y de los ingresos en
espera.

Inverso

Permite establecer el color que se utilizara como color inverso.

Resaltar

Permite establecer el color que se utilizard como resaltador para las ventanas de seleccion.

Mensajes

Establece el color que tendran los mensajes importantes en pantalla.

Alertar

Establece el color que presentaran los mensajes de alerta de mayor importancia.

Informacion del Entorno - Reporte de Estado Actual

La opcién Memoria del Menu de Entorno presenta un reporte sobre el centro de la pantalla dentro de
una ventana.

En este reporte se muestra: La cantidad de memoria libre en total, en el bloque mas proximo y la
disponible para ejecutar un comando D.O.S. (ver tecla de funcion F8). El espacio de memoria libre varia de
acuerdo a la cantidad de datos que se encuentren cargados en el sistema y la configuracion de la
computadora que se posea, asi como la configuracion del D.O.S. y en su caso del sistema de RED.

Cuanto mas espacio libre de memoria posea el sistema, tanto mayor serd su velocidad de
procesamiento, ya que el sistema es capaz de trabajar aun cuando no tiene suficiente memoria disponible,
utilizando para ello el espacio libre en su disco rigido.

Ademas presenta informaciéon general como datos de la BIOS, del Sistema Operativo, niimero de
archivos que es posible utilizar, etc.
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Cuando la memoria es poca ?

Como se explico, los valores de memoria pueden variar de maquina en maquina y de configuracion en
configuracion, asi por ej.: si se usan asientos auxiliares, la necesidad de memoria sera mayor que si no se
utilizan.

Si el ultimo de los valores de memoria, que se denomina libre del D.O.S. tiene un valor inferior a 50
Kbytes o un valor superior a 600 Kbytes (lo que indica que se ha activado el swap a disco, llegando
normalmente a valores de 65500 o mayores), hay poca memoria disponible, seria conveniente revisar su
configuracién para ver las posibilidades que hay de utilizar la memoria extendida (ver el manual de su
D.O.S., utilizacion del HIMEM.SYS, UMB,HIGH , etc.)

Impresora Activa, Usuario, Consola, etc.

Ademas del reporte de memoria, el sistema brinda otra informacion al operador, que es la siguiente:

Impresora Activa: Tipo de impresora que se utilizard por defecto para los listados, port donde se
halla conectada y de ser necesario tipo de papel a usar.

Informacién General: Dentro de la informacion general se indica el estado del Sonido (activado o
desactivado), el tipo de usuario, el tiempo de espera para la activacion del salvador de pantalla y la version
del sistema operativo que se esta utilizando (por ej.: MS-DOS 6.0).

Informacién de Red: En sistemas para REDES, se provee informacion adicional, indicandose el
numero de consola y el nombre del LOGIN del usuario, si la RED no tiene activada la compatibilidad a nivel
NETBIOS, el usuario serd indicado como desconocido, puesto que el sistema se basa en los estanderes
NETBIOS para su reconocimiento.

El sistema de resguardo de pantalla

Dentro del sistema se encuentra un sub-sistema de resguardo de pantalla, que es manejado a través de
la opcion Espera del Ment de Entorno.

Esta alternativa fue desarrollada con la finalidad de proteger fosforo de la pantalla en caso que la
misma permanezca inoperable durante un tiempo prolongado.

La espera esta establecida por defecto en 180 segundos, esto quiere decir que pasados los 180
segundos si ninguna tecla ha sido presionada por el usuario y ninguna actividad se esta realizando, el
salvador de pantalla comenzara a actuar hasta tanto se presione una tecla. Esto protegera su pantalla
impidiendo que el fésforo se queme por hallarse estatica.

El tiempo de espera para la activacion puede ser modificado por el operador, expresandolo siempre
en segundos con la posibilidad de establecer un tiempo maximo de 9999 segundos (o sea 2 horas, 46 minutos
y 42 segundos).

El sistema de salvamento de pantalla puede ser anulado por el operador (lo cual no se recomienda),
con solo establecer como tiempo de espera 0 (cero) segundos.
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PRIMEROS PASOS

Primeros Pasos con el Sistema

En este capitulo se detallan las pautas o convenciones generales del sistema, los pasos en seguir en el
primer uso del mismo, su estructura funcional y organizacional de datos, etc.

Convenciones Generales del Sistema

El sistema fue desarrollado con un enfoque error-respuesta, lo que equivale a que en el momento en
que el usuario lo necesite, cuente con la ayuda suficiente para solucionar el inconveniente.

Los Mensajes en Pantalla

En todas las pantallas del sistema se cuenta con ayuda disponible para el operador, que es de suma
importancia en los primeros usos del sistema.

Encontramos la barra de navegacion, el nombre el menu o operacién en uso, la empresa con la que se
esta trabajando, el nombre del usuario o duefio del sistema, etc.

Estos datos deben ser observados cuidadosamente para ser notados, puesto que fueron colocados
estratégicamente para que no molesten en pantalla durante la operatoria normal del sistema.

Qué es la Barra de Navegacion ?

La Barra de Navegacion se encuentra en la anteultima linea de la pantalla e indica varias cosas.

Esta "Barra de Navegacion" se divide en tres partes. El borde izquierdo indica la tecla de ayuda
general del sistema (F1-Ayuda); en el centro de la barra y encerrado entre dos rombos se encuentra el
nombre del Menu Activo, por ej.: Menll de Entorno y sobre el borde derecho se encuentra la marca del
sistema, o sea ALAMO.

Ademas de la Barra de Navegacion, el sistema cuenta con otras ayudas para el operador, en el borde
inferior izquierdo de la pantalla, se encuentra el nombre de la empresa con la que se estd trabajando y en el
borde superior izquierdo el nombre de la persona o entidad que adquiri6 el sistema.

Mayusculas, Numeros y Scroll

En todo momento en el borde superior derecho de la pantalla se mostrara el estado de las siguientes
teclas: NUM LOCK, CAPS LOCK, y SCROLL LOCK.

Esta informacion sera informacion por excepcion, es decir que el indicador aparecera solo cuando la
tecla en cuestion esté activada.

La utilizacion de las teclas NUM LOCK y CAPS LOCK son bien conocidas, traban el teclado
numérico y las mayusculas respectivamente, pero la tecla SCROLL LOCK tiene una utilizacion especial en
el sistema, y es que cuando esta tecla esté activada, esto permitira al operador utilizar las teclas del cursos
para desplazar la ventana activa en pantalla (ver ventanas para mas informacion). Por ej.: Si se desea
desplazar la calculadora por la pantalla, se deberd primero presionar SCROLL LOCK, luego mover la
calculadora con las teclas del cursor y cuando se la haya ubicado en la posicion deseada, volver a presionar
SCROLL LOCK para desactivarla.

Los Mentes del Sistema
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Los Menues son las distintas alternativas con que cuenta el sistema para que el usuario elija la
adecuada segun el tipo de operacion que quiera realizar.

Cada alternativa cuenta con una pequena descripcion de la funcion que cumple, en la parte inferior de
la pantalla, sobre la barra de navegacion.

Para seleccionar la alternativa deseada, se debera iluminar esta mediante el uso de las teclas del
cursor y luego presionar ENTER. Cada alternativa ademds posee una tecla de acceso rapido que figura
dentro del nombre de la alternativa pero en distinto color, asi por ej.: la alternativa Color del Ment de
Entorno posee la letra C en distinto color pues es la tecla de acceso rapido. El presionar esta tecla de acceso
rapido equivale a iluminar la opcién y presionar ENTER.

Si ademas la alternativa posee asociada una tecla de funcion, esta se indicara en el borde derecho de
la alternativa. Esta tecla de funcion permite acceder a las funciones que provee la alternativa atn estando en
otro menu del sistema o en cualquier otra pantalla.

Todos los Menues del Sistema son rotativos, es decir que si se encuentra en la Gltima alternativa y
desea pasar a la primera, no serd necesario el recorrido por todo el menu, con solo presionar la tecla del
cursor abajo se pasara automaticamente a la primera opcion del Mend.

Las Flechas de las Alternativas

Algunas alternativas de los Menties cuentan con flechas en el borde derecho, unas flechas apuntan a la
derecha y otras a la izquierda.

Las flechas hacia la derecha indican que el menu cuenta con un sub-menu que se desplegara al elegir
esta opcion.

Las flechas a la izquierda indican que esa alternativa dara por finalizada la labor, volviendo al menti
anterior y asi sucesivamente hasta salir del sistema o del ment en el cual estaba trabajando.

Si la alternativa no posee flechas, esto indica que ejecuta una funcidén por si misma sin necesidad de
desplegar opciones.

Las Ventanas

La asistencia que el sistema tiene, es en todo momento y se efectua a través de las ventanas y cajas de
dialogo. Cada funcion de ingreso de datos, toma de datos para listados, etc. se efectiia dentro de una ventana
independiente.

Qué son las ventanas ?

Las ventanas son recuadros que se muestran en pantalla y que contienen informacion de distinto tipo.
Existen diversos tipos de ventanas

De dialogo o confirmacion
De busqueda de datos

De ayuda

De ingreso de datos

bl

Ventanas de Didlogo o Confirmacion
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Las ventanas de didlogo o confirmaciéon son aquellas que presentan una pregunta al operador,
generalmente buscando una respuesta por si o por no. Puede que estas ventanas presenten una tercer
alternativa de cancelacion de la operatoria o bien permitan escoger entre tres o cuatro alternativas (Para mas
informacién ver Cajas de Didlogo).

Ventanas de Busqueda de Datos o Respuesta de Error

Son las ventanas que el sistema presente cuando se solicita una btisqueda de datos o bien cuando se
produce un error de ingreso de datos y el sistema responde con la ventana de seleccion de los datos posibles.

Ej.: Suponga que desea modificar un asiento y no recuerda su niimero, ingresa el numero 0 (cero), que
no se corresponde con ningun asiento, el sistema repara en ello y presenta una ventana con los asientos
pasados hasta el momento, su niimero y leyenda para que el operador seleccione el que desee ya que no
recordada su ntimero.

Ventanas de Ayuda

Solo aparecen cuando se presiona F1 (ayuda) y presentan la ayuda disponible del sistema, debe
seleccionarse el item sobre el que se desea ayuda y luego el sistema presentara la ayuda correspondiente (ver
Ayuda para mas informacion).

Ventanas de Ingreso de Datos

Todos los ingresos de datos al computador se efectiian dentro de ventanas independientes.

Asi por ¢j.: El ingreso de datos de una empresa se efectla en una ventana, el alta o modificacion de
una cuenta contable, el ingreso de parametros para un listado, etc.

Propiedades de las Ventanas

Las ventanas poseen propiedades especificas y generales. Las propiedades generales se encuentran en
todas las ventanas antes descriptas.

Propiedades Generales - Movimiento

Las ventanas pueden ser desplazadas en la pantalla de un lugar a otro para permitir al operador
visualizar lo que hay detras de ellas.

Para poder mover una ventana en pantalla se debera activar la tecla SCROLL LOCK, (observesé que
al activarse esta tecla se visualizard el indicador en el borde superior derecho de la pantalla).

Mientras la tecla SCROLL LOCK esté activa, las teclas del cursor podran utilizarse para mover las
ventanas por la pantalla de un lugar a otro, una vez ubicadas en el lugar deseado, se debera volver a
presionar SCROLL LOCK para desactivarla.

NOTA: Tenga presente que si se visualizan varias ventanas en pantalla, solo podra
mover la ventana que esté activa.

Propiedades Particulares

Cuando una ventana posee propiedades particulares (normalmente indicadas si existen, en el borde
inferior de la ventana), la misma puede realizar funciones adicionales relativas a los datos que muestra.

Normalmente las ventanas que poseen propiedades son las de error-respuesta o busqueda de datos.

Acceso Rapido

ALAMO Subdiarios Pagina N°22



Cuando se esta ante una ventana de error-respuesta o busqueda de datos, se puede lograr un acceso
rapido a la informacion.

La informacion es presentada normalmente en un determinada orden, se puede entonces presionar la
tecla correspondiente al niimero o letra que le permita ubicarse en el area deseada del grupo de informacion.

Por ej.: Si se esta visualizando el Plan de Cuentas ordenado por nombre (ver Plan de Cuentas para
mas datos), puede presionarse la tecla C si se estd buscando la cuenta caja, con lo que el sistema respondera
ubicando el marcador en la primer cuenta cuyo nombre comience con la letra C.

Acceso por Busqueda

Como se explico, las propiedades particulares de la ventana se indican (de existir) en el borde inferior
de la ventana, asi si el acceso por busqueda estd disponible, en el borde inferior aparecera el indicador TAB
que se corresponde con la tecla que activa la busqueda.

Una vez presionada la tecla TAB, la ventana se limpiara e interrogara al usuario sobre lo que desea
buscar (nuevamente la busqueda estara orientada seglin el orden de presentacion de los datos), permitiendo
al operador ingresar en una linea lo que desea buscar.

El operador puede optar entre ingresar el dato completo o una parte de él, ya sea la primer letra, las
dos primeras, tres, etc. Sera inutil que el operador ingrese solo una tltima parte de lo que busca, ya que el
orden de los datos es de izquierda a derecha.

Por ej.: Si el Plan de Cuentas se visualiza ordenado por nombre de cuenta y se desea ubicar "Caja
Moneda Nacional", serd inmitil que se ingrese Monda Nacional, de ya que como la busqueda se orienta de
izquierda a derecha cuando el sistema encuentre la cuenta comparard letra por letra de Caja con Moneda al
encontrar que difieren, la busqueda sera infructuosa. Lo correcto seria buscar Caja Moneda Nacional o bien
una frase mas corta como Caja Moneda Nac o Caja Mon, dependiendo ello del deseo del operador.

Cambio de Ordenamiento de Datos

Una de las propiedades particulares de una ventana es la posibilidad de cambiar el orden en que se
muestran los datos dentro de la misma.

Para ello se debe utilizar la combinacion de teclas Shift+Tab , esto presentara una caja de eleccion
mostrando en ella los 6rdenes de datos posibles. De esta forma se puede, en una misma ventana visualizar
los datos ordenados de distinta forma, para facilitar el acceso a la informacion.

Si el cambio de ordenamiento de datos esta disponible, en el borde superior aparecera el indicador
Shift+Tab que se corresponde con la combinacion de teclas que activan la funcion.

Tabla de Propiedades Particulares

A continuacion se indica una tabla con las propiedades particulares que puede poseer una ventana y
las teclas que posibilitan el uso de tales propiedades.

TECLA ACCION
ENTER Selecciona el dato iluminado o marcado.
ESC Cancela la seleccion de datos
INS Posibilita el agregado de un nuevo dato a los
de la lista.
DEL Borra el dato iluminado o marcado.
BACKSPACE <« Posibilita la modificacion del dato iluminado
o marcado.
TAB & Activa el sistema de busqueda.
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SHIFT+TAB Activa el cambio de orden de los datos
CURSOR ARRIBA A | Tlumina la opcién anterior a la actual.
CURSOR ABAJO ¥ | Ilumina la opcion posterior a la actual.
LETRA O NUMERO | Busca un dato que coincida con la letra o
nimero presionado.

BARRA Marca o desmarca un dato cuando hay
ESPACIADORA seleccion multiple

Modificacion de datos en una Ventana

Para poder realizar modificaciones en una ventana, se debe contar con un flecha en el borde inferior
de la misma que apunta hacia la izquierda (ver tabla), la cual hace referencia a la tecla BACKSPACE.

Las modificaciones difieren de acuerdo al tipo de dato que muestre la ventana.

NOTA: Las modificaciones de datos que se realizan en una ventana no son
momenténeas ni relativas a la ventana, son permanentes sobre el dato modificado. Asi si
de modifica una cuenta del Plan de Cuentas, esta modificacion sera permanente sobre el
Plan y regira para todas las interrelaciones.

Incorporacion de datos en una Ventana

De hecho todo las ingresos de datos se realizan a través de ventanas, pero no todas las ventanas
permiten ingreso de datos cuando no son su funcién especifica.

Cuando una ventana de error respuesta o de bisqueda de datos permite el ingreso de nuevos datos,
esto se indica con el marcador INS (ver tabla) que hace referencia a la tecla INSERT.

Al igual que en la modificacion, la insercion de los datos en una ventana es permanente para el grupo
de datos y no relativa la ventana.

Borrado de datos en una Ventana

En el caso de la baja de datos, la ventana debera indicar la posibilidad de realizar esta operacion
mediante la el marcador DEL (ver tabla) que se corresponde con la tecla DELETE.

Para borrar un determinado dato, primero debera ser iluminado y luego debera presionarse la tecla
DEL, el sistema pedira confirmacion de la baja y de confirmarse se borrara el dato.

Al igual que la modificacion y el alta de datos, la baja es permanente y afectara a todos los datos
relacionados.

Baja de datos en sistemas para Redes

En el caso de sistemas para redes, debe tenerse especial cuidado en la baja de datos, puesto que los
datos borrados en una terminal se tornaran inaccesibles para esa terminal y para todas las demas terminales.

Es recomendable que en el trabajo bajo REDES las bajas sea realizadas cuando se encuentra
funcionando 1 (una) sola terminal para evitar conflictos.

Una Ventana sin datos.
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En los casos en que no se encuentren cargados datos suficientes, las ventanas no podran ser
visualizadas, por lo que el sistema responderd con el siguiente mensaje ""No hay suficiente cantidad de
datos para realizar la operacion solicitada"'.

En estos casos puede ser que en la misma ventana se prevea la incorporacion de datos para facilitar la
operatoria, o que solo se presente la alternativa OK, que implica que el usuario ha tomado conocimiento de
lo ocurrido y debera solucionar el problema incorporando datos desde el Menu correspondiente.

Si la ventana posee la funcion de incorporacion puede en ese momento seleccionar dicha alternativa e
incorporar los datos necesarios.

Las Cajas de Dialogo

Son tipos de ventanas que proveen un didlogo corto con el operador, generalmente, estas contienen
mensajes para el operador o preguntas y una serie de alternativas de respuesta.

Cuando solo se trata de un mensaje informativo, solo se presenta la alternativa OK, con la cual el
operador debera presionar ENTER o la letra O para informar al sistema que ha tomado conocimiento del
mensaje.

Cuando mediante el mensaje recibido el operador deba tomar una decision, el sistema presentara una
serie de alternativas, entonces bastara con seleccionar la alternativa deseada y presionar ENTER.

En caso de tratarse de una interrogacion o confirmacion, se presentaran las alternativas SI y NO
(pudiendo en ciertos casos incorporarse una tercer alternativa de cancelacion).

Teclas Especiales de Edicion

Cuando se estan entrando datos al sistema o modificando datos, se activan una serie de teclas para
facilitar la operatoria de escritura, asi como el borrado de palabras, lineas enteras, movimientos del cursor,
etc.

A este grupo de teclas se lo denomina teclas especiales de edicion, ya que ayudan a la edicién o
escritura de datos.

Ya que se trata de teclas especiales, se vale de una combinacién con otra tecla para poder ser
utilizadas, se trata de la tecla CONTROL que se encuentra en el teclado como CTRL y la notacién con la que
se marca esta tecla es .

Es decir que ~U indica presionar la tecla CONTROL y la tecla U en el mismo momento o presionar la
tecla U manteniendo presionada la tecla CONTROL.

La tecla CONTROL por si solo no tiene utilidad, por tal motivo, se puede presionar esta y mantenerla
y luego presionar la otra tecla que realiza la combinacion deseada.

En la siguiente tabla se detallan las combinaciones de teclas y sus utilidades dentro del sistema.

TECLA FUNCION
Y Borra toda la linea a la derecha del cursor
AT Borra la palabra a la derecha del cursor
U Restaura la linea borrada
S0« Mueve el cursor un caracter a la izquierda
"Do—> Mueve el cursor un caracter a la derecha
"Fo" > Mueve el cursor una palabra a la derecha
rA o N Mueve el cursor una palabra a la izquierda
V Activa / Desactiva el modo de insercion
INS fdem a AV
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ESC Cancela el alta o modificacion

“E Mueve el cursor una linea arriba (idem flecha cursor
arriba)
~X Mueve el cursor una linea abajo (idem flecha cursor
abajo)
Del Borra un caracter
BackSpace 0 < Borra el caracter a la izquierda del cursor
G Borra el caracter del cursor

! El tilde permite la generacion de letras con tilde, asi
para generar una 0, deberd presionar el tilde y luego la
letra o.

~ El simbolo ~ se utiliza para generar las letras fi
(mayuscula y minuscula), asi, para obtener una fi
debera presionar primero el simbolo ~y luego la letra
n.

ENTER Confirma la entrada de datos.

Combinacion para Acentos y Efies

Para poder lograr el ingreso de una letra acentuada o una letra efie en maytscula o mintscula se deben
seguir los siguientes pasos.

Para acentos:

Tocar la tecla correspondiente al acento o apdstrofe ('), y luego tocar la letra que se desee acentuar
(solo para minusculas). Obsérvese que al tocar el acento, ningiin caracter es mostrado en pantalla, pues el
acento es mantenido por el sistema hasta que se ingrese la letra a acentuar.

Para Enes:

Para lograr letras efies el procedimiento es similar solo que se debe presionar en lugar del acento el
signo de efie o sea (~), luego de presionar este signo (normalmente ubicado a la izquierda del 1 en el
teclado), se presiona la n, mayuscula o mintiscula segun se quiera.

En caso de querer ingresar un apostrofe o acento o bien el signo de efie, los mismos deben ser
presionados dos veces, puesto que ante al primer presion el sistema asumira que lo que se quiere ingresar es
una efie o bien una letra acentuada, si la letra que sigue al signo no se corresponde con el mismo, por ej.: ~y
e, el sistema asumira que el signo fue presionado por error, y se limitard a ingresar la letra obviando el signo,
si en cambio, se ingresa el mismo signo dos veces, el sistema asumird que se quiere que el signo aparezca
por si mismo, mostrando entonces un signo por cada dos ingresados.

La Carga Inicial de Datos.

Para realizar la carga inicial de datos, debe seguirse una secuencia especifica y logica.

1. Crear un directorio donde seran guardados los datos de la empresa.

2. Crear la ficha de la empresa (especificando adecuadamente el formato del
plan de cuentas).

3. Ingresar a la empresa (el sistema creard entonces todos los archivos
necesarios).

4. Ingresar el Plan de Cuenta.

5. Ingreso de Proveedores y Clientes
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6. Ingresos de Compras, Ventas y Movimientos de Caja

Luego de realizar estos cuatro pasos, el sistema estara listo para funcionar en condiciones normales.

NOTA: Tenga presente que ciertos pasos pueden ser reemplazados cuando ya hay una
operatoria normal, asi por ¢j. la carga del plan de cuentas puede ser reemplazada por la
importacion del mismo.

Precauciones en la carga inicial de datos

Se deben tener presente ciertas precauciones en la carga inicial de datos que facilitaran el uso
posterior del sistema.

Creacion de Directorio

Cuando se crea un directorio es conveniente colocar como nombre del mismo una parte del nombre
de la empresa y el aflo de cierre del ejercicio, asi a simple vista del directorio sabra de quien son los datos
que contiene y a que afio pertenecen.

Se debe tener presente que un directorio tiene ciertas restricciones en su nombre, asi como simbolos
que no pueden usarse y dejarse espacios vacios (vea utilitarios del sistema para mas informacioén y su manual
del D.O.S. en lo relativo a los nombres de directorios).

Este directorio es conveniente que sea un subdirectorio del que contiene al sistema o que sea un
subdirectorio de otro llamados datos, para ordenar de alguna forma el almacenamiento de informacion.

Nunca almacenar datos en el directorio correspondiente a otro sistema.

Nunca almacenar datos directamente en disquette (el sistema lo impedira).

Nunca almacenar datos en el directorio raiz (el sistema lo impedird)

Nunca almacenar datos de la empresa en el directorio del sistema (el sistema lo
impedira).

Nunca almacenar los datos de la empresa en el mismo directorio que utiliza para
almacenar los datos de la misma empresa de otro programa (a menos que sea
especificamente compatible).

0 Nunca almacenar los datos de una empresa en el directorio de otra empresa (el
sistema lo impedira).

© O O O

]

Formato del Plan de Cuentas

Cuando en la ficha de la empresa tenga que expresar el formato del Plan de Cuentas, tenga presente
que luego de haber ingresado cuentas, este formato no podra cambiarse.

CAPITULO 5
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PERSONALIZACION DEL
SISTEMA
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PERSONALIZACION DEL SISTEMA

Personalizacion del Sistema

La Personalizacion permite adaptar el sistema al gusto de cada usuario, asi se pueden indicar los
colores de pantalla, las teclas activas para pasar del debe al haber, para finalizar el asiento, etc.

Para personalizar el sistema, bastara con seleccionar la alternativa OPCIONES del Menu de Entorno
del sistema.

Personalizacion de Planillas de Caja

Se pueden personalizar distintas alternativas que afectaran el comportamiento del sistema en el Alta y
Modificacion de Planillas de Caja.

Pasa del Ingresos a Egresos si el importe es Cero:

Si esta alternativa se activa (contestando que si a la pregunta), el sistema pasard automaticamente de
Ingresos a Egresos (y viceversa) cuando se presione ENTER estando el importe en cero.

Si esta alternativa esta activada se reduce la utilizacion de la tecla de pasaje de Ingresos a Egresos y
normalmente resulta en una aceleracion del proceso de carga de asientos.

Tecla para pasar de Ingresos a Egresos

El sistema permite configurar la tecla que se utilizara para pasar de Ingresos a Egresos. Por default el
sistema presente la tecla de Barra Espaciadora para esta funcion.

Puede observarse que para pasar de Ingresos a Egresos con esta tecla, el usuario deberd mover su
mano derecha del Pad Numérico hasta el centro del teclado y luego volver la Pad Numérico del teclado, o
bien utilizar la mano izquierda.

Para ahorrar la utilizacion de la otra mano o bien el movimiento de la mano derecha, el sistema
permitird la utilizacion de otra tecla. La eleccion de la tecla debera recaer en una cercana al Pad Numérico y
a la vez de acceso por la mano derecha si se desea lograr un mejor resultado.

Para cambiar la tecla de paso del debe al haber se debe ingresar el nombre de la nueva tecla (ver tabla
de teclas).

Las teclas que se pueden utilizar son:

TECLA DESCRIPCION y UBICACION

PgUp Page Up o Pagina Arriba - Pad Numérico y Pad de
teclas del cursor.

PgUp Page Down o Pagina Abajo - Ubicacion Idem.

Home Home - Pad Numérico y Pad del Cursor.

End End - Pad Numérico y Pad del Cursor.

ESC Escape - Borde superior izquierdo.

Tab Tabulador - Borde izquierdo del teclado - fila
superior.

Esp Barra Espaciadora - Borde inferior centro del teclado.
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+ Mas - Pad Numérico - Fila superior nimeros.

- Menos - Pad Numérico - Fila superior nimeros.

/ Dividir - Pad Numérico - Fila inferior junto con el
signo de interrogacion.

* Multiplicar - Pad Numérico - Fila superior nimeros
sobre el numero 8.

Izq Cursor a [zquierda - Pad Numérico (4), Pad del
Cursor.

Der Cursor a Derecha - Pad Numérico (6), Pad del Cursor.

Tecla de Finalizacion del Pase de la Planilla de Caja del Dia

Al igual que la de pasaje de Ingresos a Egresos, la tecla de finalizacion de Planilla puede ser
personalizada.

También al igual que la anterior, el mejor resultado se logra con una tecla que se encuentra en o cerca
del Pad Numérico.

Las teclas que pueden ser seleccionadas para esta funcion son las mismas que en el caso del pasaje de
Ingresos a Egresos (ver tabla).

NOTA: Tenga presente que una misma tecla no puede cumplir ambas funciones, es decir
que no se puede especificar la misma tecla para pasar del debe al haber que para finalizar
un asiento. Recuerde ademas que la tecla ESC colocada por defecto, actuara siempre
como finalizacion de asiento, aunque se especifique otra tecla.

Personalizacion de los Subdiarios de Ventas y Compras

Los Subdiarios de Ventas y Compras pueden también ser personalizados en su uso, para ello es que se
podra indicar al sistema si se desea que verifique la existencia previa de comprobantes al momento del pase.

Si esta opcion se encuentra activada, el sistema verificara la existencia previa de cualquier
comprobante que se ingrese al sistema, ya sea de compras o de ventas.

Configuracion del Display o Pantalla

El sistema puede configurar el Display Normal, asignando una diferente cantidad de filas y/o
columnas a mostrar y ademds manejar un Display Alternativo, para ser usado solo en ciertos tramos del
programa.

La cantidad de Filas y/o Columnas que el sistema podrd manejar dependera directamente de la
controladora de video instalada en su computador, asi pues si la controladora es VGA, se podran visualizar
25,28 0 50 lineas o filas, si es EGA 25 o0 48, etc.

Cual es el beneficio, el beneficio redunda en una mayor cantidad de informacién que se puede
presentar en pantalla.

El Display Alternativo es activado en asientos planillas de caja, segin se coloquen las alternativas
respectivas.
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Las Empresas

Las Empresas

El Sistema Contable, es capaz de manejar varias empresas, limitado solamente por la capacidad de su
disco rigido.

Incorporacion de una Nueva Empresa

El proceso de incorporacion de una nueva empresa, requiere de un paso previo, que es la creacion de
un directorio donde se situaran los datos de la nueva empresa.

Nombre del Directorio

Es conveniente crear el directorio con un nombre relativo a la empresa y a la vez relativo al periodo
que esta abarca. Asi por ej.: Si estamos por incorporar la empresa "LAGOS DEL SUR S.A."” para un
periodo del 1 de enero de 1994 al 31 de diciembre de 1994, podria crearse un directorio con alguno de los
siguientes nombres:

LAGOS94

0

SURI1994

0

SUR1294

El nombre del directorio debera respetar ciertas reglas como por ¢j..

No superar los ocho caracteres y/o digitos

No posee signos como #@!%"&*?

No pertenecer a otra empresa

No ser el directorio de origen del sistema

No poseer extension

No ser un sub-directorio de un directorio inexistente (si se da este caso deberan
crearse los directorios paso a paso antes de dar el alta de la empresa).

Creacion del Directorio

Designado el nombre del directorio que ha de usarse, debe procederse a crear al mismo. Pero antes de
crear el directorio hay que optar por saber donde crearlo.

Normalmente conviene que las empresas sean subdirectorios del que contiene al sistema, sobre todo
en sistema bajo D.O.S., asi se lograria un ordenamiento de datos logico y facil de administrar en el futuro, ya
que se sabria que todos los directorio que surgen del directorio del sistema contienen datos contables.

Si Ud. esta trabajando en sistemas de Redes, consulte a su Administrador de Red antes de crear algun
directorio, pues la creacion debera ser acorde a los derechos que Ud. tenga asignado como usuario de RED.
Normalmente en sistemas de Redes se opta por crear un directorio separado de Datos donde los usuarios
guardan sus archivos.

Decidido el lugar donde crear su directorio, nuevamente debera optar entre dos alternativas, 1 crear el
directorio desde el sistema o 2 crearlo desde el sistema operativo o la red.
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Si decide crearlo a través del sistema, debera utilizar la opcion directorio que se encuentra en el
subdirectorio de utilitarios del sistema (ver utilitarios para mas informacion).

Alta de l1a Empresa

Cubiertos los pasos precedentes, se estd en condiciones de generar una nueva empresa.

Para incorporar una nueva empresa al sistema se debe ingresar al Ment de Empresas y seleccionar al
opcion Altas.

El sistema presentara entonces la ficha de la empresa para que el operador complete los datos, la
mayoria de estos datos seran utilizados a posteriori por el sistema para la generacién de la portada del
balance.

Nombre de la Empresa

Se debe ingresar el nombre completo de la empresa, tal como figura en el estatuto o contrato social de
la misma.

Actividad Principal
Se debe ingresar la actividad principal de la empresa y si se quiere las actividades afines que también

desarrolla.

Niamero de Inscripcion en la 1.G.J.

Se debe ingresar el nimero de inscripcion ante la I.G.J. o el que se posee ante el organismo de
contralor correspondiente. Este nimero serd utilizado mas tarde en las impresiones del balance.

Nuamero de Clave Unica de Identificacién Tributaria

Se debe ingresar el correspondiente numero de C.U.L.T.

Domicilios

Se deben ingresar los domicilios legal y comercial del ente.

Fechas de Inscripcion

Se deben ingresar las fechas de inscripcion del estatuto o contrato social y la fecha del vencimiento de
plazo, ambas con formato fecha, luego corresponde ingresar la fechas de las modificaciones (si las hubo), las
cuales pueden ingresarse en formato libre.

Datos para uso del sistema

Los datos para uso del sistema son aquellos que condicionaran el funcionamiento del sistema para
esta empresa, estos datos deberan ser considerados como fijos cuando se hayan incorporado movimientos a
la empresa, esto es una vez que la empresa tenga movimientos no sera logico modificarlos.

Directorio: Se debe especificar aqui el directorio donde seran almacenados los datos de la empresa,
téngase presente que este directorio debe ser el mismo que se creo con anterioridad.

NOTA: Este directorio debe indicarse incluyendo el drive o disco rigido que lo contiene,
esto ocaciona algiin problema en sistemas de redes donde cada terminal puede ver al
disco del servidor con un nombre (letra) diferente, para solucionar este problema, puede
indicar el disco con un ? (signo de interrogacion) y el sistema buscara el directorio en
eldisco actual, salvandose asi el problema del nombre.
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Formato de la Cuenta: Se debe especificar el formato que tendran las cuentas contables del Plan de
Cuentas, el formato se asigna con el nimero 9 (nueve) para indicar un digito o con un . (punto) para
especificar una separacion. El formato puede abarcar hasta 10 (diez) digitos no pudiendo ser inferior a 4
(cuatro) digitos. El formato debe respetar ciertas reglas: No especificar dos separaciones continuas, no
comenzar 0 terminar con una separacion, etc.

FORMATO EXPLICACION
9.999 CORRECTO: 4 digitos, 1 separacion.
Formato correcto.
9.9..99 ERROR: Dos separaciones juntas.
9999 ERROR: Comienza con una separacion.
9.9.9.9 CORRECTO: 4 digitos, 4 Separaciones.
999999 CORRECTO: Seis digitos sin separaciones.

Decimales: Se debe contestar con Si cuando se desea utilizar decimales para esta empresa o con No
cuando la empresa solo manejard niimeros enteros.

Redondeo: Se debe especificar la cantidad de decimales que seran utilizados para el redondeo en los
calculos. Se pueden expresar valores positivos, negativos o cero. Un valor positivo de 2 (dos) indicara
redondeo a dos decimales, un valor positivo de 1 (uno) indicara redondeo a un decimal, un valor negativo -2
(dos) indicara redondeo a 100 (cien), luego de ingresado el valor, el sistema mostrara un ejemplo de
redondeo de acuerdo al valor ingresado.

Ejercicio: Se puede ingresar una frase relativa el ejercicio que sera visualizada junto con el nombre
de la empresa cuando se seleccione la opcion trabajo. Esta frase facilitara la seleccion de empresas sobre
todo cuando se trabaje con mds de un ejercicio abierto de la misma empresa al mismo tiempo.

Ejercicio N°: Debe ingresarse el numero de ejercicio econdémico correspondiente.

Fechas de Inicio y Cierre: Deben ingresarse las fechas de inicio y cierre del ejercicio econdmico.
Estas fechas deberan ser ingresadas con especial precaucion puesto que los asientos que se deseen ingresar
fuera de estos rangos no seran aceptados por el sistema. Estas fechas ademas generaran los periodos de
ajuste, para el ingreso de indices o coeficientes de reexpresion.

Observaciones

Puede ingresarse cualquier observacion que se desee tener en cuenta para esta empresa.

Encabezados de Listados

El sistema permite especificar hasta tres leyendas adicionales para los encabezados de los listados,
estas leyendas permitirdn cumplir con normas futuras para la impresion de listados directamente en
formularios continuos copiativos.

Asi, de surgir una norma que indique que en el libro diario debera figurar el numero de CUIT, el
usuario podra solucionar dicho inconveniente sin necesidad de esperar a una nueva version del sistema.

El sistema ademas puede designar en que listados (Compras, Ventas, Caja) deberan colocarse las
lineas adicionales, para ello interrogara al operador esperando una respuesta positiva o negativa segun se
desee incluir o no la leyenda en el listado.

Se pueden modificar los datos de las Empresas ?
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Si, bastara para ello seleccionar la opcion Modificar en el Menti de Empresas y luego seleccionar la
empresa, una vez en la ficha de la empresa modificar los datos deseados y luego confirmar la modificacion.

NOTA: Tenga presente que no deberian modificarse los datos de la empresa para uso
del sistema, si se han ingresado movimientos.

Como se borra una empresa ?

Si Ud. ha dejado de utilizar una empresa o un ejercicio de la misma y desea borrarlo debe seguir los
siguientes pasos.

L. Realizar un Back-Up de la empresa a borrar, puede que en el futuro necesite
algiin dato de la misma.

2. Seleccione la opcion Bajas del Menu de Empresas.

3. Elija la empresa a borrar.

4. Siga los pasos que indica el sistema.

El sistema puede no solo borrar la empresa sino también borrar los archivos y el directorio que
contenia a la misma, dependiendo de las alternativas que el usuario seleccione en el proceso de borrado.

NOTA: Es conveniente imprimir la ficha de la empresa a borrar antes de darla de baja y
guarda dicha impresion junto con el disquette back-up de la misma, sera una valiosa
ayuda en caso de necesitarla en el futuro.

Se pueden ver las fichas de las empresas del sistema ?

Si, hay dos formas de visualizar las fichas de las empresas, mediante la consulta o mediante la ficha
propiamente dicha.

Consulta de Empresas

La opcion Consulta del Menu de Empresas, luego de ser seleccionada, presentara una ventana de
busqueda con todas las empresas del sistema, donde se visualizara el nombre y del detalle del ejercicio
econodmico tal como figuran en la ficha.

Si se desea visualizar al ficha de alguna de las empresas, bastara con iluminarla y presionar ENTER
para que el sistema presente la ficha en pantalla y luego de presionar otra tecla retornar a la ventana de
empresas.

Para abandonar la consulta, se debe presionar ESC en la ventana de empresas.

Fichas de Empresas

Si se desean visualizar las fichas de las empresas en forma directa, puede seleccionarse la opcion
Ficha en el Menu de Empresas, esta opcion presentara la ficha de la empresa en pantalla y activara las teclas
PgUp y PgDn que le permitirdn moverse de una a otra ficha, avanzando y retrocediendo.

Se puede obtener un listado de las empresas ?

Si, para ello debera seleccionar la opcion Listar del Menu de Empresas.

Seleccionada esta opcion, el sistema solicitard los rangos desde y hasta para la impresion del listado,
donde colocara por defecto el nombre de la primera y Gltima empresa que contiene.

Si se desea imprimir solo una empresa, pude colocarse el nombre de la misma en ambos parametros.
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El Menu de Trabajo

Seleccionada la opcion Trabajo y luego de elegida al empresa, el sistema presentara el Ment de
Trabajo, a través del cual el usuario podra acceder al Manejo de Caja, Subdiarios de Compras y Ventas, Plan
de Cuentas, etc.

Plan de Cuentas

Luego de ingresada por primera vez una empresa, corresponde el ingreso de cuentas al Plan de
Cuentas, lo que puede ser realizado a través de la opcion Altas del Menu del Plan de Cuentas.

Para acceder al Ment1 del Plan de Cuentas, bastard con seleccionar la opcion Plan de Cuentas del
Mentu de Contabilidad, dicha opcion tiene asociada una tecla de funcion la F5, que permitira el acceso al
Plan de Cuentas desde cualquier lugar del sistema.

NOTA: Para méas informacion sobre el Plan de Cuentas, recurra al capitulo respectivo en
este mismo manual.

Clientes y Proveedores

Las opciones de Clientes y Proveedores, le permitiran al usuario el ingreso de nuevos Clientes o
Proveedores, modificacion de los ya existentes, realizaciéon de impresiones, etc.

NOTA: Es requisito haber ingresado Clientes y Proveedores para poder comenzar el
pasaje de las Compras y de las Ventas.

Ventas y Compras

Una vez ingresados el Plan de Cuentas y algunos Clientes y/o Proveedores, se pueden utilizar la
opciones de Subdiarios o sea Compras o Ventas

Estas opciones permitiran el manejo total de los respectivos libros de IVA, permitiendo el ingreso,
bajas y modificaciones de comprobantes, emisiones de listados, generacion de asientos, etc.

Caja

Una vez ingresados al Plan de Cuentas, es posible comenzar con el uso de las Planillas de Caja, no
son requisito aqui los datos de Clientes y Proveedores.

La opcion caja permitird obtener listados de caja, chequeo de saldos, etc.

Tablas de I.V.A. y Operaciones

Las opciones de IVA y Operaciones permiten al acceso a las respectivas tablas.

Estas tablas, son generales, es decir que sus datos son compartidos por todas las empresas del sistema,
y por ende una modificacion a alguno de sus datos afectara a todas las empresas.

Opciones de Personalizacion o Configuracion

La opcion Opciones, valga la redundancia, permite acceder a la configuracion o personalizacion del
sistema.

La personalizacion del sistema le permitira indicar con que teclas desea pasar de Ingresos a Egresos
en las Planillas de Caja, con que tecla desea dar por terminado el pase de la planilla de caja de un
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determinado dia, verificar o no la existencia previa de los comprobantes de IVA Ventas e IVA Compras, asi
como configurar el display (pantalla)

NOTA: Para obtener mas informacion sobre la configuracion del sistema vea
Personalizacion del Sistema.

Generacion de un Nuevo Periodo

Si se desea generar un nuevo periodo, se podran seguir laguna de estas dos alternativas.

1) Generacion por Back-Up: Para utilizar la generacion por Back-Up debera crear primero un
directorio destino, es decir un directorio donde colocara los datos del nuevo periodo, luego debera dar la
ficha de alta la empresa correspondiente al nuevo periodo, y luego utilizar la opcion Back-Up del Ment de
Utilitarios.

Una vez que seleccione la opcion Back-Up del Menu de Utilitarios, el sistema le pedird que
seleccione la empresa, seleccione entonces la ficha de empresa que corresponde al ejercicio anterior al que
sera creado.

Luego, el sistema presentara la lista de archivos para realizar el Back-Up, marque entonces los
siguientes archivos con la barra espaciadora:

PROVEED.DAT Archivo de datos de Proveedores
CLIEN.DAT Archivo de datos de Clientes
PLAN.DAT Archivo de datos del Plan de Cuentas

2) Generaciéon por Importacion: Para utilizar la generacion de nuevo periodo por importacion,
deberd crear primero un directorio destino, es decir un directorio donde colocard los datos del nuevo
periodo, luego debera crear la ficha de la empresa correspondiente al nuevo periodo, ingresar a dicha
empresa y en cada uno de los datos requeridos realizar la correspondiente importacion, es decir, ingresar a
Clientes e importar los clientes del periodo anterior, realizar la misma operacion con Plan de Cuentas y con
Proveedores.

ALAMO Subdiarios Pdgina N° 38



CAPITULO 8

TABLAS GENERALES DEL
SISTEMA




Tablas Generales del Sistema

Las Tablas o Archivos Generales del Sistema

Las Tablas o Archivos Generales del Sistemas son aquellas tablas que son utilizadas por todas las
empresas del sistema.

En el caso puntual se estda hablando de dos tablas, la de Operaciones y la de Impuesto al Valor
Agregado.

La tabla de Operaciones

La tabla de Operaciones, como su nombre lo indica, almacena tipos de operaciones, ventas, compras,
compras a plazo, etc.

Esta tabla tiene por objetivo el asistir al operador en el pasaje de las compras y las ventas, puesto que
la resolucion 3419 establecio que para cada comprobante que se pase a los Subdiarios de IVA debera
indicarse la operacion que le di6 origen. Asi, mediante esta tabla, se evita el tipeo repetitivo de dichas
operaciones.

El Menu de la Tabla de Operaciones

El Menu de la Tabla de Operaciones le permitird realizar las siguientes tareas sobre los datos
comprendidos en la misma: Altas, Bajas, Modificaciones, Consultas, Listados y Depuracion.

Alta de Nuevos Tipos de Operaciones

Si bien el sistema al ser instalado pre-carga la tabla de operaciones con operaciones standard (Ventas,
Compras, etc.) puede que sea necesario agregar alguna operacion, para ello se debera seleccionar la opcion
Altas del Menu de Operaciones.

El sistema respondera presentando una ventana con los datos de la operaciéon a completar, sugerird un
numero o cddigo de operacion y esperara a que el usuario ingrese la descripcion de la misma.

Una vez completados los datos, el sistema pedira confirmacion, luego de la cual realizara el alta.

Bajas de Tipos de Operaciones existentes

Para dar de baja un tipo operacion existente, se debera seleccionar la opciéon Bajas del Menu de
Operaciones y luego seleccionar de la ventana que el sistema presenta, el tipo de operaciéon que desea dar de
baja. Una vez seleccionado el tipo de operacion que se desea dar de baja, el sistema pedira confirmacion,
luego de la cual procedera a borrar el tipo de operacion indicado.

NOTA: Tenga presente que al dar de baja un tipo de operacion, éste desaparecera del
archivo, por lo que no podré ser accedido por el sistema, por este motivo, no debera
borrar tipos de operaciones que ya fueran asignados a los comprobantes ya volcados al
sistema.

Modificacion de Tipos de Operaciones

Para modificar un Tipo de Operacion, se debe seleccionar la opcion Modificar en el Menu de
Operaciones y luego elegir el tipo de operacion que desea modificar.

Una vez seleccionado el tipo de operacion a modificar, el sistema presentard una ventana similar a la
de altas que le permitira cambiar la descripcion de la operacion seleccionada.
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NOTA: Tenga presente que la tabla de es uso general, por lo que la modificacion que
realice afectard no solo a la empresa en uso sino también a todas las demds empresas del
sistema. Tenga presente ademas que la modificacion, afectard también a los
comprobantes ya volcados.

Se pueden visualizar los Tipos de Operaciones en pantalla ?

Si, para visualizar los tipos de operaciones por pantalla bastara con seleccionar la opciéon Consulta del
Mentu de Operaciones, el sistema presentara entonces una ventana con los datos de las operaciones
existentes en archivo hasta el momento.

NOTA: Obsérvese que la ventana de consulta tiene dos teclas especiales activas que son
la de INS (Insertar nuevos datos) y € (BackSpace que permite realizar modificaciones).
que le permitirdn un manejo mas facil de los datos contenidos en el archivo de Tipos de
Operaciones.

También es posible acceder a la consulta o visualizacion de los Tipos de Operaciones colocando un
dato falso al sistema cuando éste solicite el c6digo o niimero de tipo de operacion, de esta forma, el sistema
detectara un error y presentara inmediatamente la ventana con los tipos de operaciones en archivo.

Se puede obtener una impresion de los Tipos de Operaciones ?

Si, para obtener un listado de los tipos de operaciones bastara con seleccionar la opcion Listado del
Menu de Operaciones.

Esta opcion presentard una ventana en la que el sistema solicitard el ingreso del primer y tultimo
codigo de operacion a imprimir. Ingresados estos datos, se presentara el didlogo de impresion al usuario y si
éste lo confirma, se realizara el listado.

Depuracion del Archivo de Operaciones

La depuracion del archivo es una reconstruccion y reordenamiento del mismo. Esta opcion solo sera
necesaria en los casos de fallos de energia (cortes de luz), fallas en el computador, etc.

Cuando se produce uno de los casos arriba indicados, lo primero que debera hacerse al ingresar al
sistema sera la depuracion de todos los archivos.

Para realizar la depuracion, debera seleccionarse la opcion Depurar del Menu de Tipos de
Operaciones y luego contestar afirmativamente al aviso de depuracion.

NOTA: La depuracion genera gran actividad de disco y es un proceso lento, pero la
lentitud del mismo depende exclusivamente de la cantidad de datos volcados en la tabla a
depurar (a mayor cantidad de datos, mayor lentitud). Dado que la depuracion es una
actividad exclusiva, en los sistemas de redes solo podra ejecutarse cuando haya un solo
usuario utilizando el sistema. Si hay algun otro usuario utilizando el sistema, aunque se
halle en utilizando otra empresa, la depuracioén no podra realizarse (recuerde que la tabla
de Tipos de Operaciones es general y no especifica de una empresa)
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PLAN DE CUENTAS

El Plan de Cuentas Contable

El Plan de Cuentas contable es manejado es su totalidad por el usuario, quien determina la cantidad
de digitos y separaciones del cddigo de cuenta (en la ficha de la empresa), la cantidad de niveles
(sumarizacion), etc.

RECOMENDACION: El Plan de Cuentas como todo en la vida debera ser la justa
medida entre los extremos, no debe ser demasiado pequefio como para que la
informacion se agrupe tanto que no pueda hallarse, ni demasiado fragmentado para que
la informacion se disgregue tanto que sea tediosa su lectura o el pasaje de datos.

El Menu del Plan de Cuentas

El ment del Plan de Cuentas permite el manejo total y completo del Plan de Cuentas. Es vital para un
correcto funcionamiento de todas las opciones el que el plan de cuentas sea cargado en su totalidad.

Como incorporar una nueva cuenta ?

Una vez elegida la opcion altas del Menu del Plan de Cuentas, se procede a la incorporacion de
nuevas cuentas al Plan de Cuentas

NOTA: Tenga presente que la cantidad de digitos del coédigo de cuenta asi como las
separaciones en el mismo, seran determinada a priori en la configuracién del sistema
mediante el programa de configuracion, ejecutado en forma inmediata posterior a la
instalacion.

Una vez seleccionada el Alta de Cuentas, el sistema permitird optar o no por el acarreo de la ultima
cuenta ingresada, es decir que cada vez que se ingrese una cuenta, los datos referidos a la misma, seran
mostrados en pantalla y utilizados por defecto en la proxima incorporacion.

Cédigo de Cuenta

El primer dato a ingresarse es el codigo de la cuenta. Para ingresar este dato, debe respetarse el
formato de cédigo de cuentas asignado al plan de cuentas, ndtese que las separaciones son mostradas en
forma automatica por el sistema.

De no respetarse este formato, el sistema producird un mensaje de error, informando al usuario sobre
el formato de la cuenta actual, luego de lo cual, una vez conocido el error por el usuario, éste debera
reingresar el codigo de la cuenta.

El sistema chequea, ademas, la existencia del codigo ingresado como codigo de una nueva cuenta. Si
dicho codigo ya existiera, se producira un mensaje de error similar al anterior, informando tal circunstancia
al usuario, para que éste reingrese el nuevo dato en forma correcta.

Nombre de 1a Cuenta

Una vez ingresado el codigo correcto, el sistema solicitara el ingreso del nombre de la cuenta. Toda
cuenta ha de tener un nombre, descriptivo del tipo de imputacion que llevara dicha cuenta.

Si se esta utilizando el acarreo de cuentas, el sistema mostrarda el nombre de la ultima cuenta
ingresada, en tal caso, puede que el nombre de la cuenta nueva sea totalmente distinto, bastara con presionar
cualquier letra para comenzar a ingresar el nuevo nombre para que el sistema automaticamente borre todo el
nombre anterior, si en cambio el nombre anterior solo difiere en un par de palabras, entonces conviene



utilizar directamente las teclas del cursor a derecha o cursor a izquierda para modificar solo esas palabras o
letras de diferencia (recuerde que tiene a su disposicion todas las teclas de edicion para acelerar el proceso).

Sumarizacion o Totalizado

A continuacion se debe ingresar el codigo de la cuenta donde la cuenta nueva ha de sumarizar o
totalizar, es decir donde se agrupara (su nivel jerarquico superior). De tratarse de una cuenta raiz del arbol
de cuentas como puede ser Activos, por ej., este lugar debe dejarse en blanco, de esta forma se estd
indicando al sistema que la cuenta no sumariza en otras cuentas, o sea que no tiene un nivel jerarquico
superior. Normalmente pueden establecerse distintas ramas cuyos topes en niveles jerarquicos serian: Activo,
Pasivo, Patrimonio Neto y Resultados. Para dejar el espacio en blanco, si este contiene un cédigo debido al
acarreo, se puede utilizar la tecla de edicion Y (Ctrl+Y).

Si la cuenta debe sumarizar en otra cuenta, se debe colocar el codigo respectivo. En caso de
desconocer dicho codigo, puede entrarse un codigo errado y el sistema respondera con un mensaje de error
"Cuenta Inexistente" y luego permitira al usuario escoger la cuenta del listado del plan de cuentas.

El codigo ingresado para la sumarizacion debe corresponder a una cuenta no imputable, pues el
sistema no permitird sumarizar en cuentas que reciban asientos.

Una vez entrado el codigo correcto, el sistema mostrara en la linea inferior, el nombre de la cuenta
donde sumarizara la cuenta nueva.

Imputabilidad o Recepcion de Asientos

Seguidamente se debe indicar si la cuenta es o no imputable, esto es si recibe o no asientos. A esta
pregunta debe contestar con la tecla s para Si o con la tecla n para No como lo indica el sistema entre signos
de mayor y menor en la misma pregunta.

Tipo de Cuenta

Luego corresponde indicar que tipo de cuenta de la que estamos ingresando, para ello se utilizan
claves de dos letras, las cuales indican el rubro al que pertenece la cuenta o el grupo de cuentas que la
agrupa.

Estos codigos son mnemotécnicos, relacionados con el nombre del grupo o rubro, como por ¢j. se
utiliza DI para DIsponibilidades, la tabla muestra la lista de codigos de tipo de cuentas.

CODIGO DESCRIPCION
AC ACTIVO CORRIENTE
DI DISPONIBILIDADES
CR CREDITOS
CV CREDITOS POR VENTAS
EX EXISTENCIAS (MERCADERIAS)
AN ACTIVO NO CORRIENTE
BU BIENES DE USO
PC PASIVO CORRIENTE
DE DEUDAS CORRIENTES
DC DEUDAS COMERCIALES
DF DEUDAS FINANCIERAS
DS DEUDAS SOCIALES Y FISCALES
PN PASIVO NO CORRIENTE
DN DEUDAS NO CORRIENTES
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PA PATRIMONIO NETO
RE RESULTADOS

VT VENTAS DE BIENES O SERVICIOS
CM COSTO DE VENTAS

GS GASTOS

GC GASTOS DE COMERCIALIZACION
GA GASTOS DE ADMINISTRACION
GP GASTOS DE PRODUCCION

GF GASTOS FINANCIEROS

GJ GASTOS FIJOS

AM AMORTIZACIONES

Es muy importante una correcta determinacion del tipo de cuenta, ya que en ella estd basado el
andlisis de estados contables, ademas de ello, el sistema efectuara un control 16gico de sumarizaciones para
evitar sumarizaciones incorrectas entre grandes rubros. Por ej.: Si al incorporar una cuenta, indicamos que la
misma sumariza en una cuanta del grupo de AC (Activos Corrientes) y luego indicamos que esta nueva
cuenta pertenece al grupo DC (Deudas Corrientes), el sistema detectard un error logico y avisara de ello al
usuario indicando que verifique el tipo de cuenta de sumarizacion con el tipo de cuenta actual, no obstante
ello, el usuario puede optar por dejar las cosas tal cual como las indicd; esto es porque el sistema detecta un
error logico de razonamiento, pero puede que este error no sea tal sino solo una forma distinta de
acumulacion de determinadas cuentas para el usuario, por lo que permite este ultimo tener el control sobre
tal situacion.

Si no recuerda el codigo del tipo de cuenta, puede recurrir al sistema error-respuesta mediante un
codigo falto o vacio, inmediatamente el sistema presentard una ventana con todos los codigos disponibles.

La seleccion del codigo debera hacerse con el mayor grado de detalle posible, esto permitird un mejor
manejo de la informacién. Si una cuenta puede clasificarse como deudas comerciales entonces debe
clasificarse como tal y no simplemente como deudas corrientes.

Los codigos estan colocados en forma decreciente respecto de su ubicacion en un plan de cuentas
normal o standard.

Reexpresabilidad - Cuentas Monetarias o No Monetarias

A continuacion se debe ingresar el ultimo dato distintivo de la cuenta. Debe indicarse si esta cuenta es
reexpresable o no (para la aplicacion de la RT6 en el Sistema Contable). En caso de ser una cuenta
reexpresable, se debe colocar S para Si, caso contrario N para No. Debe tenerse en cuenta que el sistema
contable solo podra reexpresar datos relativos a los asientos contables, no pudiendo conocer fechas de
anticuacion anteriores al ejercicio.

Columna de Impresion

Seguidamente ha de ingresar la columna donde se desea mostrar el total de la cuenta actual, este dato
es colocado automaticamente por el sistema de acuerdo a las sumarizaciones, pero puede ser modificado a
gusto por el usuario. El rango que se puede ingresar va de 0 a 4, 0 indica el margen izquierdo de la hoja y
luego se numeran las columnas hasta el nimero 4 (margen derecho). Este dato serd utilizado para la
impresion del plan de cuentas estructurado y para la impresion del balance de presentacion.

Para asistir al operador el sistema mostrara a la derecha de este dato una diagrama de hoja indicando
con puntos las columnas y con un tridngulo la columna seleccionada.

Salto de Hoja o Renglén
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Finalmente como ultimo dato ha de ingresarse el salto de hoja o renglon. Se pueden saltar tantos
renglones como se indique, entre el rango de 0 a 5, o bien indicar un salto de hoja, para lo cual ha de
colocarse el nimero 99, tanto el salto de hoja como el de renglones, es posterior a la impresion de la cuenta.

Una vez entrados todos los datos de la cuenta, el sistema pedira confirmacion al operador. Es la
ultima opcién que se da al operador para descartar el alta de la cuenta. Contestando afirmativamente la
cuenta sera ingresada, mediante ESC o contestando negativamente el alta serd cancelada.

NOTA: Si Ud. es usuario de algin sistema ALAMO que utilice el Plan de Cuentas, ya
tiene pasado uno, puede entonces recurrir a la opcién importar del plan de cuentas para
evitar el retipeo.

Como borrar una cuenta ?

Para borrar una cuenta del plan de cuentas, se debe seleccionar la opcion Bajas del Menu del Plan de
cuentas, presionando la letra B iluminada o bien iluminando mediante las teclas del cursor la opcion bajas.

El sistema presentara entonces una ventana con todas las cuentas contables ingresadas al momento,
seleccione la cuenta que desea borrar y presione ENTER.

El sistema pedird una ultima confirmacién de la baja de cuentas, contestando afirmativamente la
cuenta sera borrada, contestando negativamente o mediante ESC la baja de cuenta sera cancelada.

El sistema efectuara un severo control de cuenta, de manera que no toda cuenta pueda borrarse. Si se
intenta borrar una cuenta que tiene movimientos imputados a la misma, el sistema producira un mensaje de
error, de igual forma, si se intenta borrar una cuenta que totaliza en otras, también se producira un mensaje
de error, de esta forma, el sistema impedira que se borre una cuenta en forma accidental.

Como se modifica una cuenta ?

Seleccionando la opcion Modificar del Menu del Plan de Cuentas podemos cambiar cualquier dato de
la misma, exceptuando al codigo.

La modificacion de datos es practicamente igual al alta de datos, ejecutindose los mismos
procedimientos y controles.

NOTA: Tenga presente que en sistemas para redes, mientras un usuario modifica una
ficha, a los demas se les esta impidiendo el acceso a la misma por lo que conviene hacer
las modificaciones en el menor tiempo posible. Tenga presente ademas que una
modificacion afectara al total de las terminales instaladas y no solo a la particular en uso.

Como ver el Plan de Cuentas por pantalla ?

Utilizando la opcion Consulta del Menu del Plan de Cuentas, se puede visualizar el mismo en la
pantalla dentro de una ventana.

Consulta

Antes de realizar la consulta de una cuenta contable, el sistema interrogara al operador sobre como
desea hace la consulta, asi la consulta puede estar orientada de acuerdo a tres 6rdenes distintos, el Codigo de
la Cuenta, el Codigo de la cuenta donde sumariza o totaliza, o el Nombre de la cuenta.

Normalmente se optara por la consulta orientada al nombre puesto que lo que se busca habitualmente
es un codigo que se desconoce.
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La ventana puede ser recorrida con las teclas del cursor (ver Interfaz del Sistema) y presionando
ENTER se podra ver la ficha de la cuenta respectiva, para finalizar la consulta, bastara con presionar ESC en
la ventana.

Fichas

Si desea recorrer el plan de cuentas y a la vez visualizar todos los datos caracteristicos de las cuentas,
se debe seleccionar la opcion Fichas del menu y utilizar las teclas PgUp y PgDn para avanzar y retroceder
dentro del plan de cuentas.

Cuando se llegue al final del Plan de Cuentas, el sistema mostrard una ficha en blanco y de intentar
pasar a la siguiente ficha sonard un Beep para informar de tal situacion al operador. De igual forma si se
intenta retroceder antes de la primer cuenta, el sistema seguird mostrando la primer cuenta y sonara el Beep
de alerta.

Estructura

Existe otra forma de visualizar el plan de cuentas, esta es utilizando la opcién Estructura situada en el
mismo Ment del Plan de Cuentas. Esta opcion despliega el Plan de Cuentas en la pantalla dentro de una
ventana pero mostrando ademas el formato que se le ha asignado.

Antes de desplegar el Plan de Cuentas el sistema interrogara al operador sobre el grupo de cuentas
que desea visualizar (Imputables, No Imputables, Todas).

Como imprimir el Plan de Cuentas ?

Se debe utilizar la opcion Listados del Menu el Plan de Cuentas para lograr una salida impresa del
mismo. Dado que la salida impresa puede ser en distintos formatos, el sistema desplegara un sub-ment para
que el usuario seleccione el formato deseado.

Reducido

El formato reducido permite imprimir solo una parte del plan de cuentas, esto es el Codigo de la
Cuenta y su Nombre.

Completo

Al contrario que el reducido el listado completo no ignora ninglin dato de la cuenta e imprime todos
los datos relativos a la misma. Ademas de todos los datos que el usuario determina en el alta de la cuenta, el
sistema imprimira un dato adicional que es la fecha de la tltima modificacién de la cuenta o bien del alta de
la misma si no ha sido modificada.

La utilidad de este dato radica en que mediante el mismo puede saberse cuando fue incorporada o
modificada una determinada cuenta y por ende saber el motivo de su creacion o modificacion, también es
posible detectar asi cuentas obsoletas, creadas en ejercicios anteriores pero que han dejado de utilizarse.

Especial o Estructurado

Este formato al igual que la consulta estructurada imprime el plan de cuentas en forma escalonada de
acuerdo a las columnas determinada para cada cuenta.

Es el listado 6ptimo para la realizacion de imputaciones manuales ya que visualiza en forma rapida
las sumarizaciones e interdependencias de las cuentas.

Reordenar el Plan de Cuentas
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El Reordenamiento no debe ser usado en circunstancias normales. Es una opcion prevista para
eventuales situaciones como ser cortes de energia, fallas del computador, etc.

El Reordenamiento se limitara a reconstruir las partes del archivo que estuvieran en mal estado a raiz
de un problema.

NOTA: Tenga presente que el reordenamiento requiere uso exclusivo del archivo. En
sistemas de redes esto impedira la utilizacion del sistema por parte de otras terminales. Si
se intenta reordenar el archivo y hay terminales utilizando el sistema, el reordenamiento
no podra realizarse y se informara de tal situacion al operador.

Como importar el Plan de Cuentas desde otro sistema ?

Para realizar la importacion de un Plan de Cuentas seleccione la opcién Importacion del Menu del
Plan de Cuentas.

Aparecera un mensaje de advertencia para que el usuario recuerde verificar la concordancia entre los
formatos de cuentas del Plan Actual y del Plan de Cuentas a Importar, los cuales, l6gicamente han de ser
iguales.

Luego de la advertencia el sistema solicitara el ingreso de la unidad y directorio donde se encuentra
almacenado el Plan de Cuentas a Importar, ingresados los mismos en forma correcta, y confirmando la
operacion, el sistema comenzara la importacion.

En caso que la unidad o el directorio ingresados sean erréneos el sistema presentara el mensaje de
error correspondiente avisando al usuario para que éste proceda a la correccion.

Importacion luego de ingresadas cuentas

El sistema no permitira importar un plan de cuentas cuando ya se ingresaron cuentas al plan receptor.
Al intentar importar sobre un plan de cuentas que posee cuentas el sistema avisara de tal situacion al
operador.

Para poder importar se deben dar de baja todas las cuentas ingresadas, luego se debe proceder al
reordenamiento del plan de cuentas, para que la baja realizada tenga efecto fisico.

Una vez realizadas estas operatorias, el Plan de Cuentas podra importarse sin dificultades.

Particularidades del Plan de Cuentas

Amortizaciones

Dentro de los tipos de cuentas se encuentra el grupo Amortizaciones que se codifica AM. Este tipo de
cuenta corresponde a Amortizaciones como cuenta de resultado negativo y no como amortizaciones
acumuladas de bienes de uso, pues estas ultimas deber ser clasificadas como BU - Activo Fijo Bienes de
Uso.

Columna de Impresion Automatica

Como se explico precedentemente el sistema realiza un célculo especial para determinar la columna
de impresion que serd asignada a una cuenta dependiendo el resultado de la cantidad de sumarizaciones que
tenga dicha cuenta.
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El sistema puede sugerir una columna inexistente para dicha cuenta o sea una columna superior al
tope asignado, en estos casos el operador debera optar en que columna colocar los importes seleccionando el
numero de la misma de entre los permitidos en el rango.

Reexpresabilidad

El sistema solicitara la reexpresabilidad o no para todas las cuentas que se ingresen pero la misma no
sera tomada en cuenta cuando se esté ante una cuenta no imputable, pues ésta no recibird movimientos y por
ende no se ajustara sino que su total dependera de las cuentas que sumen en ella.

La reexpresabilidad normalmente debera recaer en cuentas de resultado pues la anticuacion de las
mismas no precede al ejercicio.

La tecla de Funcion F5

El Plan de Cuentas tiene asociada una tecla de funcion, la F5, esta tecla estara inactiva cuando se
encuentre dentro del Menu del Plan de Cuentas, pero se activard en cualquier otro punto del programa
mientras se encuentre trabajando con una empresa.

La Tecla de funcion F5 permitira realizar operaciones con el Plan de Cuentas, como busquedas,
incorporaciones de cuentas, modificaciones, etc. desde cualquier otro punto del sistema, asi por ej. podra
buscar una cuenta por su nombre mientras se encuentra en alta de asientos.
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CAPITULO 10

CLIENTES Y PROVEEDORES
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Clientes y Proveedores

El sistema de Subdiarios, permite el manejo de bases de datos de Clientes y de Proveedores. Ambos
se manejan de la misma forma y con las mismas opciones; es por ello que se documentaron ambas opciones
juntas.

El Menu de Clientes o Proveedores

Para poder manejar la informacion relativa a Proveedores o Clientes, debera seleccionar la opcion
correspondiente del Menu de Trabajo.

Cada una de ellas (Clientes o Proveedores) presentara un Menll proveyendo idénticas funciones
(Altas, Bajas, Modificaciones, Consultas, Listados, etc.)

Como incorporar nuevos Clientes o Proveedores ?

Para incorporar nuevos Clientes o Proveedores a su base de datos o tabla respectiva, debera
seleccionar la opcion Altas del Ment de Clientes (o Proveedores en su caso).

Seleccionada esta opcion, el sistema presentard una pantalla de ingreso de datos de Clientes donde
habra de sugerir un cédigo y numero identificatorio del nuevo cliente a ingresar.

— Clientes
Nimero............: IERO
Denominacidn......: TPECELENTCNE S LT
Domicilio.........: REWNNIT-ENEY
Codigo Postal_....:
Localidad.........: UEERENTYEY
Telefono ~ Fax....:
Nimero de C.U.I.T.: HogiEikRinehER
Condicidon I.U.A...: [ RESPONSABLE MO IMSCRIFTO
Provincia.........: Buenos Aires

Numero de Cliente o Proveedor

Como se explicara anteriormente, el Numero o Cédigo de Cliente o Proveedor es sugerido por el
sistema, sin embargo, el usuario podra modificar este nimero o cddigo en el momento del alta de datos.

Una vez ingresado el Cliente o Proveedor y confirmado el ingreso del mismo, todos los datos de la
ficha podran ser modificados excepto el c6digo o niimero.

NOTA: Si bien el usuario podra modificar el Codigo o Numero sugerido por el sistema,
éste verificard que el codigo ingresado por el usuario no pertenezca a otro cliente o
proveedor (segun la tabla que se esté editando).

Si el codigo ingresado por el usuario perteneciera a otro cliente o proveedor (segun la tabla en uso), el
sistema avisara de tal situacion al operador y pedira se ingrese un nuevo codigo.

Nombre del Cliente o Proveedor

El segundo dato a ingresar serd el nombre o denominacion del Cliente o Proveedor que se esta
incorporando.

Esta dato no puede faltar, si se trata de dejar este dato vacio, el sistema provocara un error y avisara
de tal situacion al operador.
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ERROR **1?

El Cliente ha de tener un nomhbre

Ok

Domicilio, Cédigo Postal y Localidad

Los siguientes datos se utilizan para especificar el domicilio del Cliente (o Proveedor), para ello el
sistema provee tres ingresos de datos, que se corresponden con el Domicilio (calle y altura), el Cédigo Postal
y la Localidad.

Teléfono / FAX

A continuacion, el sistema provee el ingreso de los datos de Teléfono y Fax del Cliente.

Este dato puede ser ingresado en cualquier formato, por lo que pueden incluirse barras, guiones,
paréntesis, etc. Asi, por ejemplo, todos los siguientes datos seran validos.

(541)-01-242-2574

242-2574

242-2584 /89

Moédem: 14400 Baudios al 01-242-2574

Clave Unica de Identificacion Tributaria (C.U.L.T.)

El siguiente dato a ingresar es la Clave Unica de Identificacion Tributaria. El sistema verificara la
validez de la Clave Unica de Identificacion Tributaria asi como la existencia previa de la misma.

Si la CUIT ingresada es erronea, el sistema avisara al operador con un mensaje de error para que éste
la reingrese o bien ignore el error

ERROR ***

El nimero de CUIT ingresado es errdneo

e Ignora

Si se opta por el reingreso de la CUIT, lo unico que deberd hacerse el volver a tipear la CUIT
correcta, en cambio si se Ignora el error, el sistema pasara al ingreso del dato siguiente.

NOTA: El sistema verifica la CUIT con el mismo algoritmo que utiliza la Direccion
General Impositiva, por ende, si el sistema reporta que la CUIT es errénea, el nimero de
la CUIT es erréneo.

Que ocurre si la CUIT ingresada pertenece a otro cliente o proveedor ?

Si la CUIT ingresada pertenece a otro cliente o proveedor, el sistema detectara dicho dato y se lo
comunicard al operador para que éste decida si verifica el dato y lo reingresa (opcién cancelar ) o lo
corrobora (opcion OK) o sea que esta de acuerdo con que el dato esté duplicado.
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NOTA: Dado que los resimenes de muchas tarjetas de crédito colocan la CUIT del
banco emisor y no las propias de las tarjetas, la duplicacion de la CUIT es factible y por
ende correcta.

ERROR **?

Ese H2 de C.U.I.T. pertenece al CLIENTE
Gramix de Manuel Sultan

M cCancela

Condicion ante el Impuesto al Valor Agregado (Condicion de IVA)

Una vez ingresada la CUIT, el sistema solicitara el ingreso de la Condicion del Cliente ante el
Impuesto al Valor Agregado.

La condicion ante el Impuesto al Valor Agregado se establece mediante un c6digo o numero que hace
referencia a la tabla de IVA (ver tablas generales)

Una vez ingresado el cédigo de IVA, el sistema verificara la existencia del codigo ingresado en la
tabla de IVA y presentara su denominacion. Si el Codigo de IVA no existiera en la tabla respectiva, el

sistema presentard la tabla de seleccion para que el usuario elija el codigo que desea de la tabla.

Clientes
HiMmEro ..vceeaeaanat

ABAJO

torno

Condiciones de IUA
Enter — Esc — Tah — Ins - +4-

= 1 RESPONMSABLE HO INSCRIPTO
2 REPONSABLE INSCRIPTO .
3 GENERAL

i LE

" Provincia.........: Buenos Aires

NOTA: Obsérvese que la ventana que contiene las Condiciones de IVA posee funciones
especiales como la de Insertar datos (INS) y la de modificar datos (€). Si lo desea,
puede utilizar dichas funciones cuando sean necesarias para agregar o modificar los
datos de la tabla sin necesidad de abandonar el Alta o la Modificacion del Cliente (o
Proveedor), si lo hace, tenga presente que la tabla de Condiciones de IVA es una de las
tablas generales del sistema por lo que cualquier modificaciéon o agregado regira para
todas las empresas del sistema.

Provincia

El ultimo dato que el sistema solicitara para la ficha de Clientes o Proveedores es el nimero de

Provincia.

Si el operador desconoce el nimero de provincia, podré ingresar un codigo erréoneo (0 o mayor a 25)
con lo que el sistema presentara una ventana de seleccion de la provincia.

Como se modifican los datos de Clientes o Proveedores ?

Para modificar los datos de Clientes o Proveedores se debera seleccionar la opcion Modificar el
Men respectivo y luego seleccionar el Cliente o Proveedor que se desea modificar.
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El sistema presentard una ventana exactamente igual a la de alta de datos pero con los datos del
Cliente o Proveedor seleccionado pre-cargado y con una restriccion sobre el codigo del Cliente o del
Proveedor, ya que este dato no es modificable.

Como se borran las fichas de Clientes o Proveedores ?

Para borrar una ficha de un Cliente o Proveedor, se debe seguir un procedimiento similar al de la
modificacion.

Se debe seleccionar la opcion Bajas del Ment respectivo y luego seleccionar el Cliente o Proveedor
que se desea dar de baja, hecho ésto, el sistema solicitara autorizacion para la baja al operador, después de la
cual la ficha sera borrada.

NOTA: Tenga presente que si el Proveedor o Cliente que esta borrando ha participado
en algin comprobante ya volcado al sistema, cuando éste comprobante sea accedido el
sistema reportard el mensaje "Cliente no hallado" o bien "Proveedor no hallado". Asi,
por ejemplo si se imprime un listado de subdiario después de la baja, dicha frase saldra
impresa en el subdiario. Recuerde que la baja afecta tanto a los comprobantes futuros
como a los ya pasados.

Se puede ver una lista de Clientes o Proveedores en pantalla ?

Si, para ello se puede utilizar la opcién Consulta del Menti respectivo.

Seleccionada dicha opcidn, el sistema presentara en una ventana la lista de Cliente o Proveedores, si
se presiona la tecla ENTER, el sistema presentara entonces la ficha correspondiente al Cliente o Proveedor
iluminado.

NOTA: Recuerde que puede cambiar el orden de los datos con la propiedad particular
de la ventana activa Shift+Tab, al presionar Shift+Tab, el sistema presentara una
ventana de didlogo para que el usuario elija el orden en que desea visualizar los datos.
Asi, se puede cambiar entre un orden por cddigos, por nombre o por nimero de CUIT.
Recuerde también que la busqueda (Tab) estd relacionada con el orden actual de la
ventana, por ello si activa un orden de cddigos podra buscar por cddigo, si activa un
orden por nombre, podra buscar por nombre y asi sucesivamente.

Busqueda de Clientes o Proveedores

Dado que ante una gran cantidad de Clientes o Proveedores, el operador puede no encontrar la ficha
de alguno de ellos, el sistema provee varias formas de busqueda.

Para acceder al Menu de Busqueda de Clientes o Proveedores, se deberd seleccionar la opcion
Busqueda del Menu de Clientes o Proveedores, dicha opcion presentara el Meni de Busqueda con las
siguientes alternativas, Nombres, CUIT, Repeticion y Duplicados.

Busqueda de un Nombre

Si se desea buscar un nombre de un Cliente o Proveedor, se debera utilizar la opciéon Nombres del
Menu de Busqueda.

Seleccionada dicha opcidn, el sistema presentard una ventana en la que el usuario debera ingresar el
nombre a buscar. Si el nombre el hallado, el sistema informara el nimero de la ficha correspondiente al
mismo.
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NOTA: Tenga presente que el sistema devuelve el nimero de la primer ficha que
concuerda con los datos ingresados por el usuario.

Busqueda de una C.U.L.T.

El procedimiento de busqueda para una Clave Unica de Identificacion Tributaria es idéntico al del
nombre.

Se debe seleccionar primero la opcion CUIT del Menu de Busqueda y luego ingresar la CUIT a
buscar. Si esta es hallada por el sistema, se presenta una ventana indicando nombre y ficha a la que
pertenece la CUIT.

NOTA: Tanto la busqueda por nombre como la busqueda por CUIT pueden realizar en
una ventana de consulta de Clientes o Proveedores modificando el orden de presentacion
de los datos con Shift+Tab y luego buscando con Tab.

Biusqueda de Repeticiones

Dado que el nombre de un mismo Cliente o Proveedor puede ser ingresado de distintas formas, estas
formas pueden dificultar la bisqueda de un dato. Asi el Cliente Marcelo Ponce puede ser ingresado como
Marcelo Ponce 6 Ponce, Marcelo 6 M. Ponce, todas ellas formas correctas, pero si el operador busca a
Marcelo Ponce y el dato fue ingresado como Ponce, Marcelo el sistema no lo hallara.

Para solucionar este inconveniente es que se provee la posibilidad de busqueda de repeticiones, éste
sistema de busqueda, le permitira hallar una letra, palabra o frase en cualquier posicion que se halle dentro
del nombre de un Proveedor o Cliente.

Para activar la bisqueda de Repeticiones, seleccione la opcion Repeticion del Menu de Busqueda y
luego ingrese lo que desea buscar.

El sistema presentara una ventana en la que mostrara todos los nombres de los proveedores o clientes
que concuerden con el dato buscado a la vez que resaltara la parte del nombre que concuerda con el dato
solicitado para la busqueda.

Cuando los datos hallados que concuerdan con el solicitado llenen una ventana, el sistema interrogara
al usuario sobre la continuidad de la busqueda.

Finalizada la busqueda el sistema informard en una ventana la cantidad de datos que fueron
encontrados que concuerdan con el solicitado para la busqueda.

Busqueda de CUITs duplicados o erréneos

Como se ha explicado antes, el sistema verifica el ingreso de la CUIT, sin embargo atn detectada una
CUIT erroénea o duplicada, es el usuario quien determina la confirmacion o no del dato ingresado. Es por
ello que pueden ingresarse CUITSs erroneas y también duplicadas.

La opcion Duplicados del Menu de Blisqueda permite hallar las CUITSs erroneas o duplicadas para su
arreglo.

Seleccionada la opciéon Duplicados, el sistema presentard una ventana en la que mostrard las CUITs
erroneas, duplicadas o incompletas, indicando el error detectado en un color diferente a la derecha del dato.

Cuando las CUITs con errores llenen la ventana en uso, el sistema interrogard al usuario sobre la
continuacion o no de la busqueda y cuando la busqueda finalice el sistema informara en una ventana la
cantidad de CUITs con problemas detectadas.

Se pueden imprimir los datos de Clientes o Proveedores ?
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Si, el sistema provee varias alternativas de impresioén de los datos de Clientes o Proveedores. Para
acceder a las mismas, debera seleccionar la opcion listados del Ment respectivo.

Listado alfabético

La primer alternativa de impresion es la Alfabética que permite obtener una impresion de los datos de
los Clientes o Proveedores ordenados por su nombre o denominacion.

Seleccionada esta opcidn, el sistema presenta una ventana de ingreso de datos para que el operador
indique los nombres del primer y ultimo a incluir en el listado.

Si el dato ingresado por el operador es erroneo, el sistema presentard una ventana de seleccion para
que el usuario elija un dato correcto.

NOTA: Recuerde que puede alterar el orden de visualizacion de los datos en la ventana
de seleccion con Shift+Tab, lo que puede facilitarle el hallar el nombre buscado.

Listado numérico

La segunda alternativa de impresion es la ordenada por codigo o niumero de cliente o proveedor.

Seleccionada la opcion Numérico del Menu respectivo, el sistema pedira el ingreso del primer y
ultimo codigo a imprimir. Al igual que en todo el sistema, si el codigo especificado por el operador es
erroneo, el sistema presentard una ventana de seleccion para que el usuario elija el deseado.

NOTA: Recuerde que puede alterar el orden de visualizacion de los datos en la ventana
de seleccion con Shift+Tab, lo que puede facilitarle el hallar el nombre buscado.

Qué es el listado de Clientes o Proveedores Faltantes ?

El listado de datos faltantes es un listado que detecta nimeros de Clientes o Proveedores sin usar.

Al seleccionar esta opcion, el sistema imprime un listado con todos los nmiimeros de Clientes o
Proveedores sin usar.

Listado de C.U.L.T.

El listado de C.U.I.Ts genera una impresion de los datos de Clientes o Proveedores ordenados por
nimero de C.U.L.T.

Seleccionada esta opcidn, el sistema solicitara el ingreso del primer y tltimo CUIT a imprimir. El
sistema no verificard ninguno de los datos ingresados como parametros del listado, esto facilitara la
generacion de cualquier listado especial, como por e¢j.: la impresion de todos los clientes o proveedores
cuyos niimeros de CUIT empiecen con 30

Listado de Nombres

El listado de nombres es una impresion de similar a la consulta de Repeticion descripta anteriormente.

Esta listado puede ser impreso ordenado Alfabéticamente o por Ntiimero, para ello el usuario sera
interrogado con una caja de dialogo.

Eleccidn

Seleccione el ordenamiento
H Y .
de impresion de los datos

EEVEEN  Humérico
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Seleccionado el orden, el sistema solicitara el primer y tltimo dato a incluir (en el formato debido, o
sea nombres o numeros) y el contenido del nombre que se busca. Asi, por ejemplo si se desea imprimir
todos los clientes en cuyo nombre figure la palabra Perez, deberan confirmarse el primer y tltimo dato
sugeridos por el sistema y luego en el contenido colocar la palabra PEREZ.

Hay algin listado que incluya todos los datos del Cliente o Proveedor ?

Si, el listado general incluye todos los datos del Cliente o Proveedor y puede ser obtenido en orden
alfabético o numérico.

Listado General

Para obtener un listado general de Clientes o Proveedores, se debe seleccionar la opcién General del
Ment de Listados respectivo.

Una vez seleccionada dicha opcidn, el sistema interrogara al usuario sobre el orden del listado que se
desea obtener, o sea Alfabético o Numérico. Ya seleccionado el orden del listado, el sistema solicitara el
ingreso del primer y ultimo dato a incluir en el listado general.

Este listado es el unico que incluye todos los datos de los Clientes y Proveedores, puesto que los
demas listados son impresiones de trabajo y por ende solo incluyen los datos que se presumen son necesarios
para el trabajo en la confeccion de los libros de Compras y Ventas respectivos.

NOTA: En los listados donde se interroga al usuario sobre el orden del mismo
(Alfabético o Numérico), los datos para actuar de parametros de primer y ultimo dato a
incluir variaran segin el orden seleccionado por el operador (entre alfabético y
numérico)

Importacion de Clientes o Proveedores

Tanto los datos de Clientes como los de Proveedores pueden ser importados desde otra empresa,
desde otro periodo de esta misma empresa o bien desde una version anterior de este mismo sistema.

Para realizar una importacion debe seleccionarse la opcion Importar del Ment de Clientes o
Proveedores.

Proveedores
Indigque la wnidad vy el directorioc donde sze encuentra

el archive de datos de Proveedores gue desea importar.
Directorio: RGN

Interrogo cuando un CUIT ya existe: g1
Incorpora por defecto:

Directorio origen de la importacion

Para realizar la importacion de datos, el sistema debe saber de donde tomar dichos datos. Para ello
solicitara al operador el ingreso del directorio de origen de los datos de importacion, o sea el directorio que
contiene los archivos de la empresa de la cual se desea tomar la informacion.

El directorio sera verificado por el sistema, por lo que no sera posible indicar un directorio falso o
inexistente.
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Proveedores
Indigque la unidad y el directorio donde =se|MOTIUOS
el archivo de datos de Proveedores que des||PALETAS
Directorico: SERNOTITNENTPEN] PLUG_INZ2
Interrogo cuando un GUIT ya existe: 81 FRAGTICA
Incorpora por defecto: PRUEBAS

Si el operador indica un directorio falso o inexistente, el sistema tomara el ultimo directorio valido
del camino indicado por el usuario y presentard en una caja de didlogo los directorio validos de ese camino
para que el usuario seleccione el deseado. En la imagen superior se indicd el camino C:\GRAFICA\PS2\P
pero el directorio P no existe dentro de PS2 por lo que el sistema presentd una caja de seleccion conteniendo
los directorio en PS2.

NOTA: Si va a tomar informaciéon contenida en un disquette, antes de realizar la
operacion de indicacion del directorio, debera colocar el disquette en la disquettera
correspondiente.

Qué es la interrogacion por existencia de CUIT ?

En el proceso de importacion, cada dato incorporado al sistema sera verificado, por ende si un CUIT
ya existiera en archivo se detectaria un error.

Esta opcion de verificacion de CUITs existentes, puede ser desactivada por el operador, para que el
sistema no interrogue al operador si detecta una existencia de CUIT previa.

Proveedores
Incorporados:

3 de 913

Atencidn

El CUIT del Proveedor: ANGEL SPERANZA Y CIA
va existe en archivo, incorpora igual ?

Fl Mo Todos 5i Todos Mo

Si se opta por activar la opcion de interrogacion, el sistema presentard una ventana como la arriba
indicada, cada vez que encuentre un CUIT ya existente, pudiendo el operador tomar cuatro diferentes cursos
de accion.

a) Contestar que Si, con lo que el sistema incorporara dicho dato y en caso de encontrar otro CUIT
existente volver a interrogar, b) Contestar que No con lo que el sistema no incorporara el dato y volvera a
interrogar si encuentra otro CUIT que existiera previamente, ¢) Contestar Todos Si, con lo que el sistema no
volvera a interrogar e incorporara todos los datos 6 d) Contestar Todos No con lo que el sistema no volvera a
interrogar ni incorporara ninglin dato que existiera previamente.

Si la opcidn de interrogacion NO se activa, entonces el sistema puede actuar de dos formas distintas,
incorporando el dato sin importar su existencia previa o interrogando al operador, ello dependerd de la
accion por defecto que el usuario indique en la pregunta Incorpora por defecto ?

Qué es la incorporacion por defecto ?

La pregunta de incorporacion por defecto solo se activara cuando se haya respondido que NO a la
interrogacion sobre la verificacion previa de la existencia de CUIT.
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De esta forma, si se opta por la incorporacion por defecto, el sistema incorporara todos los datos, no
importando la duplicidad de CUITs, en cambio si la incorporacion por defecto no se activa, el sistema
interrogara al operador cuando detecte un CUIT duplicado.

Qué pasa con el nimero de Cliente o Proveedor en la importacion ?

El sistema tratara de respetar el nimero original de Cliente o Proveedor al momento de la
importacion, pero si existian clientes o proveedores en archivo al momento de la importacién, puede que
dicho niimero ya estuviera asignado, en cuyo caso el sistema optara por otorgarle el nimero de cliente o
proveedor libre mas alto.

NOTA: Es conveniente cuando se esta actualizando una version anterior del sistema, el
tomar la precaucion de importar todos los datos necesarios antes de continuar el trabajo,
verificando ademas la coincidencia de las tablas generales del sistema.

Finalizacion de la Importacion

Una vez finalizada la importacion, el sistema avisara al operador el total de datos incorporados
(Clientes o Proveedores).

NOTA: Es conveniente imprimir un listado Alfabético de los Clientes o Proveedores
para verificar sus nimeros luego de la importacion.

Depuracion de Clientes o Proveedores

La Depuracién no deberia ser usada en circunstancias normales. Es una opcién prevista para
eventuales situaciones como ser cortes de energia, fallas del computador, etc.

La depuracion se limitara a reconstruir las partes del archivo que estuvieran en mal estado a raiz de un
problema y a borrar fisicamente del disco rigido aquellos proveedores o clientes que fueran dados de baja en
su momento.

NOTA: Tenga presente que la depuracion requiere uso exclusivo del archivo. En
sistemas de redes esto impedira la utilizacion del sistema por parte de otras terminales. Si
se intenta depurar el archivo y hay terminales utilizando el sistema, la depuraciéon no
podra realizarse y se informara de tal situacion al operador. Tenga en cuenta ademas que
el tiempo de depuracion es proporcional a la cantidad de datos en archivo.

Una vez seleccionada la opcion depuracion, el sistema comenzara a analizar y depurar el archivo,
informando de tal situacién con una ventana, luego procedera a reordenar los datos para lo que presentara
una barra de estado en el centro de la pantalla graficando el grado de avance del ordenamiento e indicando
en el borde superior izquierdo de la pantalla el patron de orden que sigue.

Finalizada la depuracion y reordenado el archivo, el sistema volvera al Menu respectivo y devolvera
el control al operador.
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CariTULO 11
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Ventas

El manejo de las ventas de una empresa se realiza mediante el uso de la opcion Ventas del Menu de
Trabajo.

Esta alternativa permite realizar pases al subdiario de ventas, modificaciones, bajas, listados,
consultas de datos, etc. relativas al subdiario ventas.

Incorporacion de comprobantes al Subdiario Ventas

Para la incorporacion de nuevos pases al subdiario de ventas se debe utilizar la opcion Altas del Ment
de Ventas.

Una vez seleccionada dicha opcion el sistema interrogara al usuario sobre el mes a pasar y la forma
de pase deseada (Altas Automaticas o Manuales).

Altas en forma Automatica

El alta de ventas en forma automatica debe ser utilizada para los casos en que en el comprobante de
ventas no se discrimina el Impuesto al Valor Agregado pero en los libros contables sea necesario hacerlo
(por ¢j. Facturas B - de acuerdo a la legislacion actual).

En esta alternativa el sistema toma de los datos del Cliente, su condicion de IVA y en virtud de ello,
los porcentajes aplicables. Con estos porcentajes el sistema efectiia una discriminacion del impuesto en
forma inversa, es decir que discrimina de atras hacia adelante.

Ejemplo: Suponiendo que el comprobante a pasar es por un total de 121 y que la alicuota de
1IVA aplicable al cliente es de 21%, el sistema discriminard el total de 121 $ de la
siguiente manera, $ 21 para IVA, $ 100 para Mercaderias y 8 121 para Total.

NOTA: No se recomienda la utilizacién de este método de pase cuando el comprobante
a volcar posea discriminado el impuesto al valor agregado, puesto que el redondeo de
decimales puede variar al discriminar el [IVA hacia atras.

Una vez seleccionada la opcion de altas automaticas e indicado el mes que se va a volcar, el sistema
solicitara el ingreso de las cuentas contables que seran pre-imputadas. Solicitara entonces la cuenta contable
para el item mercaderias, para el IVA, para el acrecentamiento (actualmente el 10.5 % adicionales para No
Inscriptos) y para el Total

Si al momento de asignar los codigos de las cuentas el operador comete un error e imputa a una
cuenta inexistente o no imputable, el sistema lo asistira con una ventana de seleccion conteniendo el Plan de
Cuentas actual.

Si atin asf la cuenta no existiere porque atn no fue creada, puede utilizar las funciones particulares de
la ventana para incorporar dicha cuenta al Plan de Cuentas Contable (ver Manejo de Ventanas), para ello
deber4 utilizar la tecla INS (insertar datos), mediante estas mismas funciones particulares de la ventana puede
corregir los datos de una cuenta que accidentalmente fuera colocada como no imputable y debe ser
imputable.
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Estas cuentas seran utilizadas por el sistema a todo lo largo de la entrada de datos para Altas
Automaticas

Pasaje de Comprobantes en Ventas Automaticas

Una vez ingresadas las cuenta correspondientes, el sistema estara listo para comenzar con el ingreso
de los comprobantes, para ello dispondra en la parte superior de la pantalla el ingreso de los datos fijos de
los comprobantes.

Numero de Cliente

El sistema solicitard el ingreso del nimero de cliente al que se debe asignar el comprobante a
ingresar. Si el operador no recordase el nimero de cliente, podra indicar un niimero inexistente como por ¢j.
el 0 (cero) para que el sistema lo asista mostrandole la lista de clientes en una ventana. De esta forma el
operador puede buscar el cliente deseado.

NOTA: Recuerde que si es necesario puede utilizar las funciones particulares de la
ventana para cambiar el orden de visualizacién de los datos o bien incorporar nuevos
clientes.

ENTAS AUTOMATICAS

Letra I
Clientes

CONSUMIDOR FINAL

EL PELIGRO AMDANTE S.R.L.
FERNANDEZ, JOSE PEDRO
GARCIA. FRANCISCO

LA FUENTE S.A.

MARTINEZ. FEDRO
PETERSON,. SALUADOR
SMITH. EUARISTO

TURCOS S.R.L.

U TERROR DU TECLADO S.A.

Fecha del comprobante

Luego el sistema solicita la fecha del comprobante. La fecha que debe ser ingresada aqui es la fecha
con la que el operador desea que el comprobante figure en el subdiario. Generalmente esta fecha coincide
con la que figura en el comprobante.
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Comprobante

A continuacion se debe indicar el tipo de comprobante que se estd ingresando. Para ello el sistema
solicita el ingreso de un c6digo numérico que se corresponde con la siguiente tabla.

Cddigo Comprobante
1 Factura
2 Nota de Débito
3 Nota de Crédito
4 Recibo
5
6
7
8

Liquidacion de Tarjeta
Extracto Bancario
Ticket

Otros comprobantes

Al ingresar uno de los cddigos de la tabla, el sistema informard el tipo de comprobante y luego
solicitara la letra.
Descripcion del Comprobante

La descripcion del comprobante (Factura, Nota de Débito, Nota de Crédito, etc.) serd colocada
automaticamente por el sistema y no se permitira editar la misma en la mayoria de los casos.

Gliente [l CONSUMIDOR FINAL

Comprohante B
Desde NZ= 3[Glols] —
Haszta NZ= &[O[5[5 —
Tipo Operacion

Lig. Tarjeta —
Ext. Brio.
Tickets
Otros

Clasificacidn

Mercaderias.

R i

Si el operador colocase como tipo comprobante el nimero 8, correspondiente a Otros comprobantes,
entonces el sistema permitira al operador el tipeo manual de la descripcion del mismo.

Letra del Comprobante

La letra del comprobante funciona en forma similar a la descripcion del mismo, salvo que es editable
en la mayoria de los casos.

Como letra del comprobante el sistema tomara como validas las letras A,B,C, X y el espacio en
blanco, cualquier otro caracter que se colocase como letra, serd tomado como correcto previa autorizacion
del usuario.

Para ello, una vez ingresado un dato fuera de los parametros establecidos (A,B,C,X o espacio), el
sistema presentara una caja de didlogo para que el usuario confirme el dato ingresado.

Atencidn

Estd seguro gue la letra del comprobante es 6 ?
8i no lo esta,. seleccione de la lista

A B C h [1 N
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Numeracion del Comprobante

El siguiente dato a ingresar del comprobante serd su numeracion, en este caso el sistema prevé el
pasaje de comprobantes agrupados, para lo que indica numeracion desde y hasta. Cuando se pasan
comprobantes individuales, la numeracion hasta debe dejarse en cero.

No es necesario escribir los 4 y 8 digitos para completar el nimero. Una vez ingresado el nimero
deseado, el sistema se encarga de completar los espacios en blanco con 0 (ceros) a la izquierda del os
numeros indicados. Asi, por ¢j. si se debe ingresar la factura 0000-00000032, bastara con ingresar 0 ENTER
y 32 ENTER, el sistema se encargara de completar los tres ceros para el primer grupo y los seis ceros para el
segundo grupo.

NOTA: Cada vez que un comprobante sea volcado, para acelerar el proceso de pase de
datos, el sistema incrementara el nimero de comprobante en 1 (uno), esto facilitara la
tarea cuando se pasan los comprobantes en orden.

Tipo de Operaciéon

Segin la legislacion vigente es menester identificar el tipo de operacion que dié origen al
comprobante que se estd volcando, este tipo de operacion el sistema lo indica a través de una referencia a la
tabla general de Operaciones (ver Tabla de Operaciones)

Si el operador desconoce el nimero que corresponde al tipo de operacion en cuestion, puede ingresar
un namero 0 (Cero) y presionar ENTER para que el sistema lo asista con una ventana con los datos de tipos
de operaciones.

NOTA: Si la operacion deseada no figurase en la ventana, se pueden utilizar las
funciones especificas de la ventana para incorporar mas operaciones a la tabla general de
operaciones (ver manejo de ventanas - funciones especificas)

Total del Comprobante

Una vez finalizado el ingreso de los datos fijos o cabezal del comprobantes, corresponde el ingreso
del Total del Comprobante.

Se debe tipear entonces el importe correspondiente al total del comprobante y presionar ENTER, el
sistema procedera entonces a realizar la correspondiente discriminacion del Impuesto al Valor Agregado
hacia atras, mostrando los importes en la parte inferior de la pantalla.

Cliente k] FERWANDEZ, JOSE PEDRO
Fecha 2{ifgRiFeb L
Comprobante 1| Letra [
Dezde NZ 5lilGhR —
Hasta N2 &[EE)5 —
Tipo Operacion
Total..: B 1218.98
Clasificacidn
Mercaderias. MERCADERIAS
Mercaderia..: 1,.60860.88
TV, cenennnn IMPUESTO AL UALOR AGREGADO
I.U.A. 21.8@: 218.84
Acrencentam. IMPUESTO AL UALOR AGREGADO
I.U.A. BA.6@: Aa.8a
Total..u.... UENTAS
Total.......: 1.2169_88

ALAMO Subdiarios Pagina N° 64



Que pasa si el comprobante ingresado ya fue volcado ?

Si el comprobante ya fue volcado con anterioridad, y la opcion de verificacion esta activada, el
sistema verificara la existencia previa y si el comprobante ya existe mostrara un mensaje en pantalla.

Atencidn

El comprobante fue ingresado con fecha 28-18-1995

Reingresa Datos Continda

El mensaje de pantalla permitira al operador optar por reingresar los datos fijos del comprobante o
bien continuar con el pase, con lo que se estara volcando dos veces el mismo comprobante.

Ingreso de un nuevo comprobante

Una vez ingresado un comprobante el sistema mantendra en pantalla los datos del mismo para que el
operador solo modifique los necesarios (recuerde que el sistema incrementa automaticamente el nimero de
comprobante).

Finalizacion del ingreso de Altas Automaticas

Para finalizar el ingreso de comprobantes de ventas en forma automatica, bastara con presionar la
tecla ESC en cualquier dato fijo o cabezal del comprobante.

Altas de Ventas en forma Manual

Las Altas Manuales o Normales, funcionan en su primer parte en forma idéntica a las Altas
automaticas, es decir que los datos del cabezal del comprobante son totalmente iguales.

Cabezal del Comprobante

Como se explico, los datos del cabezal del comprobante son los mismos que en las altas automaticas,
y son los primeros datos que el sistema solicitard. Notese que no solicitard los tipos de cuentas o
imputaciones contables en forma previa como lo hace en las altas automaticas.

Importes del Comprobante e imputaciones

En una segunda etapa del comprobante, el sistema solicitara el ingreso de los importes e imputaciones
contables del mismo.

Un mismo comprobante puede tener varias imputaciones discriminando por ejemplo mercaderia
nacionales de mercaderia extranjera, fletes, intereses, iva, iva acrecentamiento o no inscripto, etc.

El sistema permite realizar ilimitados pases e imputaciones para cada comprobante. Cada uno de
estos movimientos debe ser imputado a una cuenta contable y por ende a una columna de impresion.
Columna

El sistema solicitard el ingreso en primera instancia de la columna de impresion a la que sera
destinado el importe a ingresar, sugiriendo al operador la letra M (Mercaderia). Las columnas de impresion
disponibles son 4, Mercaderia, IVA, Total y Varios en ese orden.

La columna de impresion, sera la que determinara la posicion del importe en el subdiario general
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Detalle: El sistema solo permitira el ingreso del detalle o descripcion del movimiento cuando la
columna seleccionada sea el varios, esto permitird agregar una descripcion especifica ademas de la
imputacion contable que sera reflejada en la columna del varios en el subdiario general.

Imputacién Contable

A continuacion el sistema pedira el ingreso de la cuenta contable a la que se imputara el movimiento.
Aqui el operador debe ingresar la cuenta a la que desee que el importe a ingresar sea imputado
(independientemente de la columna de impresion a la que fuere destinado).

Si no recordase la cuenta contable a la que debe imputar, puede solicitar ayuda al sistema dejando al
cuenta en blanco y presionando ENTER para que se presente una ventana conteniendo el Plan de Cuentas
contables, y marcard con un tilde a la derecha del nombre de las mismas, a las cuentas imputables.

NOTA: Recuerde que puede utilizar las funciones especificas de las ventanas para
cambiar el orden de visualizacién de los datos, incorporar o modificar cuentas, etc.
Ingreso del Importe

Con el ingreso del importe finaliza el movimiento, por lo que el sistema colocara el nimero de cuenta
y el importe en la parte inferior de la pantalla y en la columna correspondiente segtn lo indicado por el
operador, procedera a actualizar los totalizados parciales en el borde superior izquierdo y volvera a solicitar
el ingreso de la columna para un nuevo movimiento.

Finalizacion del comprobante

Lo tradicional o normal es tener un minimo de tres movimientos por comprobante (Mercaderia, IVA
y Total) aunque lo minimo requerido por el sistema es que el comprobante balancee por lo que serian
necesarios solo dos movimientos (por ej. Mercaderia y Total o bien IVA y Total).

En cualquiera de las columnas podran ingresarse mas de un movimiento y en caso de ser necesario
podra utilizar la columna de Varios cuando con las imputaciones tradicionales no alcance para cubrir los
requerimientos del comprobante (tal es el caso de comprobantes que tengan retencion de impuestos internos,
ingresos brutos, etc.).

Para finalizar los acumuladores situados en el borde superior derecho de la pantalla deberan coincidir
con lo que el resto debe ser igual a 0 (cero). Cuando se de esta situacion, el sistema cambiara el color del
importe del resto para avisar asi al operador de tal situacion.

Mes de: Octubre

ENTAS

Cliente: CONSUMIDOR FINAL
Fecha..: 95 Totalizadores
Conprobante : Letra: J] Parcial: 1.21@8.88
Desde N2 L5 Total..: 1.218.68
Hasta N2
Tipo Operacion Difer. . : NETEEN
Golumna.: CONFIRME
Cuenta..:
Detalle.: Confirma este Comprobante 7
Importe.:

EEl  HNo

TR UARIOS

1.411 1.8080. 88
3.168 218.88
7111 1.218.68

|38 AYUDA ¥ ESTADO Wil SONIDO B! TMPRE Wi MENU WY DOS Ryd ALMA @l CALCU

Verificado que el comprobante cuadre, se puede presionar la tecla ESC para finalizar el comprobante,
después de lo cual el sistema pedird confirmacioén del comprobante al operador.

Si el comprobante no cuadra porque hay un error en algin pase, se puede recurrir al Menu de
Correccidon que se activa con la tecla de funcion F7.
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Como se vuelva una nota de crédito ?

Las Notas de Crédito, se vuelvan exactamente igual que cualquier otro comprobante, dado que el
sistema sabe pues el operador se lo informa, que el comprobante a volcar es una nota de crédito, éste se
encargara de colocar dicho comprobante en negativo en el subdiario respectivo.

Menu de Correccion de Comprobantes

El Menu de Correccion de comprobantes puede ser accedido mediante la tecla de funcion F7 como se
indica en el borde inferior de la pantalla y su objetivo es permitir al operador modificar cualquier pase del
comprobante que esta volcando.

Columna.: Il Varios _

Este menu aparecera en el borde superior izquierdo de la pantalla y presenta las siguientes opciones:
Borra, Consulta, Plan, Anular y Salir

Co6mo se borra un pase erroneo ?

Para borrar un pase erréneo, se ha de invocar al Ment de Correccion (F7) y luego seleccionar la
opcion Borra.

Seleccionada dicha opcion, el sistema presentara una ventana con todos los movimientos volcados
para el comprobante en curso, esperando a que el operador seleccione el que desea borrar, en dicha ventana
se mostrara la cuenta contable a la que fue imputado el movimiento, la descripcion asociada (solo en caso de
imputaciones a la columna varios), el importe y la columna a la que fue volcado el movimiento.

Meni ubre
BORRA |
Consulta f1 CONSUMIDOR FINAL
Pl A/18.-1995)

ENTAS

Totalizadores
Borrado de Pase

1.068. 08 Merc.
2080.08 I.V.A.
1,.2108.08 Total

Una vez seleccionado el movimiento a borrar, se debe presionar ENTER, el sistema pedira entonces
la confirmacion del borrado del pase.

Confirmado el borrado, el sistema detraera de los acumulados el importe correspondiente y borrara el
pase, volviendo al Ment de Correccion.

Se pueden consultar todos los pases realizados para el comprobante ?

Para consultar los movimientos del comprobante en curso, se debera invocar al Menu de Correccion
mediante la tecla de funcién F7 y luego seleccionar la opcion Consulta.

El sistema procedera a mostrar todos los movimientos del comprobante en una ventana.

NOTA: Esta opcion carece de utilidad cuando los movimientos del comprobante no
superan el nimero de cuatro, que es la cantidad que se muestra en la pantalla de alta o
modificacion en la parte inferior.
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Se puede consultar el Plan de Cuentas contable ?

Para consultar el Plan de Cuenta contable, puede recurrirse a la opcion Plan del Menu de correccion o
bien en cualquier momento a través de la tecla de funcion F5, en ambos casos, una vez invocado el Plan de
Cuentas, aparecera una ventana en pantalla con el Plan de Cuentas actual.

Se pueden anular conjuntamente todos los movimientos del comprobante ?

Si, para borrar en forma simultanea todos los movimientos volcados para el comprobante, se debe
utilizar la opcién Anular del Menu de Correcciones (invocado con F7).

Seleccionada dicha opcién, el sistema interrogara al usuario sobre la anulacion del comprobante, si el
usuario responde afirmativamente, todos los movimientos para el comprobante actual seran borrados.

Borrados o no los movimientos, el sistema volvera al menu de correcciones.

Se puede volcar un comprobante como comprobante anulado ?

Si, para volcar un comprobante como ANULADQO, debera ingresar los datos del cabezal de factura en
forma normal, pero no ingresar ningiin movimiento.

Al intentar cerrar el comprobante con ESC, el sistema interrogara al operador sobre la anulacion del
comprobante, pero aqui el sistema ser refiere a la anulacion del pase y no de pasar un comprobante como
anulado, por lo que el usuario debera responder que NO a esta pregunta.

CONFIRME

Pasza el comprobante como anulado 7

Bl N

A continuacion el sistema interrogara sobre el pase de un comprobante anulado a lo que el usuario
debera responder afirmativamente, y de esta forma el comprobante habra sido ingresado sin importes como
comprobante anulado.

NOTA: Cuando el comprobante es anulado con este procedimiento, en el subdiario
constara esta anulacion con lo que el comprobante saldra impreso con la leyenda
comprobante anulado y sin importes.

Como se anula un comprobante ya volcado ?

Un comprobante que ya fue volcado puede ser anulado en cualquier momento, entendiéndose como
anulacion la constancia en el libro subdiario de tal situacion y no el borrado.

Si el comprobante fue incorporado en un mes ya volcado al libro, la tnica forma de anularlo es
pasarlo en negativo (el sistema le informara que el comprobante ya existe, pero igual permitira su pase), en
cambio si el listado atin no ha sido volcado al libro subdiario debera seguir los pasos enunciados para la Baja
de comprobantes pero en lugar de optar por la baja deberd seleccionar la opciéon Anular (para mas
informacion vea - Baja de Comprobantes ya Volcados).

Baja de comprobantes ya volcados
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Cualquier comprobante que fuera ingresado al subdiario, puede ser dado de baja en cualquier
momento.

Entiéndase por "dar de baja" el borrado del comprobante y no su anulacion.
Cuando un comprobante es borrado, no queda ningtin rastro de su existencia en el subdiario.

Para dar de baja un comprobante existente, se debe seleccionar la opcion Bajas del Menu de Ventas.
Seleccionada esta opcion, el sistema pedira el tipo de comprobante que se desea borrar, su numero y letra.

Baja de Movimientos de Uentas ————
|[Comprobante i Letra J]
Desde N2 BO@H@ — 5[5[5/5[0/5nRs)

Ingresados los datos solicitados, el sistema buscard dicho comprobante y si lo encuentra presentara
los datos relativos al mismo para que el operador verifique si el comprobante es el que buscaba.

Atencidn

Borra o Anula el comprobante del 23-18-1995
con N2 BBAE-BRABA1Z23
del Cliente N2 1 — CONSUMIDOR FINAL
con los siguientes importes

Mercaderias: 18.58
A.8an
A.an
18.58

FEErY Anular Siguiente Comprobante Cancelar

Si el comprobante es el que se desea borrar, bastard con seleccionar la opcion BORRAR de la
pantalla de informacién que presento el sistema, para que este de la baja definitiva.

Si lo que se pretende hacer con el comprobante no es la baja sino la ANULACION, (entendiéndose
por anulacion la constancia en el libro respectivo de tal estado del comprobante), deberd seleccionarse la
opcion ANULAR, el sistema procedera a anular el comprobante y borrar sus importes.

En cambio si no se trata del comprobante que se desea borrar, debe seleccionarse la opcion Siguiente
Comprobante o la opcion Cancelar.

La opcion Siguiente Comprobante debe utilizarse para buscar otro comprobante con iguales
caracteristicas de numero, tipo y letra. Puede que un comprobante fuera pasado dos veces (ya sea en forma
correcta o incorrecta) por lo que la opcidn siguiente comprobante puede ser muy util.

Ahora bien, si no existe comprobante alguno con los datos de ntimero, tipo y letra indicados, el
sistema informara de tal situacion al operador, para que este indique el camino a seguir.

Atencidn

Mo Existe el comprobante solicitado

ALY Heingresa Datos Cancelar

Para elegir el curso a seguir, el sistema provee tres caminos posibles.

Seleccionar

La opcion Seleccionar permite elegir el comprobante a borrar de entre todos los comprobantes ya
volcados, para ello el sistema presenta una ventana de seleccion con los datos de los comprobantes
existentes.
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Reingresar Datos

Puede ocurrir que no existan comprobantes con los datos indicados por un error en el tipeo de dichos
datos, para solucionar esto debera seleccionarse la opcion Reingresa Datos, por lo que el sistema volvera a la
pantalla de ingreso de los datos de numero, tipo y letra de comprobante a borrar

Cancelar

Por ultimo la opcion cancelar hace lo propio con la funcién de borrado de comprobantes y devuelve
al operador al Menu de Ventas.

Como se Modifica un comprobantes volcado erroneamente ?

Para modificar cualquier dato de un comprobante que ha sido volcado erréneamente se debe utilizar
la opcion Modificar el Ment de Ventas.

Seleccionada dicha opcion, deberan ingresarse los datos relativos al comprobante a modificar

NOTA: Si no recuerda los datos especificos del comprobante a modificar, podra utilizar
la opcion de Consultas del Menu de Ventas para buscar el comprobante respectivo.

Ingresados los datos del comprobante a modificar, el sistema buscara el primero que concuerde con
los datos especificados (tal como lo hace la operatoria de bajas) y mostrara datos resumidos del comprobante
en pantalla.

Atencion

Modifica el comprobante del B6-87-1724
con N2 8002-A0013341
del Cliente N2 1 — CONSUMIDOR FINAL
con los siguientes importes

Mercaderias: 534.32
I 1] 96.18
a.80

638.5A

Siguiente Comprobante Cancelar

Si se trata del comprobante que se desea modificar, entonces se debe seleccionar la opcién modificar,
de lo contrario, deberad seleccionarse la opcion Siguiente Comprobante para que el sistema busque otro
comprobante con las caracteristicas indicadas.

Modificacion del comprobante

Al seleccionar la opcion Modificar, los datos del comprobante seran precargados en una pantalla
exactamente igual a la de Altas.

Modificacion de datos fijos

Los datos fijos o cabezal del comprobante se veran precargados en la pantalla de modificacion y
cualquiera de ellos podra ser corregido, inclusive la fecha del comprobante.

NOTA: Notese que todos los datos estan precargados, inclusive los datos relativos a
movimientos.
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Mes de: Julio

Cliente:
Fecha..:

Tipo Operacion

ENTAS
Totalizadores

Letra: 0 Parcial: 638.50
Total..: 638.58

Difer. . : I

MERCADERIA 1.U.A. TOTAL UARIOS

534.32
?6.18
638.58

Para modificar un dato fijo, bastara con reemplazarlo por el correcto. Si lo Ginico a modificarse es un
dato fijo, la operacion debera finalizarse de la siguiente forma.

Una vez reemplazado el dato erréneo por el correcto, deberan confirmarse con ENTER los datos
restantes, hasta llegar al ingreso de datos de movimientos, si Ud. intenta finalizar el comprobante sin haber
ingresado al drea de movimientos el sistema producira el siguiente mensaje de error.

Atencidn

Ud. estad modificando este comprobante
5i desea anularlo o borrarlo debera

utilizar la opcidn especifica para ello.

Ok

Una vez que ingrese al 4rea de movimientos, ain sin modificar, borrar o agregar ninguno, el
comprobante podréd ser finalizado presionando ESC, si la modificacion resultara satisfactoria, el sistema

presentara un mensaje de ""Modificacion Exitosa'" en pantalla.

Modificacion de Movimientos

Si lo que se desea modificar no es un dato del cabezal del comprobante sino un movimiento, se

debera actuar de la siguiente manera.

Una vez ingresado a la modificacion de comprobantes, se debera confirmar cada dato del cabezal con

ENTER hasta llegar a la seccion de movimientos.

Una vez en la seccion de movimientos, podra incorporar, modificar o borrar movimientos tal como lo
hace en el alta de comprobantes. Para borrar un movimiento mal pasado debera utilizar la tecla de funcion
F7 que lo lleva al menu de correcciéon de comprobantes (ver Correccion de Movimientos en Alta de

Comprobantes para mas informacion).

NOTA: Si lo que desea es volcar el comprobante como anulado, debera borrarlo
primero (utilizando la opcién bajas) y luego debera volcarlo como comprobante anulado.

Que consultas se puede hace sobre las ventas ?

Sobre los comprobante volcados al subdiario de ventas, se pueden hacer varias consultas, por fechas,
totales, movimientos, etc. Para realizar cualquier consulta, deberd ingresar primero al menu respectivo,

utilizando para ello la opcion Consultas del Ment de Ventas

NOTA: Todas las consultas pueden ser interrumpidas por el operador presionando la

tecla ESC
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Se pueden consultar los movimientos ordenados por fecha ?

Si, para consultar los movimientos ordenados por fecha, se puede utilizar la opcion Fechas del Menu
de Consultas de Ventas. Seguidamente debera ingresar las fechas que actuaran como topes o parametros de

la consulta.
Movimientos por Fechas ——
Desde gue Fecha: H-18.-1925
Haszsta que Fecha: fEFSTFSELIN

Ingresadas las fechas, y confirmada la consulta, el sistema comenzara a mostrar en una ventana, todos
los movimientos entre las fechas citadas, indicando fecha, nimero y tipo de comprobante, importe y nimero
de cliente al que corresponde el comprobante, e indicara en la linea inferior de la ventana el total acumulado.

Cada vez que la ventana se llene de datos, el sistema esperara a que el operador presione una tecla
para vaciar la ventana y seguir mostrando informacion.

Finalizada la consulta el sistema aguardara a que el usuario presione una tecla (indicando tal situacion
al pie de la ventana de consulta) para volver al Ment de Consultas.

Se puede consultar un comprobante determinado ?

Si, para consultar un comprobante determinado, se puede utilizar la opcién Factura del Menu de
consultas.

Esta opcion trabaja en forma similar a la modificacién o baja de comprobantes. Primero solicitara el
ingreso de los datos relativos al comprobante que se desea consultar, nimero, letra y tipo de comprobante.

Una vez ingresados dichos datos, el sistema buscara el o los comprobante que concuerden con los
datos especificados. Si encuentra algin comprobante que concuerde, presentara una ventana en pantalla para
que el operador decida si es ése el comprobante que desea consultar o si desea que el sistema busque el
siguiente comprobante que concuerde con los datos indicados.

Atencidn

Uer el comprobante del 11-87-1974
con N2 BO61-86603830
del Cliente N2 &6 — SMITH. EUARISTO
con los siguientes importes

Mercaderias: 354.65
63.84

a.88

418 .49

Il Siguiente Comprobante Cancelar

Para ver el comprobante, el operador debera seleccionar la opcion Ver que se presenta en la ventana,
en cambio para continuar con la busqueda debera seleccionar la opcion Siguiente Comprobante. Si desea
cancelar la busqueda solo debera seleccionar la opcion Cancelar.

Si opta por la opcion Ver, el sistema presentard una ventana en pantalla en la que entrega el detalle de
la formacion de los importes de Mercaderia, IVA, Varios y Total del comprobante respectivo.
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—||Fecha: L11-87-1994
Gonprobantc:lact A
Honero: OB@L-B0BE38 30
ioflFlientes L SALTN. LEUARLSTOD

Cabezal del gonnrobante
Letra: A "

Movinientos del Comprobante
Enter — Fec — Tab

i
3
o
L.
3
7

Ademas de presentar la formacion de los totales de mercaderia, iva, varios y total, el sistema
presentara una segunda ventana en la que se muestran los datos relativos al cabezal del comprobante.

Se pueden consultar los comprobantes de un cliente ?

Si, para consultar los comprobantes de un determinado cliente se debe utilizar la opcién Cliente del
Menu de Consulta de Ventas.

Al seleccionar la opcion Cliente, el sistema solicitara el ingreso de tres datos como parametros de la
consulta. El primer datos sera el nimero de cliente, y los dos datos restantes corresponden a los parametros
de fecha desde y hasta (ambas inclusive).

Ingresados lo datos y confirmada la consulta, el sistema presentard una ventana con los comprobantes
respectivos, de los cuales informara Fecha, comprobante tipo, niimero y letra e importe.

Sobre el borde inferior de la ventana se informara al operador cada vez que la ventana se llene para
que éste presione una tecla a fin de continuar la consulta y en el borde inferior derecho se informara el total
acumulado de los comprobantes consultados.

NOTA: Si no recuerda el nimero de cliente que desea consultar, podrd ingresar un
nimero erréoneo como por ¢j. 0 (cero) para que el sistema lo ayude mostrando en una
ventana todos los clientes existentes en archivo. Recuerde ademas que puede utilizar las
funciones especificas de la ventana para alterar el orden en que dichos datos son
mostrados.

Se pueden consultar Mayores contables 0 movimientos por cuentas ?

Si, para consultar un pseudo mayor contable o0 movimientos de ventas por cuentas contables se debera
utilizar la opcion Imputacién del Menti de Consulta de Ventas.

Seleccionada dicha opcion, el sistema solicitard el ingreso de tres datos, la cuenta contable a
mayorizar, y los parametros de fecha.

Si no recuerda el codigo de la cuenta contable que desea visualizar, podra dejar el cddigo en blanco y
presionar ENTER; el sistema detectara un error e informara que la cuenta no existe, de esta forma luego de
presionar ENTER para reconocer el mensaje, se presentard en pantalla una ventana con el plan de cuentas
contables en la que se marcaran con un tilde v' las cuentas contables imputables que son las tinicas que
pueden tener movimientos.

Una vez seleccionada las cuentas y las fechas, el sistema presentara una ventana en pantalla con los
resultados de la consulta en la que se veran los movimientos especificos. Para cada uno de ellos el sistema
mostrard Fecha, Comprobante tipo, numero y letra, descripcion (la que puede estar o no estar), importe y
columna a la que fuera asignado (M para Mercaderia, I para Iva, V para Varios y T para total).

Al igual que en las demds consultas, en la linea inferior de la ventana se informa al operador cada vez
que la pantalla se llena y también sobre el borde derecho se informa el total acumulado de los movimientos.
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Se puede consultar los totales del subdiario ?

Si, los totales acumulados de las columnas del subdiario (Mercaderia, IVA, Varios y Total) pueden
ser consultados en cualquier momento, para ello debera utilizar la opcioén Totales del Ment de Consultas.

Seleccionada la opcion Totales, el sistema pedira el ingreso de los pardmetros de fecha respectivo
(para los que sugerira fechas correspondientes al Gltimo periodo ingresado) y un pardmetro determinativo de
las sucursales a consultar.

Los totales pueden ser consultados por sucursal o en forma agrupada. Si el pardmetro de sucursal es
igual a 9999 esto indica al sistema que todas las sucursales seran consultas agrupadas en un solo conjunto de
totales (que es la consulta mas habitual), en cambio si se especifica un nimero distinto a 9999, el nimero de
la sucursal ingresado sera el que se consulte.

—— Uonsulta de lotales

Desde Fecha.: FSLESEEL
Hasta Fecha.: “EFali RN
Sucurzal (999?=Todas=s>.: FFF¥

Proceszando informacidn... Fin de Proceso...
Mercaderia.: 6.56808.688
I.V.A...... H 72088
Jarios.....: A.8a
Total......: 7.2208.098

Mientras la consulta se efecta, es decir mientras el sistema se encuentra calculando los totales, los
importes parciales se irdn mostrando en pantalla a la vez que una barra de proceso se ird moviendo, cuando
se finalice el calculo, quedaran en la ventana los importes totales y aparecera la leyenda Fin de Proceso.

Se pueden consultar los movimientos de una determinada sucursal ?

Si, para consultar los movimientos de una determinada sucursal, se debe utilizar la opcion Sucursal
del Menu de Consultas.

Seleccionada dicha opcidn, el sistema solicitara el ingreso de los parametros de consulta, en este caso,
fechas desde y hasta (siempre ambas inclusive) y el nimero de sucursal que se desea consultar.

Ingresados dichos datos el sistema presentara una ventana en la que se mostraran todos los
movimientos relativos a la sucursal especificada entre las fechas ingresadas.

NOTA: Para mas datos acerca de esta consulta vea Consulta de Movimientos. El
funcionamiento de ambas es exactamente igual con la Ginica diferencia que la consulta de
sucursal solo muestra datos de la sucursal especificada.

Obtencion de Listados de Ventas

Sobre las ventas pueden obtenerse varios listados o impresiones diferentes, para acceder a las
impresiones o listados de ventas sera necesario seleccionar la opcion Listados del Ment1 de Ventas.

Impresion de Subdiarios de Ventas

Para imprimir subdiarios de ventas, el sistema presenta dos alternativas un subdiario por columnas y
otro por cuentas contables, el primero funciona encolumnando importes por la columna a la que fuera
asignado cada movimiento (Mercaderia, Iva, Varios y Total) y el segundo permite especificar que
movimientos seran asignados para cada columna segun una cuenta contable (afectando a las columnas de
Mercaderia, Iva y Total).
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Impresion del Subdiario General o por columnas

El subdiario general o por columnas se obtiene a través de la opcion General del Menu de Listados de
Ventas.

— subdiario General

Acumular desde el DESTEEEFN hasta el 2EPSTISERH
Imprimir desde el SilgNiPeB 3 In

Caracteristicas
Encahezados.......: H 81 Fecha las hojas.: § Si
Mumera las hojas..: 3§ 8i desde N2

Totaliza Importes.: H 5i Sucursal (9999=Todas>: EFF]

Titulos
1 COLUMNA 1 COLUMNA 2 GCOLUMNA 3 -[EE]?_-
ercaderia I.U.A. otal Varios

Seleccionada dicha opcidn, el sistema presentara en pantalla una serie de datos a completar por el
operador para poder realizar la impresion.

Parametros de Fecha

Los primeros datos que el sistema solicitard son los parametros de fecha. Aqui se presenta la primer
diferencia con los listados o consultas tradicionales ya que se solicita el ingreso de tres datos y no dos.

El motivo es permitir realizar listados parciales con acumuladores de totales (transportes). Los dos
primeros datos de fecha son los tradiciones, desde donde y hasta donde abarcard el listado, en cambio el
tercer dato serd desde donde se quiere que el listado se imprima. Es decir que el primer dato puede o no
coincidir con el tercer dato (imprimir desde), y en todo caso el primer dato fija desde donde se acumulan
totales.

Ejemplos: Si por se quiere imprimir por ejemplo el mes de octubre de 1995, y como las disposiciones
legales lo indican se debera parcializar el listado, deberan hacerse varios listados como se indican a
continuacion.

1) El primer listado es el menos complejo y abarcara del dia 2 (el primero es Domingo) al dia 10 de
octubre inclusive. En este caso los datos serian: Fecha desde 01/10/1995, fecha hasta 10/10/1995 e
imprimir desde 01/10/1995.

2) El segundo listado abarcard desde el dia 11 hasta el dia 21. Para ello los parametros de fecha
seran: Fecha desde 02/10/1995 hasta 21/10/1995 e Imprimir desde 11/10/1995. Notese en este ejemplo que
el primer dato, Fecha desde es equivalente al del primer listado, pues se quiere que los acumulados de totales
incluyan los del primer listado, es decir que acumulen desde el primer dia del mes. Noétese también que el
ultimo dato indicado corresponde al dia inmediato posterior al de finalizacion del primer listado pues solo
desde ese dia inclusive se imprimiran los datos. El segundo dato actua como corte, es decir donde finalizara
el listado.

3) El tercer y tultimo listado abarcard desde el dia 22 hasta fin de mes. Para ello los datos de
parametro de fecha seran: Fecha desde 02/10/1995 (otra vez el primer dia habil del mes para acumular
totales), Fecha hasta 31/10/1995 (Gltimo dia del mes) e Imprimir desde: 23/10/1995 (primer dia posterior al
de corte del segundo listado.

Definicion de las caracteristicas del subdiario

Una vez indicados los parametros de fecha del listado, se deberan definir las caracteristicas del mismo
(Encabezados, Numeracion, etc.)

Las caracteristicas del listado se definen a través de contestar una serie de preguntas, las que
determinaran el listado de la impresion a obtener.

Encabezados
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El listado de subdiario puede o no tener encabezados (Ver ejemplos de listados), segun se quiera o no
que el listado posea encabezados sera la contestacion a dar a la pregunta respectiva.

Fecha las hojas

Esta opcion si esta activada colocara la fecha de emision del listado en el borde superior derecho de
cada hoja que se imprima.

NOTA: Si la fecha de emision del listado es posterior a la fecha tope de impresion
(segundo parametro de fecha), ésta ultima serd colocada en lugar de la fecha de
impresion.

Numera las Hojas - Numeracion desde

La siguiente opcion permite indicar al operador si desea que el sistema coloque numeros a cada hoja
que imprima.

Si esta opcion es activada, el sistema numerara cada hoja que imprima empezando desde el nimero
que se indique en el casillero Desde N°. Si esta opcidn no se activa, dicho nimero de hoja no sera solicitado
al operador.

Totaliza Importes

El operador puede decidir si desea o no totalizar importes, es decir si imprimira subtotales y totales de
las columnas respectivas de listado.

Sucursal

La opcion sucursal, permite al operador indicar para que sucursales desea imprimir el listado de
subdiario.

Si el mimero de sucursal es colocado en 9999, todas las sucursales seran agrupadas e impresas en el
subdiario, en cambio si un niimero distinto de 9999 es indicado por el operador, el listado de subdiario solo
involucrard a la sucursal especificada.

NOTA: Generalmente los listados por sucursal se utilizan para control interno mientras
que el general grupal (indicando 9999) es el que se destina a libros de IVA.
Titulos de las columnas

Por 1ltimo, se da la posibilidad al operador de alterar los titulos que por defecto el sistema colocara
en cada una de las columnas de impresion.

Asi, el sistema presenta cuatro titulos por defecto para cada columna (numeradas del 1 al 4) que
podran ser modificados por el operador a su gusto, asi, por ej. podrd modificar el titulo Mercaderia por
Gravado, o por ¢j. I.V.A. por Impuesto, etc.

Confirmacion Final

Una vez ingresados todos los pardmetros necesarios para la impresion del subdiario, el sistema pedira
una ultima confirmacion.

Dado que los listados (previo listado de control o borrador) puede destinarse a hojas pre-numeradas,
0 a copiativos, se debe prestar especial atencion a esta confirmacion de listado, verificando que la impresora
sea la correcta al igual que el portico (y si se trata de una impresora laser o de tinta verificar ademas el tipo
de papel).
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Confirme

Sub—-Diario de Uentas

Mando Listado a
CITIZEN Z288GH
en LPT1 ?

F1 Ho Cancela

Impresion del Subdiario por Cuentas Contables

El subdiario por Cuentas Contables, es practicamente el mismo que el subdiario general e inclusive su
impresion es muy similar.

La diferencia radica en el ordenamiento de las columnas, mientras que en el listado general las
columnas se corresponden con las indicadas al momento de volcar el comprobante, en este listado las
columnas serdn asignadas en el momento de la impresion de acuerdo a una cuenta contable.

El operador indicara para cada columna una cuenta contable y los movimientos correspondientes a
dicha cuenta seran colocadas en la columna respectiva. Todo movimiento cuya cuenta contable no tenga
asignada una columna especifica sera asignada a la columna del varios e impresa en dicha columna.

Parametros, Caracteristicas y Titulos de las columnas

Estas tres secciones de datos para la obtencion de listado son idénticas a las del listado general o por
columnas.

NOTA: Vea estas tres secciones del listado general o por columnas para mas
informacion sobre como actuan los datos alli solicitados.

Asignacién de Columnas

En la ventana de ingreso de datos para generacioén de subdiario por columnas hay una secciéon mas
que en el subdiario general, ésta corresponde a la asignacion de columnas.

[— Subdiario por Luentas
Acumular desde el B1-/10-1995 hasta el ZRISTISTEFT
Imprimir desde el NS ISEFE
Caracteristicas
Encabezados.......: H 8i Fecha las hojas.: § 8i
Mumera las hojas..: 3 8i desde N2
Totaliza Importes.: H Si Sucursal (9999=Toda=>: {EFFF]
Titulos
1 COLUMNA 1 COLUMNA 2 COLUMNA 3 UARIOS [ |
ercaderia I.V.A. otal ariosg
Contenidos
Columna 1.: WEF§] MERCADERIAS
Columna 2.: s E¥] IMPUESTO AL UVALOR AGREGADO
Columna 3.: KRl UENTAS

Esta seccion, denominada Contenido, se utiliza para especificar que movimientos irdn a cada
columna, mediante la asignacion de una cuenta contable a a cada una de ellas.

Si no recuerda el codigo de una cuenta contable, puede dejar el lugar vacio y presionar ENTER con lo
que el sistema se ocupard de presentar una ventana con el plan de cuentas contable de la que podra
seleccionar la cuenta que desea, en dicha ventana se marcaran con un v’ (tilde) las cuentas imputables.

NOTA: Todo movimiento que esté imputado a una cuenta contable que no figure en
ninguna de las tres columnas especificadas, ira a la columna de varios.
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Impresion del Subdiario General Resumido

Es Subdiario General Resumido, es en cuanto a la toma de datos exactamente igual al Subdiario
General, pero en la impresion, se resume la informacion para ahorrar espacio fisico, y asi utilizar solamente
un renglon para cada comprobante.

Dado que cada comprobante puede tener multiples imputaciones, el sistema leerd todas las
imputaciones que tenga el mismo para cada cuenta y acumulara totales, los que seran impresos en lugar de
los movimientos. Normalmente los comprobantes no tendran mas de tres movimientos (Mercaderia, IVA y
Total), por lo que este método no presentard ninguna diferencia al utiilizado en el subdiario general comun.
Cuando un comprobante tenga mas de 1 movimiento por columna o en alguna de ellas (por ej. dos
imputaciones al varios), el sistema acumulara dichos movimientos, produciendo un solo total para cada
columna, ésto es lo que lo difiere del listado general, pues éste consigna todos los movimientos.

NOTA: Aunque el listado no consigne movimiento por movimiento, recuerde que
siempre puede obtener un asiento contable para obtener los totales acumulados por
imputaciones contables.

Se puede imprimir un asiento contable de ventas ?

Si, dado que cada movimiento que se ingresa al subdiario se imputa a una cuenta contable
determinada, es posible generar un asiento contable del periodo.

Para generar un asiento contable, bastara con seleccionar la opcion Asiento del Menu de Listados. El
sistema presentara una ventana en la que solicitara los parametros para la generacion del asiento contable,
dichos parametros son las fechas desde y hasta correspondiente a los movimientos que desea incluir en el
asiento.

NOTA: Es recomendable imprimir y copiar luego de cada subdiario un asiento contable,
pues en el se resumen y agrupan las diferentes imputaciones que se enviaron a la
columna de varios.

Como se obtiene la distribucion para Convenio Multilateral de Ingresos Brutos ?

Para obtener la distribuciéon de ventas para el Convenio Multilateral de Ingresos Brutos, debera
seleccionar la opcion Ing. Brutos del Ment de Listados de Ventas.

Luego el sistema esperara el ingreso de los parametros para la generacion del listado, en dichos
parametros deberan indicarse las cuentas contables a considerar y las fechas.

Cuentas Contables

De acuerdo a la legislacion del Convenio Multilateral de Ingresos Brutos, no todos los movimientos
deberan considerarse para la distribucion, es por ello que los primeros parametros a indicar seran las cuentas
contables que se han de considerar. Estas cuentas deben indicarse a modo de rango, o sea cuenta desde y
hasta.

Especificadas las cuentas, el sistema considerara para la distribucion solo aquellos movimientos cuyas
cuentas se encuentren dentro del rango indicado.

Parametros de Fecha

Ademas de especificar las cuentas contables, se deberd indicar el periodo que se ha de considerar para
la distribucion. Dicho periodo se indica a través de dos fechas, la fecha desde y la fecha hasta, ambas
inclusive.
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Distribucion de Ingresos Brutos

Luego de ingresados los parametros necesarios, el sistema presentara una barra de progreso en el
medio de la pantalla con la cual indicara el progreso de los calculos del listado.

7.485.88 Mendosa 5.15@A.80
B.88 Misiones a.88
B.88 Meuguen a.88

498.88 Rio Negro a.88
A.88 Salta a.8n
#.88 San Juan a.88

1,545.2@ San Luis A.80
#8.88 Santa Cruz 3.573.58
#.88 Santa Fe a.88

1,457.58 8. del Estero a.8n
@8.88 Tucuman a.88
B.88 Tierra del Fuego a.88

Islas Malvinas a.88

Finalizados los célculos el sistema preguntara al operador si desea visualizar los datos en pantalla y
luego (visualizados los datos o no), preguntara por la impresion del listado.

Se pueden imprimir resimenes de movimientos de uno o varios clientes ?

Si, para obtener un resumen de movimientos por cliente, debera seleccionar la opcion Cliente Res del
Menu de Listados de Ventas.

Seleccionada dicha opcidn, el sistema solicitara varios datos a modo de parametros del listado, los
numeros de cliente desde y hasta a procesar, las fechas desde y hasta a considerar y el modo en que sera
impreso el listado.

Si no recuerda el nimero de cliente, debera dejar el niimero en blanco y presionar ENTER, asi el
sistema detectard el error y presentard una ventana con la lista de clientes disponible para seleccion.

NOTA: Recuerde que en la ventana de seleccion de clientes puede utilizar las funciones
especificas de la misma para cambiar el orden o bien para buscar el dato deseado.

Nimeros de Cliente Desde y Hasta

Los Clientes a procesar se indican mediante un parametro de clientes desde y hasta, asi, pueden ser
generados varios resimenes en forma inmediata. El sistema sugerira por defecto el primer y tltimo cliente
que posee en el archivo de clientes, pero no necesariamente los mismos tendran movimientos.

Si se desea obtener el resumen de un solo cliente, se podra indicar el mismo niimero para cliente
desde y para cliente hasta, de esta forma solo los datos del cliente indicado seran procesados.

Periodo a Procesar

Para indicar el periodo de tiempo que se desea procesar, se utilizan dos fechas, la fecha de comienzo
de proceso o fecha desde y la de finalizacion o fecha hasta, ambas inclusive.

El sistema sugerira por defecto las fechas correspondiente a la primera y tilltima operacion registradas
en el archivo de ventas.

El operador podra indicar cualquier periodo mediante estas dos fechas, siempre que las mismas entren
en el rango del ejercicio, pero debera tener presente que el sistema solo procesard los comprobantes que
caigan entre dichas fechas, por lo que el saldo arrojado por el listado serd la sumatoria resultante de dichos
comprobante y no arrastrara saldos anteriores originados en fechas anteriores a la fecha desde indicada.

Salto de hoja luego de cada proveedor ?

El formato o modo en que el listado sera generado puede ser alterado por el operador, asi el operador
podra optar entre un salto de hoja luego de cada proveedor o la impresion continua de los mismos.
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Si se opta por saltos de hoja luego de cada proveedor, cada vez que el sistema termine de procesar los
datos de un determinado proveedor, colocara el total del mismo y generara un salto de hoja, comenzando el
nuevo proveedor en una nueva hoja.

Si opta por no saltar hojas luego de cada proveedor, el sistema imprimira todos los proveedores
seleccionados uno a continuaciéon del otro, indicando totales para cada uno de ellos y separando la
informacién mediante titulos.

Una vez ingresados los parametros del listados, el sistema generara un listado en el que constaran
todos los comprobantes correspondientes al cliente indicado entre las fechas ingresadas.

Numeracion continua de las hojas

Si el operador opta por saltar hojas luego de cada proveedor, entonces también podra optar por
numerar las hojas en forma continua para todo el listado o en numerar por cada proveedor.

Si la numeracion es continua, la misma no sera interrumpida por cambios de proveedor, pero si la
numeracién no es continua, cada inicio de un nuevo proveedor hard recomenzar la numeracion de hojas
desde el numero 1, esto resulta en una numeracion de hojas por proveedor.

Se pueden imprimir los totales de ventas para todos los clientes o0 para un grupo de ellos ?

Si, para imprimir los totales de ventas para cada cliente, se debera seleccionar la opcion Clientes del
Menu de Ventas.

Seleccionada esta opcidn, el sistema solicitara el ingreso de los datos de clientes y fechas como
parametros del sistema.

El rango de clientes debera establecerse como clientes desde y hasta que seran incluidos en el listado,
es decir que el sistema procesara la informacion relativa a todos los clientes entre los nimeros desde y hasta
indicados.

Luego deberan indicarse el rango de fechas a procesar, es decir los parametros del periodo a
considerar. Este periodo puede ser cualquier lapso de tiempo deseado, una semana, un mes, un dia, el
ejercicio completo, etc. bastard con establecer el periodo a través de sus fechas de inicio y fin (ambas
inclusive).

Por ultimo, el sistema solicitara al operador le indique si desea o no que se impriman aquellos clientes
cuyo total acumulado del periodo sea igual a 0 (cero).

Ingresados todos los parametros y confirmado el listado, el sistema utilizarda un rengloén para cada
cliente indicando nimero, nombre y total acumulado del periodo. Previo a la impresion, consultard al
operador por una visualizacion en pantalla, si el operador confirma la visualizacion en pantalla, el sistema
presentara una ventana con los mismos datos que el listado.

Resumen de Clientes
Enter — Esc — Tab
GONSUMIDOR FINAL
TURCOS S.R.L.
MARTINEZ,. PEDRO
SMITH. EUARISTO
PETERSON. SALUADOR
LA FUENTE S.A.
EL PELIGRO AMDANTE S.R.L.
U TERROR DU TECLADO S.A.

1
2
5
6
?
8
?
5]

-

Para abandonar la visualizacion de por pantalla del resumen de clientes, el operador debera presionar
ESC, lo cual no abortara el listado.

A continuacion, el sistema presentara la ventana de confirmacion del listado Resumen de Clientes,
confirmado el mismo, el sistema comenzara su impresion.
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Qué es el listado de Control ?

El listado de control, es precisamente lo que su nombre indica, un control de ingreso de comprobantes
al sistema y de operaciéon (nimero de operacion interna para el sistema) que le fuera asignado al
comprobante.

Este listado solo serd necesario en casos extremos donde por fallas del computador o cortes de
energia, se han estropeado archivos y en necesario verificar puntualmente cada comprobante.

Si desea emitir un listado de control, debera seleccionar la opcion Control del Ment de Ventas y
luego ingresar las fechas que actuaran como parametros del listado, es decir las fechas que demarcaran los
comprobantes que desea imprimir (ambas inclusive).

Ingresadas las fechas, solo sera necesario confirmar el listado para que este se realice.

Importacion de datos de ventas

El sistema ALAMO Subdiarios, permite importar informaciéon de ventas desde cualquier empresa en
el bajo el mismo sistema o informacién generada en versiones anteriores de este mismo sistema.

Para importar informacion de ventas a la empresa en uso, debera seleccionar la opcion Importar del
Menu de Ventas.

Seleccionada dicha opcidn, el sistema solicitara dentro de una ventana el ingreso del directorio donde
se hallan los archivos que contienen la informacion a importar.

El directorio especificado sera controlado por el sistema para evitar errores o indicaciones de
directorios inexistentes. Si el operador ingresara un directorio inexistente, el sistema presentara una ventana
con los subdirectorio posibles para que el operador seleccione el que desee.

Una vez indicado el directorio, se deberan indicar las fechas desde y hasta de importacion que
actuaran como parametros (ambas inclusive), y a continuacion debera indicar se la sucursal que se desea
importar mediante un namero.

Si se desea importar toda la informacion, es decir de todas las sucursales, se debe indicar como
sucursal el numero 9999 con lo que el sistema importara toda la informacién entre las fechas indicadas sin
importar a que sucursal pertenecen.

Una vez confirmada la importacion, el sistema realizard la apertura de los archivos y comenzara la
importacion de datos, mostrando en pantalla los datos de los comprobantes que son importados y una barra
de progreso de la importacion.

Finalizada la importacion, el sistema presentara el siguiente cuadro de informacion.

ATENCI OHN 1tt?

%e han importado 207 comprobantes.

Al importar comprobantes, el sistema N0 UERIFICA
la existencia de los Clientes o Proveedores refe—
renciados en dichos comprobantes como tampoco la

existencia previa de las cuentas contahles uti}i—
zgadas. Ejecute ahora el proceso de verificacion
para hacer efectivosz dichos controles.

[FEtELrry Continuar

Como lo indica el cuadro, el sistema no verifica la existencia de Clientes, Proveedores, o Cuentas
Contables referenciados en los datos importados, es por ello que luego de la importacion, se recomienda la
realizacion de un proceso de verificacion.
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NOTA: Para mas datos sobre el proceso de verificacion, vea mas adelante en este mismo
capitulo.

Depuracion de Ventas

Cada comprobante que se vuelca al sistema es almacenado en forma completa y no es eliminado del
sistema hasta tanto se le indique al mismo hacerlo.

Es por ello que con el transcurso del tiempo, los datos de una empresa puede ocupar mas espacio del
deseado en el disco rigido de su computador.

Para ahorrar espacio y borrar informacién obsoleta en su disco rigido, se provee la funciéon de
depuracion de archivos.

Para depurar el archivo de ventas se debera seleccionar la opcion Depurar del Ment de Ventas, el
sistemas solicitard entonces una fecha tope de depuracién, esta fecha actuard de la siguiente manera,
cualquier dato anterior a la misma sera eliminado del archivo.

Si no se desea borrar ningtin dato de los contenidos en archivo, podra entonces colocarse una fecha
anterior al inicio del ejercicio y de esta forma, el sistema no hallard datos a borrar, y por ende ejecutara la
depuracion sin borrar dato alguno.

Una vez ingresada la fecha tope de depuracion, el sistema solicitard una confirmacion final y
comenzara el proceso de depuracion.

Durante el proceso de depuracion, el sistema informara al operador la labor que esta realizando en
una ventana en el centro de la pantalla y luego procedera a reordenar los archivos.
Qué objeto tiene depurar indicando una fecha anterior al inicio del ejercicio para que el
sistema no borre ningiin comprobante ?

Si bien el sistema no borrard ningun comprobante, si ahorrard espacio reordenando los datos
existente y utilizando los espacio vacios dejados por comprobante que fueran eliminados en forma manual.

Verificacion de Ventas

El proceso de verificacion de ventas tiene por objeto la determinacioén y correccion de anomalias en
los datos de ventas consignados.

El sistema buscara anomalias tales como:

o  Comprobantes sin importes no anulados.
o  Importes sin comprobantes determinados
o  Comprobantes cuyos importes no cuadren
0 Importes cuyas cuentas no existan

o  Proveedores o Clientes inexistentes, etc.

Estas anomalias pueden ser el resultado de una importacion o de un mal funcionamiento del
computador, bajones de tension, virus, etc. De esta forma el sistema permite mantener la integridad de los
datos y su confiabilidad aun en los peores casos.

Para ejecutar un proceso de verificacion se debe seleccionar la opcion Verificar del Menu de Ventas y
luego seleccionar la opcion verificar de la siguiente caja de dialogo.
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ATEMCION ***

La verificacidn de wventas buscara posibles
-,

anomalias en losz datos de los comprobantes

luego de haber reordenado los archivos.

Este proceso demanda cierto tiempo tt1?

[t gLty Cancelar

Como la caja de dialogo lo indica, el proceso de verificaciéon demanda cierto tiempo, dependiente éste
proporcionalmente a la cantidad de comprobantes contenidos en los archivos a verificar, es por ello que se
recomienda la realizacion de este proceso fuera de la horas pico de tareas.

Una vez confirmado el proceso de verificacion, el sistema procederd a reordenar los archivos y a
continuaciéon comenzard su verificacion. En la primer linea de la ventana mostrara los datos del
comprobante que estd procesando y si halla algun inconveniente indicara el mismo dentro de la ventana.
Cada vez que la ventana se llene de datos sera limpiada en forma automatica por el sistema.

Finalizada la verificacién, y si ocurrieron errores, el operador tiene la posibilidad de ver dichos
errores en pantalla y ademas de imprimirlos para su correccion.

Errores de Verificacidn

Han ocurrido 355 errores.
Desea imprimir la lista de los errores.

MYTYENEETE VYer Continuar

Para imprimir la lista de errores se debera seleccionar la opcion Imprimir, para ver los errores en una
ventana en pantalla la opcion Ver, o bien la opcion continuar para volver al menu de ventas.

Si se selecciona la opcién ver, el sistema presentard una ventana en la que se indican los errores
encontrados.

Errores de Uerificacidon
A8./A6.-1995 ABAA-ARARA297 No cuadra

|88./B6.-1995 ARAR-BRBAA297 No existe el cliente referenciado
B8./86.-1995 BOBB-APEAAE298 Mo existe el cliente referenciado
§|B8./B6.-1995 AHAR-BOBAA299 No existe el cliente referenciado
H8./86.-1995 BOBB-PAPEEA3AA Mo existe el cliente referenciado
A8./B6.-1995 AAAA-AREARA3A1 No existe el cliente referenciado
B8.-86.-1995 BOBB-AAEAA3HA2 Mo existe el cliente referenciado
AR./B6.-1975 AAAA-ARARA3A3 No existe el cliente referenciado
13861995 BOBB-AAEEAE3A4 Mo existe el cliente referenciado
17-86-1975 AAAA-ARARA3AS No existe el cliente referenciado
23861995 BOBB-AABEEA3A6 Mo existe el cliente referenciado
22061970 BABB-BOBOA387 No existe el cliente referenciadeo
Movimiento: 1?7 Cuenta contable 3.144 INEXISTENTE
Movimiento: 1?7 Cuenta contable 3.144 INEXISTENTE

Los datos de los errores encontrados en el proceso de verificacion pueden ser utilizados en conjunto
con el listado de control para solucionar los mismos.

NOTA: Para mas informacion sobre el listado de control, vea Listados de Ventas -
Listado de Control.
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CAPITULO 12
COMPRAS




COMPRAS

El manejo de las compras de una empresa se realiza mediante el uso de la opcion Compras del Menti
de Trabajo.

Esta alternativa permite realizar pases al subdiario de compras, modificaciones, bajas, listados,
consultas de datos, etc. relativas al subdiario compras.

Incorporacion de comprobantes al Subdiario Compras

Para la incorporacion de nuevos pases al subdiario de compras se debe utilizar la opcién Altas del
Ment de Compras.

Una vez seleccionada dicha opcion el sistema interrogara al usuario sobre el mes a pasar y luego
permitira ingresar los datos de los comprobantes.

Datos fijos o cabezal del comprobante

Seleccionada la opcion Alta del Menti de Compras, y una vez indicado el mes a pasar, se deben
ingresar los datos fijos del primer comprobante a pasar.

Numero de Proveedor

El sistema solicitara el ingreso del niimero de proveedor al que se debe asignar el comprobante a
ingresar. Si el operador no recordase el numero, podra indicar un nimero inexistente como por ¢j. el 0
(cero) para que el sistema lo asista mostrandole la lista de proveedores en una ventana. De esta forma el
operador puede buscar el cliente deseado.

NOTA: Recuerde que si es necesario puede utilizar las funciones particulares de la
ventana para cambiar el orden de visualizacién de los datos o bien incorporar nuevos
proveedores.

Mez de:!: Houiemhre

Provcedor..: a

Tntal
Parvial:

TAVERH. LUI"
LCONUEHRTLEEN % K _L.
ARGEL SAPIEHCEIZ S.A.
TALLERES DE LERGI
TIITSTHA FRAGHNTE
HIGO S.A.

I _GRESCH

AR1A% ELIAS 5

FNBRIGh DE HUEBLEE
ANTOHI 1) [DINTHMIHA

Fecha del comprobante

Luego el sistema solicita la fecha del comprobante. La fecha que debe ser ingresada aqui es la fecha
con la que el operador desea que el comprobante figure en el subdiario. Generalmente esta fecha coincide
con la que figura en el comprobante.
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Comprobante

A continuacion se debe indicar el tipo de comprobante que se estd ingresando. Para ello el sistema
solicita el ingreso de un co6digo numérico que se corresponde con la siguiente tabla.

Cédigo Comprobante
1 Factura
2 Nota de Débito
3 Nota de Crédito
4 Recibo
5
6
7
8

Liquidacion de Tarjeta
Extracto Bancario
Ticket

Otros comprobantes

Al ingresar uno de los cddigos de la tabla, el sistema informard el tipo de comprobante y luego
solicitara la letra.
Descripcion del Comprobante

La descripcion del comprobante (Factura, Nota de Débito, Nota de Crédito, etc.) serd colocada
automaticamente por el sistema y no se permitira editar la misma en la mayoria de los casos.

Si el operador colocase como tipo comprobante el nimero 8, correspondiente a Otros comprobantes,
entonces el sistema permitira al operador el tipeo manual de la descripcion del mismo.
Letra del Comprobante

La letra del comprobante funciona en forma similar a la descripcion del mismo, salvo que es editable
en la mayoria de los casos.

Como letra del comprobante el sistema tomara como validas las letras A,B,C, X y el espacio en
blanco, cualquier otro caracter que se colocase como letra, serd tomado como correcto previa autorizacion
del usuario.

Para ello, una vez ingresado un dato fuera de los parametros establecidos (A,B,C,X o espacio), el
sistema presentara una caja de didlogo para que el usuario confirme el dato ingresado.

Atencidn

Esti seguro gque la letra del comprobante es 6 7
%1i no lo esta. seleccione de la lista

A B c H [1 A

Numeracion del Comprobante

El siguiente dato a ingresar del comprobante sera su numeracion, en este caso el sistema prevé el
pasaje de comprobantes agrupados, para lo que indica numeracion desde y hasta. Cuando se pasan
comprobantes individuales, la numeracion hasta debe dejarse en cero.

No es necesario escribir los 4 y 8 digitos para completar el nimero. Una vez ingresado el numero
deseado, el sistema se encarga de completar los espacios en blanco con 0 (ceros) a la izquierda del os
numeros indicados. Asi, por ¢j. si se debe ingresar la factura 0000-00000032, bastara con ingresar 0 ENTER
y 32 ENTER, el sistema se encargara de completar los tres ceros para el primer grupo y los seis ceros para el
segundo grupo.
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NOTA: Cada vez que un comprobante sea volcado, para acelerar el proceso de pase de
datos, el sistema incrementara el nimero de comprobante en 1 (uno), esto facilitard la
tarea cuando se pasan los comprobantes en orden.

Tipo de Operaciéon

Segun la legislacion vigente es menester identificar el tipo de operacion que did origen al
comprobante que se estd volcando, este tipo de operacion el sistema lo indica a través de una referencia a la
tabla general de Operaciones (ver Tabla de Operaciones)

Si el operador desconoce el nimero que corresponde al tipo de operacion en cuestion, puede ingresar
un namero 0 (Cero) y presionar ENTER para que el sistema lo asista con una ventana con los datos de tipos
de operaciones.

NOTA: Si la operacion deseada no figurase en la ventana, se pueden utilizar las
funciones especificas de la ventana para incorporar mas operaciones a la tabla general de
operaciones (ver manejo de ventanas - funciones especificas)

Importes del Comprobante e Imputaciones

En una segunda etapa del comprobante, el sistema solicitara el ingreso de los importes e imputaciones
contables del mismo.

Un mismo comprobante puede tener varias imputaciones discriminando por ejemplo mercaderia
nacional de mercaderia extranjera, fletes, intereses, iva, iva acrecentamiento o no inscripto, etc.

El sistema permite realizar ilimitados pases e imputaciones para cada comprobante. Cada uno de
estos movimientos debe ser imputado a una cuenta contable y por ende a una columna de impresion.
Columna

El sistema solicitard el ingreso en primera instancia de la columna de impresion a la que sera
destinado el importe a ingresar, sugiriendo al operador la letra M (Mercaderia). Las columnas de impresion
disponibles son 4, Mercaderia, IVA, Total y Varios en ese orden.

La columna de impresion, sera la que determinara la posicion del importe en el subdiario general

Detalle: El sistema solo permitira el ingreso del detalle o descripcion del movimiento cuando la
columna seleccionada sea el varios, esto permitird agregar una descripcion especifica ademas de la
imputacion contable que sera reflejada en la columna del varios en el subdiario general.

Imputacién Contable

A continuacion el sistema pedira el ingreso de la cuenta contable a la que se imputara el movimiento.
Aqui el operador debe ingresar la cuenta a la que desee que el importe a ingresar sea imputado
(independientemente de la columna de impresion a la que fuere destinado).

Si no recordase la cuenta contable a la que debe imputar, puede solicitar ayuda al sistema dejando al
cuenta en blanco y presionando ENTER para que se presente una ventana conteniendo el Plan de Cuentas
contables, y marcara con un tilde a la derecha del nombre de las mismas, a las cuentas imputables.

NOTA: Recuerde que puede utilizar las funciones especificas de las ventanas para
cambiar el orden de visualizacion de los datos, incorporar o modificar cuentas, etc.
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Ingreso del Importe

Con el ingreso del importe finaliza el movimiento, por lo que el sistema colocara el niimero de cuenta
y el importe en la parte inferior de la pantalla y en la columna correspondiente segin lo indicado por el
operador, procedera a actualizar los totalizados parciales en el borde superior izquierdo y volvera a solicitar
el ingreso de la columna para un nuevo movimiento.

Finalizacion del comprobante

Lo tradicional o normal es tener un minimo de tres movimientos por comprobante (Mercaderia, IVA
y Total) aunque lo minimo requerido por el sistema es que el comprobante balancee por lo que serian
necesarios solo dos movimientos (por ej. Mercaderia y Total o bien IVA y Total).

En cualquiera de las columnas podran ingresarse mas de un movimiento y en caso de ser necesario
podra utilizar la columna de Varios cuando con las imputaciones tradicionales no alcance para cubrir los
requerimientos del comprobante (tal es el caso de comprobantes que tengan retencién de impuestos internos,
ingresos brutos, etc.).

Para finalizar los acumuladores situados en el borde superior derecho de la pantalla deberan coincidir
con lo que el resto debe ser igual a 0 (cero). Cuando se de esta situacion, el sistema cambiara el color del
importe del resto para avisar asi al operador de tal situacion.

Pl duz Howinmluw o NN
LURARA]
Frounniluw. o2 AUEEM, LIITYH
Ceche..... i <11 Totalizadores
Lnmpenhinlon 2 Lulraz 3] Parizial: 1, Z1H_HH

Totml..: L.2id_dd
L —

Comprobance HWE
Tipm Dpmeaciin:
HWinero Incerno:

Columne.. CONPIRHE
uwnla..

Decelle.
Inpurly.

Confirne este Conpgrohmnte 7

EEE  Ho

1.411 1.BBB.BB
1.1c8 2.0.00
d.111 1.214.484

gl fitliln W] ESTRDC W] SONIDG WEY THPRE WMo HEHD L] Tod R Alta Jealkl CALCU |

Verificado que el comprobante cuadre, se puede presionar la tecla ESC para finalizar el comprobante,
después de lo cual el sistema pedird confirmacioén del comprobante al operador.

Si el comprobante no cuadra porque hay un error en algin pase, se puede recurrir al Menu de
Correccion que se activa con la tecla de funcion F7.

Coémo se vuelca una nota de crédito ?

Las Notas de Crédito, se vuelcan exactamente igual que cualquier otro comprobante, dado que el
sistema sabe pues el operador se lo informa, que el comprobante a volcar es una nota de crédito, éste se
encargara de colocar dicho comprobante en negativo en el subdiario respectivo.

Menu de Correccion de Comprobantes

El Menu de Correccion de comprobantes de Compras funciona exactamente igual que el de ventas.

Puede ser accedido mediante la tecla de funcion F7 como se indica en el borde inferior de la pantalla
y su objetivo es permitir al operador modificar cualquier pase del comprobante que esta volcando.

NOTA: Para mas datos acerca del funcionamiento del Menu de Correccion de
Comprobante vea Menu de Correccion de Comprobantes en el Capitulo Correspondiente
a Ventas.
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Como se anula un comprobante ya volcado ?

Un comprobante que ya fue volcado puede ser anulado en cualquier momento. La anulacién de un
comprobante en compras difiere de la anulaciéon en ventas ya que en esta tltima un comprobante anulado
figurara como tal en el subdiario mientras que en compras el comprobante anulado sera borrado fisicamente
del subdiario no dejandose constancia ni rastro de su existencia previa.

NOTA: Para anular o borrar un comprobante, vea Baja de Comprobantes Ya Volcados.

Baja de comprobantes ya volcados

Cualquier comprobante que fuera ingresado al subdiario, puede ser dado de baja en cualquier
momento.

Cuando un comprobante es borrado, no queda ningin rastro de su existencia en el subdiario.

Para dar de baja un comprobante existente, se debe seleccionar la opciéon Bajas del Menu de
Compras. Seleccionada esta opcion, el sistema pedird el tipo de comprobante que se desea borrar, su
numero y letra.

Ingresados los datos solicitados, el sistema buscara dicho comprobante y si lo encuentra presentara
los datos relativos al mismo para que el operador verifique si el comprobante es el que buscaba.

Atencidn

Borra el comprobante del @5-/88.-1974
con N2 0084-B00B6793
del Proveedor N2 2 — EL PELIGRO ANDANIE S.R.L.
con los siguientes importes

Mercaderias: 462 .38
83.23

B.0a

545 .61

ISRy Siguiente Comprobante Cancelar

Si el comprobante es el que se desea borrar, bastara con seleccionar la opcion borrar de la pantalla de
informacion que presento el sistema, para que este de la baja definitiva.

En cambio si no se trata del comprobante que se desea borrar, debe seleccionarse la opcion Siguiente
Comprobante o la opcion Cancelar.

La opcion Siguiente Comprobante debe utilizarse para buscar otro comprobante con iguales
caracteristicas de numero, tipo y letra. Puede que un comprobante fuera pasado dos veces (ya sea en forma
correcta o incorrecta) por lo que la opcidn siguiente comprobante puede ser muy util.

Ahora bien, si no existe comprobante alguno con los datos de ntimero, tipo y letra indicados, el
sistema informara de tal situacioén al operador, para que este indique el camino a seguir.

Atencidn

Mo Existe el comprobante solicitado

ALY Heingresa Datos Cancelar

Para elegir el curso a seguir, el sistema provee tres caminos posibles.

Seleccionar
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La opcién Seleccionar permite elegir el comprobante a borrar de entre todos los comprobantes ya
volcados, para ello el sistema presenta una ventana de seleccion con los datos de los comprobantes
existentes.

Reingresar Datos

Puede ocurrir que no existan comprobantes con los datos indicados por un error en el tipeo de dichos
datos, para solucionar esto debera seleccionarse la opcion Reingresa Datos, por lo que el sistema volverd a la
pantalla de ingreso de los datos de numero, tipo y letra de comprobante a borrar

Cancelar

Por ultimo la opcion cancelar hace lo propio con la funcién de borrado de comprobantes y devuelve
al operador al Menu de Ventas.

Como se Modifica un comprobantes volcado erroneamente ?

Para modificar cualquier dato de un comprobante que ha sido volcado erréneamente se debe utilizar
la opcion Modificar el Ment de Compras.

Seleccionada dicha opcion, deberan ingresarse los datos relativos al comprobante a modificar

NOTA: Si no recuerda los datos especificos del comprobante a modificar, podra utilizar
la opcion de Consultas del Menu de Compras para buscar el comprobante respectivo.

Ingresados los datos del comprobante a modificar, el sistema buscara el primero que concuerde con
los datos especificados (tal como lo hace la operatoria de bajas) y mostrara datos resumidos del comprobante
en pantalla.

Si se trata del comprobante que se desea modificar, entonces se debe seleccionar la opcién modificar,
de lo contrario, debera seleccionarse la opcion Siguiente Comprobante para que el sistema busque otro
comprobante con las caracteristicas indicadas.

Modificacion del comprobante

Al seleccionar la opcién Modificar, los datos del comprobante seran precargados en una pantalla
exactamente igual a la de Altas.

Modificacion de datos fijos

Los datos fijos o cabezal del comprobante se veran precargados en la pantalla de modificacion y
cualquiera de ellos podra ser corregido, inclusive la fecha del comprobante.

NOTA: Notese que todos los datos estan precargados, inclusive los datos relativos a
movimientos.

Para modificar un dato fijo, bastara con reemplazarlo por el correcto. Si lo inico a modificarse es un
dato fijo, la operacion debera finalizarse de la siguiente forma.

Una vez reemplazado el dato erréneo por el correcto, deberan confirmarse con ENTER los datos
restantes, hasta llegar al ingreso de datos de movimientos, si Ud. intenta finalizar el comprobante sin haber
ingresado al area de movimientos el sistema producira el siguiente mensaje de error.
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Atencidn

Ud. estd modificando este comprobante
3i desea anularlo o borrarlo debera

utilizar la opcidn especifica para ello.

Ok

Una vez que ingrese al 4drea de movimientos, ain sin modificar, borrar o agregar ninguno, el
comprobante podra ser finalizado presionando ESC, si la modificacion resultara satisfactoria, el sistema
presentara un mensaje de "Modificacion Exitosa'" en pantalla.

Modificacion de Movimientos

Si lo que se desea modificar no es un dato del cabezal del comprobante sino un movimiento, se
debera actuar de la siguiente manera.

Una vez ingresado a la modificacion de comprobantes, se debera confirmar cada dato del cabezal con
ENTER hasta llegar a la secciéon de movimientos.

Una vez en la seccion de movimientos, podra incorporar, modificar o borrar movimientos tal como lo
hace en el alta de comprobantes. Para borrar un movimiento mal pasado debera utilizar la tecla de funcién
F7 que lo lleva al menu de correccion de comprobantes (ver Correccion de Movimientos en Alta de
Comprobantes para mas informacion).

NOTA: Si lo que desea es volcar el comprobante como anulado, debera borrarlo
primero (utilizando la opcién bajas) y luego debera volcarlo como comprobante anulado.

Que consultas se puede hace sobre las Compras ?

Sobre los comprobante volcados al subdiario de compras, se pueden hacer varias consultas, por
fechas, totales, movimientos, etc. Para realizar cualquier consulta, debera ingresar primero al menu
respectivo, utilizando para ello la opcion Consultas del Ment de Compras

NOTA: Todas las consultas pueden ser interrumpidas por el operador presionando la
tecla ESC

Se pueden consultar los movimientos ordenados por fecha ?

Si, para consultar los movimientos ordenados por fecha, se puede utilizar la opcion Fechas del Menu
de Consultas de Compras. Seguidamente debera ingresar las fechas que actuardn como topes o parametros

de la consulta.
Movimientos por Fechas ———
Desde gue Fecha: H-18.-1925
Hasta gue Fecha: 3.«-’1@.«-’19’5‘5

Ingresadas las fechas, y confirmada la consulta, el sistema comenzara a mostrar en una ventana, todos
los movimientos entre las fechas citadas, indicando fecha, nimero y tipo de comprobante, importe y nimero
de cliente al que corresponde el comprobante, e indicara en la linea inferior de la ventana el total acumulado.

Cada vez que la ventana se llene de datos, el sistema esperard a que el operador presione una tecla
para vaciar la ventana y seguir mostrando informacion.

Finalizada la consulta el sistema aguardara a que el usuario presione una tecla (indicando tal situacion
al pie de la ventana de consulta) para volver al Ment1 de Consultas.
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Se puede consultar un comprobante determinado ?

Si, para consultar un comprobante determinado, se puede utilizar la opcion Factura del Ment de
consultas.

Esta opcion trabaja en forma similar a la modificacién o baja de comprobantes. Primero solicitara el
ingreso de los datos relativos al comprobante que se desea consultar, niimero, letra y tipo de comprobante.

Una vez ingresados dichos datos, el sistema buscard el o los comprobante que concuerden con los
datos especificados. Si encuentra algiin comprobante que concuerde, presentara una ventana en pantalla para
que el operador decida si es ése el comprobante que desea consultar o si desea que el sistema busque el
siguiente comprobante que concuerde con los datos indicados.

Atencidn

Modifica el comprobante del 26881994
con N2 BAAA-ABBAAOAA
del Cliente N2 2 — EL PELIGRO ANDANTIE S.R.L.
con los siguientes importes

Mercaderias: 247 .46)
(44 _54)

B.aa8
(292 _88)

Siguiente Comprobante Cancelar

Para ver el comprobante, el operador debera seleccionar la opcion Ver que se presenta en la ventana,
en cambio para continuar con la busqueda debera seleccionar la opcidon Siguiente Comprobante. Si desea
cancelar la busqueda solo debera seleccionar la opcion Cancelar.

Si opta por la opcion Ver, el sistema presentard una ventana en pantalla en la que entrega el detalle de
la formacion de los importes de Mercaderia, IVA, Varios y Total del comprobante respectivo.

Ademas de presentar la formacion de los totales de mercaderia, iva, varios y total, el sistema
presentara una segunda ventana en la que se muestran los datos relativos al cabezal del comprobante.

Se pueden consultar los comprobantes de un Proveedor ?

Si, para consultar los comprobantes de un determinado Proveedor se debe utilizar la opcion
Proveedor del Menu de Consulta de Ventas.

Al seleccionar la opcidén Proveedor, el sistema solicitard el ingreso de tres datos como pardmetros de
la consulta. El primer datos serd el nimero de Proveedor, y los dos datos restantes corresponden a los
parametros de fecha desde y hasta (ambas inclusive).

Ingresados lo datos y confirmada la consulta, el sistema presentara una ventana con los comprobantes
respectivos, de los cuales informara Fecha, comprobante tipo, niimero y letra e importe.

Sobre el borde inferior de la ventana se informara al operador cada vez que la ventana se llene para
que éste presione una tecla a fin de continuar la consulta y en el borde inferior derecho se informara el total
acumulado de los comprobantes consultados.

NOTA: Si no recuerda el numero de Proveedor que desea consultar, podra ingresar un
numero erréneo como por ej. 0 (cero) para que el sistema lo ayude mostrando en una
ventana todos los Proveedores existentes en archivo. Recuerde ademas que puede
utilizar las funciones especificas de la ventana para alterar el orden en que dichos datos
son mostrados.
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Se pueden consultar Mayores contables 0 movimientos por cuentas ?

Si, para consultar un pseudo mayor contable o0 movimientos de ventas por cuentas contables se debera
utilizar la opcion Imputacién del Menti de Consulta de Compras.

Seleccionada dicha opcidon, el sistema solicitard el ingreso de tres datos, la cuenta contable a
mayorizar, y los parametros de fecha.

Si no recuerda el codigo de la cuenta contable que desea visualizar, podra dejar el cddigo en blanco y
presionar ENTER; el sistema detectara un error e informara que la cuenta no existe, de esta forma luego de
presionar ENTER para reconocer el mensaje, se presentard en pantalla una ventana con el plan de cuentas
contables en la que se marcaran con un tilde v' las cuentas contables imputables que son las tinicas que
pueden tener movimientos.

Una vez seleccionada las cuentas y las fechas, el sistema presentard una ventana en pantalla con los
resultados de la consulta en la que se veran los movimientos especificos. Para cada uno de ellos el sistema
mostrard Fecha, Comprobante tipo, numero y letra, descripcion (la que puede estar o no estar), importe y
columna a la que fuera asignado (M para Mercaderia, I para Iva, V para Varios y T para total).

Al igual que en las demds consultas, en la linea inferior de la ventana se informa al operador cada vez
que la pantalla se llena y también sobre el borde derecho se informa el total acumulado de los movimientos.

Se puede consultar los totales del subdiario ?

Si, los totales acumulados de las columnas del subdiario (Mercaderia, IVA, Varios y Total) pueden
ser consultados en cualquier momento, para ello debera utilizar la opcion Totales del Menu de Consultas.

Seleccionada la opcion Totales, el sistema pedira el ingreso de los pardmetros de fecha respectivo
(para los que sugerira fechas correspondientes al ultimo periodo ingresado) y un pardmetro determinativo de
las sucursales a consultar.

— Consulta de Totales
Desde Fecha.: UWaEFSELLS
Hasta Fecha.: fL¥ahWe kit
Procezando informacidn...

Mercaderia.: 1.8688.488
I.V.A......: 218.88
Jarios.....: A.ad
Total......: 1.218.88

Mientras la consulta se efectua, es decir mientras el sistema se encuentra calculando los totales, los
importes parciales se irdn mostrando en pantalla a la vez que una barra de proceso se ird moviendo, cuando
se finalice el calculo, quedaran en la ventana los importes totales y aparecera la leyenda Fin de Proceso.

Obtencion de Listados de Compras

Sobre las ventas pueden obtenerse varios listados o impresiones diferentes, para acceder a las
impresiones o listados de ventas serd necesario seleccionar la opcion Listados del Menu de Compras.

Los listados de compras son muy similares a sus pares de ventas, la Ginica diferencia es que consignan
proveedores en lugar de clientes y comprobantes de compras en lugar de ventas.

Para obtener mas informacion sobre la obtencion de los listados de compras recurra al capitulo
respectivo, teniendo en cuenta lo arriba especificado sobre clientes y proveedores ademas tenga presente que
en compras no pueden obtenerse informacion por sucursales, por ende donde lea sucursal pase por alto dicho
parrafo.

Importacion de datos de Compras
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El sistema ALAMO Subdiarios, permite importar informacién de compras desde cualquier empresa
en el bajo el mismo sistema o informacion generada en versiones anteriores de este mismo sistema.

Para importar informacion de ventas a la empresa en uso, deberé seleccionar la opcion Importar del
Menu de Compras

Seleccionada dicha opcidn, el sistema solicitara dentro de una ventana el ingreso del directorio donde
se hallan los archivos que contienen la informacion a importar.

El directorio especificado serd controlado por el sistema para evitar errores o indicaciones de
directorios inexistentes. Si el operador ingresara un directorio inexistente, el sistema presentara una ventana
con los subdirectorio posibles para que el operador seleccione el que desee.

Una vez indicado el directorio, se deberan indicar las fechas desde y hasta de importacion que
actuaran como parametros (ambas inclusive), y a continuacion debera indicar se la sucursal que se desea
importar mediante un namero.

Una vez confirmada la importacion, el sistema realizara la apertura de los archivos y comenzara la
importacion de datos, mostrando en pantalla los datos de los comprobantes que son importados y una barra
de progreso de la importacion.

Finalizada la importacion, el sistema presentara el siguiente cuadro de informacion.
ATENCGCTI OHN ¢
Se han importado 287 comprobantes.
Al importar comprobantes,. el sistema MO UERIFICA

la existencia de losz Clientes o Proveedores rvefe-—
renciados en dichos comprobantes como tampoco la

exisztencia previa de las cuentas contables uti}i—
zadas. Ejecute ahora el proceso de verificacion
para hacer efectivos dichos controles.

FREELEEY Continuap

Como lo indica el cuadro, el sistema no verifica la existencia de Clientes, Proveedores, o Cuentas
Contables referenciados en los datos importados, es por ello que luego de la importacion, se recomienda la
realizacion de un proceso de verificacion.

NOTA: Para mas datos sobre el proceso de verificacion, vea més adelante en este mismo
capitulo.

Depuracion de Compras

Cada comprobante que se vuelca al sistema es almacenado en forma completa y no es eliminado del
sistema hasta tanto se le indique al mismo hacerlo.

Es por ello que con el transcurso del tiempo, los datos de una empresa puede ocupar mas espacio del
deseado en el disco rigido de su computador.

Para ahorrar espacio y borrar informacion obsoleta en su disco rigido, se provee la funcion de
depuracion de archivos.

Para depurar el archivo de ventas se debera seleccionar la opciéon Depurar del Menu de Compras, el
sistema solicitard entonces una fecha tope de depuracion, esta fecha actuara de la siguiente manera, cualquier
dato anterior a la misma sera eliminado del archivo.

Si no se desea borrar ningun dato de los contenidos en archivo, podra entonces colocarse una fecha
anterior al inicio del ejercicio y de esta forma, el sistema no hallara datos a borrar, y por ende ejecutara la
depuracién sin borrar dato alguno.
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Una vez ingresada la fecha tope de depuracion, el sistema solicitard una confirmacién final y
comenzara el proceso de depuracion.

Durante el proceso de depuracion, el sistema informara al operador la labor que esta realizando en
una ventana en el centro de la pantalla y luego procedera a reordenar los archivos.
Qué objeto tiene depurar indicando una fecha anterior al inicio del ejercicio para que el
sistema no borre ningiin comprobante ?

Si bien el sistema no borrard ningun comprobante, si ahorrard espacio reordenando los datos
existente y utilizando los espacio vacios dejados por comprobante que fueran eliminados en forma manual.

Verificacion de Compras

El proceso de verificacion tiene por objeto la determinacion y correccion de anomalias en los datos de
ventas consignados.

El sistema buscara anomalias tales como:

o  Comprobantes sin importes no anulados.
o  Importes sin comprobantes determinados
o  Comprobantes cuyos importes no cuadren
o  Importes cuyas cuentas no existan

o  Proveedores o Clientes inexistentes, etc.

Estas anomalias pueden ser el resultado de una importacion o de un mal funcionamiento del
computador, bajones de tension, virus, etc. De esta forma el sistema permite mantener la integridad de los
datos y su confiabilidad aun en los peores casos.

Para ejecutar un proceso de verificacion se debe seleccionar la opcion Verificar del Ment de
Compras y luego seleccionar la opcion verificar de la siguiente caja de didlogo.
ATENCION t®?

La verificacidn de ventas buscara posibles
r

anomalias en los datos de los comprobhantes

luego de haber reordenado los archivos.

Este proceso demanda cierto tiempo tt1?

[t E Lty Cancelar

Como la caja de dialogo lo indica, el proceso de verificaciéon demanda cierto tiempo, dependiente éste
proporcionalmente a la cantidad de comprobantes contenidos en los archivos a verificar, es por ello que se
recomienda la realizacion de este proceso fuera de la horas pico de tareas.

Una vez confirmado el proceso de verificacion, el sistema procederd a reordenar los archivos y a
continuacion comenzara su verificacion. En la primer linea de la ventana mostrara los datos del
comprobante que esta procesando y si halla algun inconveniente indicara el mismo dentro de la ventana.
Cada vez que la ventana se llene de datos sera limpiada en forma automatica por el sistema.

Finalizada la verificacién, y si ocurrieron errores, el operador tiene la posibilidad de ver dichos
errores en pantalla y ademas de imprimirlos para su correccion.
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Errores de Uerificacidn

Han ocurrido 355 errores.
Desea imprimir la lista de los errores.

TN Uer Continuar

Para imprimir la lista de errores se debera seleccionar la opcion Imprimir, para ver los errores en una
ventana en pantalla la opcidén Ver, o bien la opcion continuar para volver al ment de ventas.

Si se selecciona la opcion ver, el sistema presentard una ventana en la que se indican los errores
encontrados.

Los datos de los errores encontrados en el proceso de verificacion pueden ser utilizados en conjunto
con el listado de control para solucionar los mismos.

NOTA: Para mas informacion sobre el listado de control, vea Listados de Compras -
Listado de Control.
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CAPITULO 13

PLANILLAS DE CAJA




Planillas de Caja

Ademas del manejo de los subdiarios de compras y ventas el sistema permite manejar Planillas de
Caja, de esta forma se pueden integrar los datos o la informacion para generar resumen de informacion para
su sistema contable.

Incorporacion y Modificacion de Planillas de Caja

La modificacion o incorporacion de datos a las planillas de caja se realiza mediante la misma funcion.

Para incorporar una nueva planilla de caja a las existentes o para modificar datos de las mismas, se
debe seleccionar la opcién Planilla del Menu de Caja.

Seleccionada dicha opcidn, el sistema presentard una ventana vacia en la que solicitard en su borde
superior derecho la fecha de la planilla de caja a incorporar o modificar.

Ingresada la fecha, el sistema actuara de la siguiente manera, si existen datos en la fecha indicada, los
presentara en pantalla, y luego trasladara el control al operador en cambio si no existen datos de la fecha
indicada, se incorporara una nueva planilla de caja y luego se pasara el control al operador.

Formato de la Planilla de Caja

Si bien en forma manual las planillas de caja tradicionalmente estan divididas en columnas de
ingresos y egresos, dado el espacio que proporciona el monitor, la planilla de caja en pantalla se dividira en
forma horizontal, presentando en su parte superior los ingresos y en su parte inferior los egresos.

En el borde superior izquierdo de la ventana de la planilla de caja se indican las teclas activas que se
pueden utilizar

r— Flanillas e ﬂﬂ
P7 MFI'II. ‘T-?H‘ Fr 0 F&i: Pin 1371241994
1.1 CODRANER & 18 0@
1.1 CODRANIR & ii.g@
1.321 COERANIN & 1i.6a
1.451 LOBKANR & 1,44
1451 LOBRANR & 11.b4d
1 3 CORRRHEA R 11 _RA
.o
DAES0L B3R

Ingreso de Movimientos

El movimiento de una planilla de caja se forma de tres datos, una cuenta contable o imputacion, una
descripcion o detalle del origen del movimiento y un importe.

Imputaciéon Contable

El primer dato que solicitara el sistema sera la imputacion contable, es decir a que cuenta contable
serd asignado el movimiento que se estd creando.

Si no se recuerda el codigo de la cuenta contable, puede colocarse un cédigo erréneo o dejar el
espacio vacio para que el sistema lo asista presentando el Plan de Cuentas en una ventana de seleccion
(recuerde que puede utilizar las funciones de la ventana para asistirse en la biisqueda de la cuenta deseada).

Descripcion o detalle de movimiento



Una vez indicada la cuenta contable, corresponde indicar un detalle de movimiento. Este detalle de
movimiento, es una explicacion del origen del movimiento o lo que se desee que figure en la planilla de caja
a modo de explicacion.

NOTA: Durante la edicién de la descripcion las teclas de fin de dia y/o de pasaje de
ingresos a egresos pueden no funcionar, dependiendo de las teclas que ha seleccionado
para ello. Esto es para prevenir problemas de edicion cuando se utilizan teclas como
ESP para cambiar de ingresos a egresos o para finalizar el dia.

Importe

Ingresadas la imputacion y el detalle, corresponde ingresar el importe del movimiento. El importe
debe ingresarse como cualquier otro importe en el sistema

Una vez ingresado el importe y luego de presionar ENTER, el sistema ingresara el pase, actualizara
los totales correspondientes y esperara por un nuevo movimiento o la finalizacion de la edicion de la planilla
del dia.

NOTA: Tenga presente que el sistema no pide confirmacion para el ingreso de cada pase

Pasaje de Ingresos a Egresos

El mecanismo de pasaje de un movimiento en ingresos o egresos es exactamente el mismo, la tnica
diferencia radica en la ubicacion del mismo.

Para pasar de Ingresos a Egresos, el sistema provee una tecla predeterminada (que puede ser
modificada por el usuario - ver personalizacion del sistema). Presionando dicha tecla, el sistema pasa de
Ingresos a Egresos (y viceversa) en cualquier momento de la edicion de un movimiento.

Finalizacion de la Incorporacién o Modificacion de la Planilla de Caja

Para finalizar la edicion de la Planilla de Caja de un determinado dia, el sistema provee una tecla
especifica (como se indica en el borde superior izquierdo de la ventana de la planilla de caja), esta tecla
puede ser también personalizada al igual que la de cambio de ingresos a egresos (ver personalizacion del
sistema).

Cuando se presiona esta tecla, predeterminada como ESC, el sistema interrogara al operador sobre la
finalizacion del trabajo del dia, si el operador contesta afirmativamente, el sistema actualizara los datos y
esperard a que se ingrese una nueva fecha, si contesta negativamente volvera a la planilla de caja.

Menu de Borrado de Movimientos

Para borrar un movimiento, vaciar una planilla o realizar una reimputacion se debe recurrir al Ment
respectivo, para ello debera utilizar la tecla de funcion F7 como lo indica la pantalla de la Planilla de Caja en
su borde superior izquierdo.

Una vez presionada la tecla de Funcion F7, el sistema presentara una ventana con un Ment en el
borde superior izquierdo de la pantalla.

Jaciar
Reimputar

|F Men =|:

Salir <[

Borrado de un Movimiento
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Para borrar un movimiento, se debe seleccionar la opcion Borrar del Menu de Correcciones.
Seleccionada esta opcion, el sistema presentara en una ventana todos los movimientos correspondientes a la
Planilla de Caja en uso para que el operador seleccione el movimiento que desea borrar.

Seleccionado el movimiento a borrar, el sistema solicitara la confirmacion del borrado luego de la
cual, procedera a actualizar los totales y la pantalla y retornara al Menti de Correcciones.

Vaciado de 1a Planilla

El vaciado de la planilla de caja es el equivalente a un borrado integral o sea de todos los
movimientos de la misma.

Para vaciar una planilla, se debera seleccionar la opcion Vaciar del Ment de Correcciones y luego
optar por el area que se desea borrar. El sistema permitira borrar Ingresos y/o Egresos.

VJaciar Datos

Esta opcidn permite borrar todos

los movimientos correspondientes
; r

a ingresos o egresos del dia.

Seleccione lo gue desea horrar.

M Egresos  Cancelar

Una vez seleccionado Ingresos o Egresos, el sistema borrard todos los datos correspondientes,
actualizara los totales y volvera al Menu de Correcciones.

NOTA: El sistema no solicitara confirmacion sobre lo que desea vaciar, por lo que
debera tener especial cuidado en su eleccion.

Si se desea vaciar por completo una planilla, debera repetirse la misma operaciéon con ingresos y
egresos.

Reimputar

La reimputacion permite modificar la imputacion de movimiento volcados en la planilla de caja sin
necesidad de borrarlos y volverlos a volcar.

Para reimputar movimiento debera seleccionar la opcion Reimputar del Menu de Correcciones.

Una vez que ha sido seleccionada la opcion Reimputar, el sistema presentard una ventana de didlogo
en pantalla donde se indicaran los parametros de la reimputacion

Reimputar
Cuenta a reemplazar..: ACCIONES
lIReemplazar por cuenta: BMESE] MERCADERIAS -

Reemplazar en Ingresos,. Egresos o Ambos (x): [
Para importes > a

Cuenta a Reemplazar - Reemplazar por cuenta

Una reimputacion es el cambio de una imputacion errénea (cuenta a reemplazar) por una nueva
(Reemplazar por cuenta).

Estos son los primeros datos que se deben indicar. Al igual que en todo el sistema, si no recuerda un
dato, es este caso el codigo de la cuenta, puede colocar un dato erréoneo o dejar el espacio en blanco para que
el sistema lo asista.

Donde reemplazar ?
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El reemplazo o reimputacion puede ser efectuado en Ingresos, en Egresos o en ambas areas. Esto
debera indicarse al sistema de la siguiente forma: Si se desea que la reimputacion solo se realice en Ingresos
debera informase una I, en cambio si se desea el reemplazo solo en Egresos debera informarse una E, pero si
se desea un reemplazo total en ingresos y egresos deberad informarse un * (asterisco), que es la opcion por
defecto.

Relacion con los importes

Como se indico, la reimputacion puede establecerse para Ingresos, Egresos o Ambos, pero también
puede indicarse al sistema una relacion con los importes, asi el sistema podra reimputar solo los movimientos
con importes mayores, menores o iguales al indicado. Para ello, debe indicarse primero el signo o nexo y
luego el importe.

Una vez indicados todos los parametros de la reimputacion, comenzara el proceso y el sistema
informara una vez finalizado la cantidad de reimputaciones incurridas, volviendo luego al Menu de
Correcciones

Abandonando el Menu de Correcciones

Para abandonar el Ment de Correcciones se debera presionar la tecla ESC en dicho menu o bien
seleccionar la opcion Salir del mismo, con lo que el sistema volvera a la ediciéon de la Planilla de Caja
respectiva.

Borrado de una Planilla de Caja

Si se desea borrar una planilla de caja en forma integra, es decir todos los movimientos
correspondientes a un determinado dia, puede utilizar la opcion Borrar del Menu de Caja.

Esta opcion solicitara al operador la fecha de la Planilla de Caja que desea borrar y luego de la
confirmacion procedera a eliminar todos los movimientos de la misma.

%e horraron 14 movimientos
correspondientes al 12121994

Ok

Una vez eliminados los movimientos, informara al operador la cantidad de movimientos que ha
eliminado.

Consultas de Planillas de Caja

El sistema provee varias consultas de las Planillas de caja, para acceder a las mimas es necesario
utilizar la opcion Consultas del Menu de Caja.

Consulta de Saldos de Caja

Para consultar los saldos diarios de la Planilla de Caja, se debe seleccionar la opcion Saldos del Menti
de Consultas de Caja.

ALAMO Subdiarios Pdgina N° 101



Seleccionada esta opcion, se debe indicar las fechas desde y hasta que actuardn como tope de
consulta. Ademas, para proveer consultas mas rapidas, se puede optar por seleccionar o no el arrastre de
saldos.

Si la fecha indicada como fecha desde no se corresponde con la primer planilla de caja en archivo y
se opta por el arrastre de saldos, el sistema mostrard en borde superior izquierdo una barra de estado
indicando que esta calculando el saldo de inicio.

El sistema mostrara entonces todos los saldos dia por dia desde la fecha desde hasta la fecha hasta
(inclusive), indicando ademas los totales de Ingresos y Egresos, y esperando a que se presione una tecla cada
vez que la ventana de consulta se llene de datos.

NOTA: Si desea cancelar la consulta presione la tecla ESC cuando la misma se esta
efectuando.

Consulta de Mayores de Caja

Los movimientos ingresados en la caja reciben una imputacion y por ende pueden se mayorizados.
Para poder consultar el mayor de una cuenta de caja (que no incluye movimientos de ventas y compras), se
debe seleccionar la opcién Mayores del Menu de Consultas de Caja.

La opciéon Mayores solicitara el ingreso de la cuenta a mayorizar mediante su codigo, las fechas desde
y hasta que actuaran como tope de la consulta y la indicacion del arrastre del saldo de inicio.

Si se desea una consulta rapida donde el saldo acumulado en la cuenta no es significativo, puede
colocarse N en el arrastre de saldo para evitar que el sistema rastree y calcule el saldo de inicio.

Una vez ingresados los datos que actuaran como parametros de la consulta, el sistema mostrara todos
los movimientos de las planillas de caja que correspondan a la cuenta indica e indicard con distintos colores
los distintos saldos (positivos o negativos).

Consulta de Importes

Dado que en las Planillas de Caja se vuelca gran cantidad de informacion similar, es muy posible que
se haga engorrosa la busqueda de un dato determinado. Para facilitar esta busqueda se provee la funcion
Importe dentro del Menu de Consulta de Caja.

La opcién de Importe solicitara el ingreso de los pardmetros que definirdn la busqueda, asi, el
operador podra buscar importes mayores, menores o iguales al indicado, en Ingresos, Egresos o Ambos y
entre las fechas indicadas.

Para indicar la relacion entre el importe indicado y en comparativo de la planilla de caja se utilizan
los signos > (Mayor: El importe de la planilla es mayor que el indicado), < (Menor) o = (igual).

Para indicar donde debera buscar el sistema, se debe indicar con I para Ingresos, E para Egresos o *
(asterisco) para ambos.

Una vez ingresados los parametros, el sistema procedera a buscar los importes que concuerden con
los datos indicados y mostrara los resultados en una ventana.

Impresiones o Listados de Planillas de Caja

Sobre los datos de las Planillas de Caja se pueden obtener varios listados o impresiones. Para ello se
debe seleccionar la opcion Listar del Menu de Caja.

Saldos
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Para imprimir los saldos diarios de las Planillas de Caja, se debe seleccionar la opcién Saldos del
Ment de Listados de Caja.

Seleccionada esta opcion, se debe indicar las fechas desde y hasta que actuaran como tope de
consulta. Ademas, para proveer consultas mas rapidas, se puede optar por seleccionar o no el arrastre de
saldos.

Si la fecha indicada como fecha desde no se corresponde con la primer planilla de caja en archivo y
se opta por el arrastre de saldos, el sistema mostrard en borde superior izquierdo una barra de estado
indicando que esta calculando el saldo de inicio.

El sistema imprimira entonces, luego de la correspondiente confirmacion, todos los saldos dia por dia
desde la fecha desde hasta la fecha hasta (inclusive), indicando ademas los totales de Ingresos y Egresos de
cada dia.

Mayores

Los movimientos ingresados en la caja reciben una imputacion y por ende pueden se mayorizados.
Para poder imprimir el mayor de una cuenta de caja (que no incluye movimientos de ventas y compras), se
debe seleccionar la opcidn Mayores del Menu de Listados de Caja.

La opcion Mayores solicitara el ingreso de la cuenta a mayorizar mediante su codigo, las fechas desde
y hasta que actuaran como tope de la consulta y la indicacion del arrastre del saldo de inicio.

Si se desea una impresion rapida donde el saldo acumulado en la cuenta no es significativo, puede
colocarse N en el arrastre de saldo para evitar que el sistema rastree y calcule el saldo de inicio.

Una vez ingresados los datos que actuaran como parametros de la impresion, el sistema pedird la
confirmacion final para la realizacion del listado.

Importes

La opcidén importe permite obtener una impresion de todos los movimientos en las planillas de caja
que concuerden con los parametros indicados. De esta manera se puede obtener una impresion por ej.: de
todos los movimientos que superan los 1000 pesos en ingresos, o bien los menores a 200 en ingresos y
egresos, etc.

La opcion de Importe solicitara el ingreso de los parametros que definiran la busqueda e impresion,
asi, el operador podra buscar importes mayores, menores o iguales al indicado, en Ingresos, Egresos o
Ambos y entre las fechas indicadas e imprimirlos.

Para indicar la relacion entre el importe indicado y en comparativo de la planilla de caja se utilizan
los signos > (Mayor: El importe de la planilla es mayor que el indicado), < (Menor) o = (igual).

Para indicar donde debera buscar el sistema, se debe indicar con I para Ingresos, E para Egresos o *
(asterisco) para ambos.

Una vez ingresados los parametros, el sistema solicitara la confirmacion del listado y una vez
otorgada, comenzara el mismo.

Impresion de Planillas de Caja

Para imprimir una o varias planillas de caja, se debe seleccionar la opcién Planilla del Ment de
Listados de Caja.

Seleccionada esta opcion, debera indicarse que o cuales planillas se desean imprimir. Para ello,. el
sistema solicitara en primera instancia las fechas que actuaran como parametros desde y hasta. Luego el
sistema permitira indicar el arrastre o no del saldo diario de caja. Y por ltimo permitira indicar si numera o
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no las hojas, en caso de indicar que se numeren las hojas, el sistema solicitara el nimero de la primer hoja a
imprimir.
Indicados estos datos, luego de la correspondiente confirmacion, el sistema procedera a la impresion
de todas las planillas de caja comprendidas entre las fechas indicadas.
NOTA: Si desea imprimir solo una Planilla, debera indicar la fecha de la misma como
fecha desde y fecha hasta.

Impresion del Asiento Contable de Caja

Ya que cada movimiento de cada planilla lleva una imputacion y por ende puede mayorizarse (como
se explico mas arriba), también puede generarse un asiento contable.

Para imprimir un asiento contable de caja se debe seleccionar la opcion Asiento del Ment de Listados
de Caja.

La impresion del asiento contable de caja es sencilla y requiere solo tres datos para realizarse, los dos
primeros son los parametros de fecha, o sea las fechas desde y hasta que marcaran el periodo a analizar para
la realizacion del asiento contable y el tercer dato es la cuenta caja. El sistema ignora que cuenta de las
comprendidas en el plan de cuentas contables es la utilizada por el usuario como cuenta caja y por ende la
que cerrard las diferencias entre ingresos y egresos de cada planilla para la generacion del asiento, entonces
el tercer dato a informar sera la cuenta caja.

Ingresados estos datos, y luego de la correspondiente autorizacion, el sistema procedera al analisis del
periodo involucrado entre las fechas desde y hasta, generar e imprimir el asiento contable.

Importacion de datos de Planillas de Caja

Al igual que en ventas y en compras, el sistema ALAMO permite la importacion de datos de caja de
cualquier empresa del sistema y de versiones anteriores del mismo y del sistema ALAMO Gestion
Administrativa

La unica precaucion que se debe tener ante la importacion de movimientos de caja entre empresas es
la correspondencia del Plan de Cuentas contable.

Importacion de Movimiento de Caja

Para importar movimientos de caja se debe seleccionar la opcion Importar del Ment de Caja.

El sistema solicitard entonces la indicacion del directorio donde se hallan los archivos que contienen
los datos a importar, y las fechas que actuardn como parametros desde y hasta.

Ingresados los datos, el sistema solicitara la confirmacion de la importacion y luego procedera con la
misma, informando con una barra de progreso en el borde inferior de la pantalla y a su culminacién con un
mensaje indicando la cantidad de movimientos importados.

NOTA: La importacion es una incorporacién de movimientos, por lo que los
movimientos existentes no son alterados y en el caso que una planilla de caja ya
existiera, los nuevos datos se incorporan a la misma.

Depuracion de Caja

Para ahorrar espacio y borrar informacion obsoleta en su disco rigido, se provee la funcion de
depuracion de archivos.
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Para depurar el archivo de caja se debera seleccionar la opcion Depurar del Menu de Caja, el sistema
solicitara entonces una fecha tope de depuracion, esta fecha actuara de la siguiente manera, cualquier dato
anterior a la misma sera eliminado del archivo.

Si no se desea borrar ningun dato de los contenidos en archivo, podra entonces colocarse una fecha
anterior al inicio del ejercicio y de esta forma, el sistema no hallara datos a borrar, y por ende ejecutara la
depuracién sin borrar dato alguno.

Una vez ingresada la fecha tope de depuracion, el sistema solicitard una confirmacion final y
comenzara el proceso de depuracion.

Durante el proceso de depuracion, el sistema informara al operador la labor que esta realizando en

una ventana en el centro de la pantalla y luego procedera a reordenar los archivos.

Qué objeto tiene depurar indicando una fecha anterior al inicio del ejercicio para que el
sistema no borre ningiin comprobante ?

Si bien el sistema no borrard ningun comprobante, si ahorrara espacio reordenando los datos
existente y utilizando los espacio vacios dejados por comprobante que fueran eliminados en forma manual.
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CAPITULO 14

UTILITARIOS DEL SISTEMA




Utilitarios del Sistema

Dentro de los utilitarios del sistema encontramos una serie de herramientas que permiten al usuario
realizar operaciones sin necesidad de que sean a través del D.O.S. u otros utilitarios y obtener ayuda
inmediata sin necesidad de acceder al manual.

Uso de la Ayuda - F1

Para utilizar la ayuda del sistema, debera seleccionar la opciéon Ayuda del Ment de Utilitarios o bien
utilizando la tecla de Funcion F1.

Al seleccionar la opcién ayuda o presionar F1, aparecerd una ventana en pantalla. En la parte derecha
de la misma, encontrara la descripcion de las teclas que se utilizan dentro de la ayuda, y sobre el lado
izquierdo los items sobre los que se puede obtener ayuda.

Cada vez que se seleccione un item de ayuda determinado el sistema mostrara en el borde inferior de
la ventana los temas relacionados al mismo y la ayuda en la ventana. Para desplazarse dentro de la ventana
puede utilizar las teclas del cursor.

Uso de la Calculadora - F10

La calculadora puede ser activada por la opcion Calculadora del Menu de Utilitarios o bien por la
tecla de Funcion F10.

La calculadora le permitira realizar operaciones de suma, resta, division, multiplicacion y célculo de
porcentaje.

Funciona de la misma forma que una calculadora de escritorio, es decir que el signo no precede al
numero sino que se coloca a posteriori.

Como se realiza una suma ?

Para sumar basta con entrar el primer operador, presionar la tecla + (mas), ingresar el segundo
operador y luego presionar la tecla = (igual). En caso que la suma sea encadenada o de varios operadores, en
lugar de la tecla = (igual) debera presionar la tecla + (mas) y en el ltimo operador ingresado presionar la
tecla = (igual) para dar por finalizada la suma.

Como se realiza una resta ?

La resta es similar a la suma, se ingresa el primer operador, se presiona la tecla + (mas) y luego de
entrar el segundo operador se debe presionar el signo - (menos). Con esto se indica a la calculadora que el
primer nimero es positivo y que el segundo resta del primero.

Como se realiza una division ?

Para comenzar a dividir un numero por otro, primero se debe ingresar el divisor, luego presionar la /
(barra de division) y luego ingresar el dividendo y presionar la tecla = (igual).

En caso que e fuera a efectuar una operacion encadenada, donde participe una division, se debe
presionar la tecla = (igual) luego del segundo operador y continuar la operatoria.
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Como realizar una multiplicacion ?

En este caso como en el anterior, se entra el primer nimero, se presionar el * (asterisco o signo por) y
luego el segundo numero y la tecla = (igual).

Cémo elevar a una potencia ?

Se ingresa el primer operador o sea la base, luego se debe presionar la tecla » (acento francés) y
después se ingresa el exponente, por ultimo debe presionar el signo = (igual).

Como se utiliza l1a memoria ?

Para pasar un numero a la memoria o adicionar un niimero a la misma se debe utilizar la tecla M
(memoria).

En el segundo totalizador que aparece en la calculadora se muestra el total de la memoria.

Como se manejan los decimales ?

Se pueden manejar distinta cantidad de decimales y colocar o no separador de millares cuando la
calculadora utiliza dos decimales.

La variacion de decimales se realiza a través de la tecla D (decimales), cada vez que se presiona la
tecla D, la calculadora incrementa en 1 los decimales hasta llegar a cuatro, donde comenzard con dos
decimales nuevamente.

Como apagar la calculadora ?

Para apagar la calculadora y retornar al lugar del sistema desde donde fue invocada solo debe
presionar la tecla ESC (Escape).

Se puede mover la calculadora por pantalla ?

Si, para mover la calculadora el accionar es muy similar al de cualquier ventana, se debe presionar
primero la tecla SCROLL, y luego utilizar las teclas del cursos para mover la calculadora, una vez ubicada
en la posicion deseada, presionar nuevamente la tecla SCROLL.

BACK-UP y RECUPERACION DE DATOS

El sistema provee una opcion en el Menu de Utilitarios que le permitira realizar un Back-Up de Datos
y su respectiva recuperacion en forma independiente al sistema operativo que tenga instalado.

Realizacion de un Back-Up

Para realizar una Back-up o copia de seguridad se debe seleccionar la opcion respectiva del Menu de
Utilitarios y luego volver a seleccionar Back-Up.

Seleccionada dicha opcion el sistema presentard una ventana con las empresas que maneja el sistema
para que se seleccione la que se desea resguardar.

Una vez que se ha seleccionado la empresa, el sistema mostrara el destino y origen de la copia, siendo
este ultimo el directorio de datos de la empresa a resguardar.

Una vez confirmados ambos directorios, el sistema presentara una ventana en la que figuraran todos
los archivos que existen en el directorio de origen (o sea el de la empresa).
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Se debe entonces proceder a marcar mediante la barra espaciadora los archivos que se desean
resguardar, cada vez que se marque un archivo, aparecera un 3 (tilde) en el borde derecho del mismo.

Luego de seleccionados los archivos correspondientes, y confirmada la seleccion con ENTER, el
sistema interrogara al operador por la sobre-escritura de los archivos en destino, esto es que si el archivo ya
existe en destino, el sistema lo copiara sobre el anterior.

En cada copia de archivo, el sistema buscara el espacio libre en destino, para asegurarse que el
archivo quepa.

En caso que no se halla colocado el disquette en el drive de destino o este estuviera defectuoso, o no
haya sido formateado, el sistema no podra determinar el espacio libre y avisara tal situacion al operador
mediante una ventana de error.

En caso que la cantidad de informacion a resguardar sea superior al espacio libre en destino, el
sistema informara la cantidad de disquettes que necesitara para realizar la operacion.

NOTA: Para el calculo de disquettes necesarios, el sistema toma como espacio
disponible el libre en el disquette numero 1 o sea que si existen archivos en dicho
disquette el calculo de disquettes necesarios puede ser erroneo.

Back-Up en un sistema de Redes

Se debera tener especial precaucion cuando se realizan Back-Ups en sistemas bajo Redes, ya que
durante la realizacion del mismo, ninguna otra terminal podra operar con la empresa en cuestion.

Si bien el sistema prevé esta situacion a nivel D.O.S., lo mas conveniente es realizar Back-Up en
horarios de poco uso del sistema y si es posible utilizar funciones especificas de Red para la realizacion del
mismo.

NOTA: Antes de realizar un Back-Up en sistemas de Redes serd necesaria la
comunicacion con el supervisor de la misma. Cada sistema de Redes posee su propio
sistema de Back-Up, si bien el sistema puede realizarlo se recomienda el uso del propio
sistema de back-up de la red.

Recuperacion de Datos

La Recuperacion de datos realiza la copia al disco rigido de los archivos previamente salvados a
disquette mediante la opcion Back-Up.

La operatoria sera muy similar a la de Back-Up, en primera instancia se solicitara la seleccion de la
empresa, luego de los directorios origen y destino de la recuperacion, se solicitard confirmaciéon de sobre-
escritura y se instard al operador a marcar los archivos a recuperar.

A diferencia del proceso de Back-Up la recuperacion desconoce que cantidad de disquettes fueron
utilizados y por ende este proceso debe repetirse por cada uno de ellos.

NOTA: El sistema de Back-Up y Recuperacion no fragmente los archivos como los hace
el propio D.O.S. o su Red, por este motivo si algiun archivo de los que se quieran salvar
supera la capacidad de un disquette, se debera recurrir al Back-Up del D.O.S. o al uso
del propio de la Red.

Que archivos deben salvarse ?

Es conveniente siempre salvar todos los archivos que se encuentran en el directorio de la empresa,
pero debe tenerse presente que el sistema puede regenerar todos los archivos cuya extension sea OR? donde
el ? (signo de interrogacion) reemplaza a cualquier caracter.

[ ARCHIVO | OPERATORIA |
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VENTAIL.DAT

Archivo de Ventas - Debe Salvarse

VENTAI.OR1

el sistema puede regenerarlo

VENTAIL.OR2

el sistema puede regenerarlo

VENTAIL.OR3

el sistema puede regenerarlo

VENTAI1.OR4

el sistema puede regenerarlo

VENTA2.DAT

Archivo de Ventas - Debe Salvarse

VENTA2.0R1

el sistema puede regenerarlo

VENTA2.0R2

el sistema puede regenerarlo

VENTA2.0R3

el sistema puede regenerarlo

CAJADAT

Planillas de Caja -Debe Salvarse

CAJA.OR1

el sistema puede regenerarlo

CAJA.OR2

el sistema puede regenerarlo

CAJA.OR3

el sistema puede regenerarlo

PLAN.DAT

Plan de Cuentas - Debe Salvarse

PLAN.ORI1

el sistema puede regenerarlo

PLAN.OR2

el sistema puede regenerarlo

PLAN.OR3

el sistema puede regenerarlo

COMPRA1.DAT

Archivo de Compras - Debe Salvarse

COMPRAI1.0OR1

el sistema puede regenerarlo

COMPRA1.OR2

el sistema puede regenerarlo

COMPRA1.OR3

el sistema puede regenerarlo

COMPRA1.OR4

el sistema puede regenerarlo

COMPRA2.DAT

Archivo de Compras - Debe Salvarse

COMPRA2.0R1

el sistema puede regenerarlo

COMPRA2.0R2

el sistema puede regenerarlo

COMPRA2.0R3

el sistema puede regenerarlo

El Almanaque - F9

El Almanaque con el que cuenta el sistema puede ser activado mediante la presion de la tecla de
Funcién F9 en cualquier momento o bien seleccionando la opcién Almanaque en el Menu de Utilitarios.

Activado, aparecera en pantalla el Almanaque correspondiente al mes de la fecha en curso, en dicho
almanaque aparecerd resaltado el dia de la fecha y en distinto color los dias domingo. Para cambiar el
almanaque se pueden utilizar las siguiente teclas.

TECLA

OPERATORIA

+

Incrementa un afio

Decremento un afio

Agrega 1 al mes actual.

Resta 1 al mes actual

Incrementa un afio

AV [~] #]|1

Decremento un aino

Se puede movilizar el Almanaque ?

Si, al igual que cualquier ventana, el Almanaque puede movilizarse en pantalla, para ello debe
presionarse la tecla SCROLL y luego ubicar el almanaque en la posicion deseada utilizando para ello las
teclas del cursor y volver a presionar SCROLL para fijarlo en dicha posicion.

Se puede visualizar mas de un Almanaque ?
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Si, pueden visualizarse tantos almanaques como espacio libre quede en pantalla. Para hacer aparecer
un nuevo almanaque presione la tecla F9, el nuevo almanaque aparecera sobre el anterior, luego presione
SCROLL y movilice el almanaque por pantalla para que ambos queden a la vista y vuelva a presionar
SCROLL. Esta operacion puede repetirse tantas veces como almanaques desee visualizar.

Co6mo se saca el almanaque ?

Para dar por terminado el uso del almanaque, se debe presionar la tecla ESC, si hay mas de un
almanaque en pantalla, se debe presionar la tecla tantas veces como almanaques haya.

Creacion de Directorios

El sistema presenta una opcion de creacion de directorios en el Ment de Utilitarios, seleccionada esta
opcion, se permite al usuario ingresar el camino de busqueda del directorio a crear.

El sistema utiliza sus propias funciones para crear un directorio, si su sistema trabaja sobre D.O.S. no
tendra ningun inconveniente, en cambio si opera sobre Redes debe tener ciertas precauciones como saber
que derechos tiene asignados como usuarios y si éstos le permiten la creacion de directorios. Seleccionada la
opcién Directorio el sistema presentard una ventana en la que indicara el directorio actual, o sea el del
sistema y luego permitira al operador ingresar el nombre del directorio a crear.

Si existiera alguna imposibilidad de crear el directorio como ser un error en el nombre asignado al
mismo, que el directorio ya existiera, etc. el sistema informara de la imposibilidad de creacion del mismo al
operador.

Ejecucion de Comandos Externos - F8

El sistema prevé la posibilidad de ejecutar comandos externos o sea de D.O.S. mediante la opcién
Comandos DOS en el Menu de Ultilitarios, también puede accederse a esta funcion mediante la tecla F8 en
cualquier momento en el sistema.

Invocados los comandos externos, el sistema presentara una ventana de ejecucion, en la que se
aceptara una linea de comando de DOS y se ejecutard la misma. Normalmente puede utilizarse para ejecutar
un DIR, un COPY, etc. y en sistemas bajo redes para enviar mensajes a otros usuarios como por €j. con las
funciones populares como NET SEND o SEND, etc.

NOTA: No es recomendable ejecutar otros programas dentro de esta opcion, esto puede
llevar a la corrupciéon de memoria y/o de archivos y a la pérdida de informacion.
Tampoco es recomendable ejecutar comandos de accion sobre disco como CHKDSK
pues existen archivos abiertos por el sistema.

La viabilidad de la ejecucién de comandos externos dependera exclusivamente de la cantidad de
memoria libre que posea su sistema, siendo requerida un minimo de 60 Kbytes para una adecuada ejecucion.
Recuerde que puede saber la cantidad de memoria libre que arroja el sistema presionando la tecla F2 para
obtener un informe sobre la misma.

Multiples Utilitarios

Debido a la tecnologia utilizada en el disefio y en la programacion del sistema, es posible la
utilizacion de varias herramientas al mismo tiempo.

Esto es que estando utilizando el Almanaque puede invocarse a la Calculadora, a la Ayuda, etc. Solo
algunas teclas de funcion son cerradas, es decir que no permiten invocar otras herramientas.
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CAPITULO 15

DGI - CITI




DGI - Cruzamiento Informatico de Transacciones importantes

El sistema de ALAMO subdiarios, le permite comunicarse con el sistema DGI CITI Version 1.1 a los
efectos de cumplimentar los requerimientos enunciados en las resoluciones de D.G.I 4056/95, 4087/95;
4112/96, para ello sigue dos métodos, la comunicacion directa o la indirecta.

La comunicacion directa, coloca los datos generados en el proceso de determinacion de los datos a
informar directamente dentro de los archivos del sistema DGI CITI. La comunicacion indirecta genera un
archivo de datos que luego debe ser importado por el sistema DGI CITL.

Los datos a informar deben ser generados para las ventas y para las compras, es por ello que tanto en
el Menu de Ventas como en el de Compras aparece una opcion denominada DGI CITL

El manejo tanto de las ventas como de las compras es el mismo, con la tnica precauciéon que deben
generarse en el caso de la exportacion indirecta, archivos de diferentes nombres.

El Menu DGI CITI.

El Menu DGI CITI permite realizar el rastreo de la informacion a exportar, impresiones, consultas, la
exportacion de datos, etc

Para ello debe seguirse una secuancia acciones.
1. Correr el proceso de identificacion de datos a informar
2. Corroborar los datos a informar

3. Exportar datos

Como se obtienen los datos a informar ?

Para obtener los datos a informar se debe ejecutar la opcion Proceso, que es la primer accion a tomar.

El sistema de subdiarios, guarda siempre la informacion relativa a la tltima exportacion realizada por
lo que es menester siempre en nuevas exportaciones el correr el proceso primero.

Para ejecutar el proceso de obtencién de datos se debe seleccionar la opcion Proceso, esta opcion
permitird obtener el conjunto de datos a informar del periodo indicado.

= C.I.T.I.

Trimestre del 818771974 hasta el 38-89-19%4
|| Operaciones particulares superiores a: 1AR8A . A
-|| Operaciones trimestrales superiores a: 158080 .84
i|| Locaciones vy servicios Art. 3 inc. a): 25008.0808
-|| Locaciones vy servicies Art. 3 inc. hl: 75008 .84
*||[AITENCION *

Cruzamiento Informitico de Transacciones Importantes (CITI>

El presente listado se bhasa en los parametros establecidos por la
R.G. 485695 del 18-9-95 (B0»>. y los importes gue arriba se indican
son los gque marcaba dicha resolucién. Con respecto a las locaciones
y servicios del articulo 3, incisos a y h, dehido a que deberan sep
incluidos solo los gue se originaron en las transacciones estahle—
cidas en el Anexo I de dicha resolucién. E1 sistema mostrard TODAS
las operaciones gue superen los valorez indicados para gue el usua-—
rio seleccione las gue desea informar.

Para ello el sistema presenta una pantalla de ingreso de datos donde se solicita al operador el ingreso
de los datos demarcatorios del periodo a informar mediante fechas desde y hasta y la corroboracion de los
importes determinados por la resolucion 4056/95 dado que los mismos pueden variar a lo largo del tiempo.

Se puede evitar la seleccion de la informacion de servicios ?
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Si, para anular la seleccion de la informacién de servicios (art. 3 inc. a y b), se deben colocar iguales
importes que para la seleccion general puesto que de esta forma solo los datos que superen dichos importes
seran informados y se anula asi la informacion de servicios (que tiene importes menores a los generales).

Qué informa el sistema, Como obtiene los datos ?

El sistema realiza un rastreo de las operaciones que cada cliente o proveedor para el periodo indicado
y verificara las siguientes hipotesis.

o  Que algin comprobante supere el monto individual general

o  Que alglin comprobante supere el monto individual de servicios

o  Que la sumatoria de comprobantes del trimestre supere el monto acumulado general.

o  Que la sumatoria de comprobantes del trimestre supere el monto acumulado de servicios.

Si alguna de estas hipdtesis se verificara para el cliente o proveedor, el sistema marcara el mismo para
informar todos los comprobantes relacionados con el (marcando si la informacién se origina por superar
totales generales o por superar totales de servicios).

Coémo se formar los totales a informar ?

Los totales a informar se forman con la sumatoria de los importes indicados como totales (para formar
el total neto) y con los importes indicados para la columna de mercaderias (para formar el total bruto).

Coémo se informa el tipo de operacion ?

El tipo de operacion se obtiene de la tabla de operaciones. En dicha tabla se maneja un cédigo de
tipo de operacion interno para el sistema y en cada tipo de operacion creado para el sistema se indica que
tipo de operacion es esa para el sistema DGI-CITL

Co6mo se informa el tipo de comprobante ?

El tipo de comprobante se indica al volcar cada comprobante al sistema por lo que el proceso de
informacion se limita a convertir los codigos internos del sistema ALAMO Subdiarios a los esperados por el
sistema de DGI.

Si algln tipo de comprobante especificado en el sistema no se encuentra previsto en la tabla de la
resolucion 4087/95 de la DGI, dicho comprobante sera informado como de codigo 39 (comprobantes no
previstos que cumplen con los requisitos de forma de la resolucion 3419 de la DGI).

Ejecucion del Proceso de Generacion de Informacion

Como se explicd mds arriba, para poder transferir informacién al sistema DGI CITI, se debe ejecutar
la opcion Proceso. Una vez ingresada en la mimsa, el sistema solicitara la confirmacion de los importes y
luego de ello comenzaré el proceso de andlisis de la informacion.

Una vez verificadas las operaciones para cada cliente o proveedor del periodo indicado por el
operador, el sistema procederd a verificar con el usuario los datos a informar.

En primera instancia consultard al operador sobre la visualizacién de los datos seleccionados por
superar los importes generales (ya sea por agrupacion de comprobantes o por comprobantes individuales).
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Atencidn

Analisis Preliminar Finalizado
Desea visualizar losz Proveedores marcados
por valores generales
para sacar alguno 7

Recuerde: Marca vy desmarca con la barra

FH Mo

Si el operador desea visualizar los datos seleccionados por el sistema, deberd constestar
afirmativamente, con lo que el sistema presentard una lista de los proveedores o clientes marcados para
informar indicando tal estado con un v’ (tilde) sobre la derecha de la ventana, la ausencia de v’ (tilde) indica
que tal proveedor o cliente no serd informado.

Los clientes o proveedores seran mostrados entonces ordenados por numero de CUIT, para que el
operador marque o desmarque los que desee.

Nota: Recuede que puede alterar el orden de visualizacion de los datos utilizando la
combinacion de teclas Shift+Tab y luego seleccionando el orden deseado (Nombre,
Codigo o Cuit)

Una vez finalizado el proceso de marca o desmarca, el operador debera presionar Enter, con lo que
cerrara la ventana de datos generales,. a continuacion el sistema interrogara por la visualizacion de los datos
marcados por servicios, permitiendo al operador si asi lo desea, repetir el proceso de marca o desmarca para
los proveedores o clientes seleccionados por servicios.

Una vez suparada esta etapa, el sistema interrogara al operador sobre la etapa final del proceso de
obtencion de informacion que es la generacion del archivo de datos a informar.

COME1 HME

Genero el archivo de datos a informar 7

EE N

Si el operador confirma la creacion del archivo, el sistema procesara todos los Clientes o Proveedores
que fueran marcados (ya sea por datos generales o por datos de servicios) y creara un archivo de datos a
informar.

Durante el proceso, el sistema mostrara en una ventana los nombres de los clientes o proveedores,
marcando los que estan siendo procesados para informar.

Una vez finalizada la creacion del archivo de datos a informar, el sistema lo devolverd al Menu DGI
CITI para que el operador tome control.

Se pueden consultar los datos a informar ?

Si, una vez finalizado el proceso de generacion del archivo de datos a informar, éstos datos pueden
ser verificados por el usuario de diversas formas.

La forma mas sencilla es la consulta por pantalla, para ello basta con seleccionar la opcion Consulta
del Menu de DGI-CITI y el sistema respondera con una ventana donde se muestran cada uno de los
renglones que seran exportados al sistema DGI-CITIL.

Cada renglon representa a la agrupacion de informacion solicitada por la resolucién 4056 y sus
modificatorias, es decir agrupacion por proveedor o clientes, tipo de comprobante, tipo de operacion y mes.
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Datos a Informar
Enter — Esc — Tabh — Ins— Del — -
88 0 55N

28-84118464-8
28-84118464-8
28-84485688-6
28-844856P8-6
20-04485608-6

8.4008. 88
8.5006.68

6 .468 .90
5.500.88
7.708.88

ALAMO Subdiarios

Se pueden modificar los datos de la consulta ?

Si, es posible editar cualquiera de los datos de la consulta asi como también agregar nuevos datos o
borrar datos que no se desea informar.

Notese que la ventana tiene activas las teclas de Ins (Incorporar datos), Del (Borrar Datos), y €
(Backspace - edicion de datos)

Cdémo se edita un dato en la consulta ?

Para editar un dato en la consulta, se debe iluminar dicho datos y luego presionar la tecla €
(Backspace).

El sistema presentard entonces la ventana de edicion de datos donde el operador podra modificar los
datos que desee.

— CITI
Himero de C.U.I.T.: IEREEHNILES

Periodo desde el B5-84-1995% hasta el 12-/06.-1995
Tipo de Documento: 88 HN2:

lIl— Datos a Informar
Tipo de Operacidn: 0
Tipo de GComprobante: A1
Afio: 1995 Mes: 4
Total Bruto:

Total Heto.:

6886 .88
648088

Numero de CUIT

El primer dato y el mas significativo es el numero de CUIT, este dato podra ser modificado y el
sistema verificara en la modificacion que el nimero sea valido es decir que el digito verificador corresponda
con el numero.

Tipo de Documento y N°

Si el nimero de CUIT no estuviera completo, el sistema solicitara entonces al especificacion del tipo
de documento y niimero del mismo.

El tipo de documento debe especificarse de acuerdo a la tabla de tipos de documento que figura en la
resolucion 4087/95 art. 6 pto. 6. No obstante si el operador desconoce dicha tabla podra entrar un valor
erroneo, por ¢j. 99 (noventa y nueve) para que el sistema presente una ventana contiendo la tabla con los
codigos de documento de dicha resolucion para que el operador puede seleccionar el deseado.
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- Documento Tipo ———
{iBA — C_.I. Policia Federal
| Bl — C.I. Bzs.As

A2 — C.I. Catamarca

A3 — C.I. Cirdoba

A4 — C_.I. Corrientes

A5 — C.I. Entre Rios

A6 — C.I. Jujuy

A? — C.I. Mendoza

B8 — C.I. La Rioja

A? - C.I. Salta

18 — C_.I. San Juan

11 — C.I. San Luis

12 — C_.I. Santa Fe

Tt 1| — Enter — Esc I

Una vez ingresado el codigo de tipo de documento corresponde el ingreso del nimero de documento.
El sistema no le permitira continuar si no ingresa un nimero de documento.

Fechas desde y hasta

Las fechas desde y hasta son las que se indicaron en el momento de la realizacién del proceso y no
son importantes para la operacién de exportacion pues solo se informara el mes y el afio (datos que se
solicitan mas abajo en la misma pantalla), pero para controlar el correcto ingreso de los datos del mes y del
afio se toman en cuenta los datos de fechas desde y hasta por lo que los meses y afios de dichas fechas actian
como tope de los datos ingresados como mes y afio.

El sistema solo verificara sobre los datos de fecha desde y hasta, que las mismas se encuentren dentro
del periodo correspondiente al ejercicio econdmico.

Tipo de Operacion

El siguiente dato a informar es el Tipo de Operacion, este tipo de operaciéon también debe ser
informado con un c6digo, pero aqui el codigo es alfabético.

Al igual que con el codigo de tipo de documento, si el operador desconoce el codigo de tipo de
operacion (Res. Gen. 4087/95 Art. 6 Pto. 1) puede colocar un dato falso para que el sistema lo asista con una
tabla contiendo los tipos de operaciones validos.

Tipo de Comprobante

Una vez informado el tipo de operaciéon se contintia informado el tipo de comprobante, para ello
también se utiliza un cédigo y aqui nuevamente la resolucion (Res. Gen. 4087/95 Art.6 pto. 3) acude a los
codigos numéricos .

Nota: Los comprobantes que prevee el sistema ALAMO subdiarios son mas que los que
prevee la resolucion 4087/95. Todo comprobante indicado en el sistema que no tenga
una directa especificacion en la resolucion en cuestion serd marcado por el sistema en los
datos a informar como de cédigo 39 que corresponde a los comprobantes no
especificados en la resolucion que cumplen con los requisitos de la resolucion 3419
sobre normas de facturacion.

Nuevamente si el operador no recuerda el codigo correspondiente al comprobante deseado, puede
ingresar un cédigo falso (por ej. 88) para que el sitema lo asista con una ventana contiendo los cédigos
correctos para seleccionar alguno de ellos.
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— Comprobante Tipn —=|
A1 — Factura A

{82 — Hota de Débhito A
H3 — Hota de Crédito A |
1184 Recibho A

Factura B

A7 — Mota de Déhito B
B8 — Mota de Crédito B
A7 — Recibo B

11 — Factura C

12 — Mota de Déhito C
13 — Mota de Crédito C
14 — Documento Aduanero
q|15 — Reciho C

3? — Otros Res. 3419

79 — Otros NO Res. 3419

Il + 1 — Enter — Esc I

Afio y Mes de los datos

Si bien para procesar la informacion se solicita una fecha completa desde la cual procesar y otra hasta
la cual procesar, el sistema solo informa a sistema DGI CITI los datos que este solicita y para cada total de
control dicho sistema solicita el mes calendario y el afio calendario de origen de la informacion.

Estos datos pueden ser modificados por el operador, pero el sistema controlara que los datos que el
operador ingrese concuerden con el perido a informar.

Total Bruto y Total Neto

Los datos finales a informar son el total bruto y el total neto. Ninguno de estos importes puede ser
menor o igual a cero y ésta serd la tnica verificacion que el sistema realizara sobre los mismos.
Se pueden incorporar nuevos datos ?

Si, para incorporar nuevos datos a informar se puede tocar la tecla Ins (Insertar o Insert) en la ventana
de consulta, con lo que el sistema permitira el ingreso de nuevos datos a informar.

Una vez presentada la pantalla de ingreso de datos, el usuario deberd completar los mismos de
identica formar a como lo haria en una modificacién

Nota: Para mas informacion sobre los datos a ingresar en un alta refiérase a
modificacion de datos, mas atrds en este mismo capitulo.
Se pueden borrar datos que no se desea informar ?

Si, para borrar cualquier dato de la ventana de consulta, bastara con seleccionar dicho dato y luego
presionar la tecla Del (Delete), el sistema pedira confirmacion sobre el dato a borrar.

Si se confirma la baja, el dato seleccionado desaparecera de la ventana.

Se pueden Imprimir los datos a informar ?

Si, para imprimir los datos que seran trasladados el sistema DGI CITI se debe utilizar la opcion Listar
del Menu de DGI CITI.

Seleccionada dicha opcion, el sistema le presentara dos alternativa para optar por el listado que el
usuario desee.

Impresion Agrupada
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La primer alternativa que el sistema presenta es la impresion Agrupada. Este listado es una imagen
directa de los datos que seran transladados al sistema DGI CITI, representando cada linea de impresion una
linea directa de exportacion.

Esto es, que la informacion impresa es exactamente la misma que la informacion que se exportara al
sistema DGI CITI, lo que permite utilizar este listado como comprobante del contenido del disquette
generado con el sistema DGI CITL

Impresion Detallada

La impresion Detallada comprende un listado que da como resultado la misma informacién que la
Impresion Agrupada pero con el detalle de los importes que generar los totales.

Es decir que la informacion detallada mostrara todos los comprobantes que el sistema ha acumulado
para llegar a cada uno de los importes consignado en la impresion Agrupada, utilizandose este listado como
comprobante del origen de los importes informados.

Como se exportan los datos al sistema DGI CITI

Para exportar los datos generados al sistema DGI-CITI se pueden utilizar dos métodos, el directo o el
indirecto.

El método directo abre los archivos del sistema DGI-CITI correspondientes al contribuyente en uso y
coloca en ellos los datos generados (recomendado solo para usuarios que poseen el sistema DGI CITI 1.0)

El método indirecto, que genera un archivo ASC, de acuerdo a las especificaciones de la resolucion
general 4087/95 y que es uitilizado luego por el sistema DGI-CITI para importar los datos del contribuyente.
Este tipo de exportacion requiere la edicion de la tabla de exportacion tanto en el sistema de DGI como en
ALAMO Subdiarios, pues ambas deben ser iguales.

Nota: ALAMO Subdiarios trae un formato preestablecido, y se recomienda solo editar la
tabla del sistema de DGI para adaptarla al sistema ALAMO Subdiarios.

Exportacion Directa

Una vez corrido el Proceso de generacion de informacion y verificados los datos a exportar, se esta en
condiciones de exportar los mismos. Para realizar la exportacion se debe seleccionar la opcion Exportar del
Menu de DGI CITL

El sistema responderd con una ventana en la que se indican las caracteristicas de los dos tipos de
exportacion y se espera a que el usuario seleccione la opcion deseada.

Seleccionada la opcion directa, el sistema solicitara al usuario el directorio donde se halla el sistema
DGI-CITI, sugiriendo el que por defecto utiliza el sistema DGI-CITI.

Ingresado el dato solicitado, el sistema buscara el archivo de compras o ventas (segin corresponda)
del usuario en uso y si lo encuentra colocara alli la informacién, mostrando en una ventana el progreso de la
exportacion.

Si, el contribuyento no hubiese sido creado por el sistema DGI-CITI, la exportacion no podra
realizarse y el sistema mostrara el siguiente mensaje en pantalla.
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Exportacidn cancelada
Archivo o Directorio Inexistente
28182537 .374~.COMPRAS . DBF

Ok

Exportacion Indirecta

Si se opta por la realizacion de una exportacion indirecta, es decir la creacioén de un archivo ASC, se
debid previamente editar la tabla del sistema DGI-CITI para hacerla compatible al sistema ALAMO
Subdiarios, o bien editar ésta Gltima o ambas.

Edicion de la Tabla de Exportacion
Para editar la tabla de exportacion se debe seleccionar la opcion Tabla del Menu de DGI-CITI.

Esta opcion permite editar los valores de la tabla de exportacion de datos del sistema ALAMO
Subdiarios para compatibilizarla con el sistema DGI CITI.

La tabla especificara el formato en que la informacion sera entregada por el sistema de subdiarios y
recibida por el sistema DGI CITI, para ello se utilizan posiciones de origen y fin para cada dato. Estas
posiciones indicadas con valores decimales (columnas), deben entenderse como una columna para cada letra
o numero. Ningun dato debe superponerse con otro, y ningin dato puede faltar.

ALAMO Subdiarios trae precargada una tabla con valores por lo que se sugiere que solo se edite la
tabla en el sistema DGI-CITI para evitar errores. Si ambas tablas tuvieran diferencias, dichas diferencias se
convertiran en errores al momento de la exportacion.

Campo Desde | Hasta
C.U.LT. 1 11
MES 12 13
ANO 16 17
TIPO DE DOCUMENTO 18 19
TIPO DE OPERACION 30 30
TIPO DE COMPROBANTE- 31 32
TOTAL NETO 33 48
TOTAL BRUTO 49 64

Observese que los valores de la tabla tienen un valor desde y un hasta, ambos inclusive, esto es por ej.
como se ve en la tabla indicada mas arriba, el campo Mes tiene un valores desde 12 y un valor hasta 13, ya
que ambas posiciones son inclusive, se le estan otorgando 2 (dos) posiciones al campo mes.

Nota: El formato de la edicion de la tabla indicando valores desde y hasta, constituye
una falta de homogeneidad con respecto al sistema ALAMO Sueldos y Jornales (por la
edicion de Tabla de compatibilidad con DGI SIJP), pero se prefirid sacrificar la
homogeneidad de los sistemas ALAMO en pos de facilitar la compresion al usuario
manteniendo homogeneidad con los sistemas de DGI respectivos.
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Exportacion Indirecta

Una vez compatibilizadas las tablas de exportacion, se puede proceder a la exportacion misma. Para
ello se debe seleccionar la opcion exportacion del Menu DGI-CITI y luego seleccionar la opcion Indirecta.

Para poder generar el archivo ASC de exportacion, el sistema solicitara al operador el ingreso de los
datos relativos al directorio donde se colocara el archivo y el nombre del mismo.

| Exportacidén DGI-CITI 1.0 ———

JIndigue directorio archivo destino
Directorio:
Archivo...: TMPO-COM

El sistema sugerird el directorio DGICITI (indicando como disco rigido el actual) y un nombre
IMPO-COM (para compras) o bien IMPO-VEN (para ventas).

Tanto el nombre del directorio como el del archivo pueden ser modificados por el usuario.

Nota: El sistema no permite la ediciéon de la extension del archivo pues colocara la
extencion TXT en todos los casos, sea cual fuera el nombre del archivo indicado por el
usuario.

Finalizada la exportacion, el sistema informara del resultado de la misma mediante una ventana,
indicando la cantidad de registros (o renglones) exportados.

Informacidon

%e exportaron 6 datos

—— Recuerde —-—
Seprador Decimal - “Puntol
Comentarios * (Asteriscol

Archivo Generado:
C=~AGENDA~IMPO-COM.TET

Ok

Nota: En el ejemplo, el directorio DGI-CITI fue indicado como AGENDA y se
exportaron 6 (seids) datos. Notese que en la ventana de informacion también se indican
los caracteres que se utilizan como separador decimal y como caracter de comentarios.

Verificacion de datos a Exportar

El sistema provee una funcién de verificacion que permite constatar la integridad de los datos a
exportar y permitir anticipar y solucionar problemas de exportacion.

Para ejecutar la verificacion debe seleccionar la opcion Verificar del Menu de DGI CITI.

Esto opcion analizara cada uno de los registros a informar, verificando el nimero de CUIT, el codigo
de operacion, el codigo de comprobante, el codigo de documento y los importes. Si algiin dato fuera
encontrado como erroneo, el sistema informard el mismo en la ventana para que luego el operador pueda
modificar o borrar dicho dato.

Importacion en el sistema DGI CITI

Una vez exportados los datos del sistema de subdiarios, (si se utilizd la exportacion indirecta), se
debe proseguir con la importacion de los mismos desde el sistema DGI CITI.
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Una vez dentro del sistema DGICITI, se debe seleccionar el contribuyente y luego el tipo de datos a
importar (Ventas o Compras) y seleccionar la opcion Importar.

tilidades
| Abrir

entas

de Inmuehles
nformar
ENEFAar

orrar
iztapr
mprimipr

A continuacion, y luego de una ventana de recomendaciones, el sistema DGI CITI presentard una
ventana con la tabla de importacién, dicha tabla debe ser idéntica a la tabla de exportacion utilizada en
ALAMO Subdiarios.

Una vez ingresados los datos de la tabla (cosa que solo debera hacer una vez, ya que el sistema DGI
CITI almacenara esos datos para la proxima importacion), deberd continuar presionando la tecla de funcion

F10.
Campo Desde Hasta
Mes 13
Afio i6 17
Tipo de Doc. del Vendedor 18 19

N2 Documento del Uendedor 1 11

IMPO—COM.THT

Archivo
Separador Decimal
Comentario (¥}

El sistema solicitara el ingreso del archivo a importar, normalmente sera IMPO-COM.TXT para
compras o IMPO-VEN.TXT para ventas (salvo que el operador modificara el nombre al momento de la
exportacion en el sistema de subdiarios) y se utilizard como separador decimal el . (punto) y como linea de
comentarios el * (asterisco).

Confirmados los datos, se comienza con el proceso de importacion, y si no hay errores, el sistema
DGICITI presentara en pantalla los datos que seran importados, esperando a que el usuario presione la tecla
ENTER

El presionar ENTER, el sistema preguntard por la importacion o no de los datos, por defecto
iluminard la opcién Cancelar, por lo que se debera seleccionar la opcion Importar y presionar ENTER. De
esta forma, se termina el proceso de importacion de los datos y los mismos pasan a formar parte del sistema
DGICITI.
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CAPITULO 16

EL SISTEMA DE CONTROL DE
ERRORES







EL SISTEMA DE CONTROL DE ERRORES

El sistema de ALAMO, posee un sistema interno de control de errores que hace que cada error que se
produzca sea capturado y tratado por dicho sistema, impidiendo de esa forma la caida del sistema en general.

Este sistema de control de errores, controla tanto los errores internos como externos.

Los errores internos son aquellos que se producen dentro del sistema de Contabilidad como por
ejemplo una entrada errénea de datos y los errores externos son aquellos que se producen en el sistema
operativo o en la administracion de periféricos.

MENSAJE DE ERROR

cada vez que un error se produce, el sistema reacciona y presenta al operador una caja de didlogo
avisando del error que se produjo.

En la caja de didlogo se dan detalles del error y se espera a que el usuario tome conocimiento del
mismo presionando ENTER o seleccionando la alternativa deseada de entre las que presente el sistema.

El sistema no siempre presenta alternativas, dependiendo ello de las posibilidades de operatoria
posterior al error que el sistema detecte.

ERRORES RECUPERABLES

Los errores recuperables son aquellos que permitiran continuar con la operatoria normal del sistema
luego de corregir el error.

Un ejemplo de ello puede ser, por ejemplo, mandar un listado a la impresora y que la misma no esté
disponible o fuera de linea.

El error se puede recuperar poniendo en linea la impresora o bien cancelando el listado como le
permite hacerlo la caja de control de errores.

ERRORES IRRECUPERABLES

Los errores irrecuperables son aquellos que se producen e impiden por ello la normal continuacién de
la operatoria del sistema.

Un error irrecuperable puede ser por ej. la imposibilidad de abrir un archivo como el Plan de Cuentas,
sin el cual el sistema no podra continuar.

NOTA: Si no le es posible continuar, pues el error esta fuera de su control, imprima la
pantalla del mensaje de error y la salida posterior del error, y comunique esos datos a su
distribuidor habitual o bien directamente a M.D.P. Software.

OPERATORIA POSTERIOR A UN ERROR IRRECUPERABLE

Luego de producido un error irrecuperable, el sistema lo devolvera al sistema operativo.

El sistema informara al usuario del tipo de error, coédigo de error y del porque se produjo, por e;j.
Imposible abrir archivo de Plan de Cuentas. Luego de producido este error y de corregir el problema que le
da origen, se debe ingresar nuevamente al sistema y depurar todos los archivos.

Una vez depurados todos los archivos (de la empresa que estaba en uso al momento del error), se
puede continuar con la operatoria normal del sistema.

RECUPERACION DE ERRORES
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Cada vez que se produce un error el sistema presentard una ventana o caja de didlogo en la que se
informara al operador el tipo de error producido, su calificacion y presentara las alternativas de accion
posibles

Abandona: la alternativa abandona hace que el sistema abandone la operatoria que se le habia
solicitado y que dio origen al error.

Reintenta: esta alternativa permite al operador corregir el error que se ha producido y continuar con
la operatoria sin abandonar el comando. este comando es muy util en la solicitud de listados cuando la
impresora puede estar sin papel, o fuera de linea.

Ignorar: la alternativa ignorar indica al sistema que pase por alto el error y que trate de continuar con
la orden dada a pesar de ello.

Cancelar Listado: esta alternativa solo aparecerd cuando el error se produzca en la solicitud o
realizacion de un listado. permite cancelar el listado devolviendo al operador al lugar donde habia solicitado
el listado.

REINTENTAR O IGNORAR

Las alternativas de ignorar y Reintentar no siempre pueden ser usadas, dependera ello del tipo de
error y de las posibilidades internas del sistema de Ignorar el error o Reintentar la operacion.

En caso que seleccione la alternativa Reintentar y no se pueda reintentar el sistema enviard un
mensaje al usuario de ello con una caja de didlogo.

Lo mismo ocurrird con la alternativa de Ignorar, en caso que el sistema no pueda ignorar el error.

CALIFICACION DE LOS ERRORES

Los errores que se producen pueden ser de distintos tipos y de acuerdo a su gravedad, el sistema los
calificard en errores Sin Importancia, Menor, Importante y Grave.

Esta calificacion pretende alertar al usuario de la calidad del error que se produjo en funcion de su
importancia.

Los errores importantes y los errores graves, son aquellos que en la mayoria de los casos no podran
ser ni Ignorados ni reintentados.

Los errores GRAVES, generalmente forzaran al usuario a abandonar el sistema de ALAMO.

CODIGOS DE ERRORES

A continuacion se presenta una tabla conteniendo algunos codigos de errores externos que pueden
producirse y los motivos. Estos errores son reportados por el D.O.S. y estan fuera del control del sistema.

Coédigo 2 - No encontrado

Se produjo la llamada a un archivo que no pudo ser hallado por el sistema

Codigo 3 - Camino no encontrado

Se ha indicado una ruta de acceso al sistema que ya no existe.

Codigo 4 - Demasiados archivos abiertos
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El sistema no puede abrir un archivo pues ya hay muchos archivos abiertos. Bajo DOS
esto puede ser solucionado cambiando la cantidad de archivos que indica la instruccion
FILES en el archivo CONFIG.SYS.

Codigo 5 - Acceso denegado

Un archivo no puede ser accedido. Este puede estar marcado como de solo lectura.
Puede utilizar el programa RO.COM provisto por el sistema para modificar este atributo
del archivo en cuestion o hacerlo en DOS mediante ATTRIB.

Cédigo 8 - Memoria Insuficiente

No hay suficiente memoria para realizar la operacién solicitada. Pida un reporte de
memoria utilizada mediante la tecla de funcion F2, si hay algun programa residente,
saquelo y luego corra el sistema nuevamente.

Cédigo 15 - Drive Invilido

Se ha hecho referencia a un Drive que no existe.

Cédigo 19 - Disco Protegido

Se ha intentado escribir sobre un disco protegido. Saque la proteccion del disco y luego
reintente la escritura.

Cédigo 21 - Disco no preparado

Se ha intentado acceder a un disco o disquette que no estaba preparado. En caso de
disquettes verifique que la puerta de la disquettera esta cerrada correctamente.

Codigo 23 - Error de disco.

El disco estd defectuoso, utilice otro disquette o bien corra antes el programa CHKDSK
del D.O.S.

Codigo 29 - Error de escritura

No se ha podido escribir correctamente en el disquette o disco rigido.

Codigo 30 - Error de lectura

No se ha podido leer correctamente del disco rigido o de un disquette.

Codigo 32 - Error de acceso

Se ha producido una violacion de acceso a un archivo compartido.

Codigo 33 - Bloqueo violado.

Se ha producido una violacion a un bloqueo de archivo realizado por otra terminal.

ERRORES EN REDES
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Tenga en cuenta que los sistemas de REDES tiene en su haber muchos niveles de seguridad tanto en
directorios como en archivos y tipos de usuarios.

estos niveles de seguridad pueden producir errores de tipo de violacion de seguridad en la ejecucion
del Sistema de Contabilidad.

Asegurese de tener el nivel de seguridad y acceso adecuados para la utilizacion del sistema de
ALAMO Contable

ERRORES COMUNES

Los errores mas comunes, son aquellos que se suceden con mas frecuencia, ya sea por una mala
instalacion, configuracion erronea del sistema, o bien por la operatoria normal.

VM Integrity Failure - Cannot Create SwapFile

VM Integrity Failure - Not Enough Space for Swap File

El sistema necesita gran cantidad de memoria RAM, cuando ésta es insuficiente utiliza el espacio en
disco mediante lo que se denomina Virtual Memory (Memoria Virtual), si el sistema requiere crear este
archivo y no puede hacerlo, la ejecucion sera imposible. Debera entonces liberar espacio en su disco rigido
para permitir que el sistema pueda crear dicho archivo.

Si el espacio en disco rigido es suficiente (mas de 3 Mbytes), el problema puede estar radicado en la
lectura de las variables de entorno SWAPPATH y TEMPPATH que el sistema busca para ubicar en donde
ellas indiquen los archivos temporales, si este es el origen del problema, borre dichas variables del entorno
D.O.S.

ERROR DE APERTURA

Este error se produce al querer abrir un archivo no teniendo el sistema la suficiente capacidad para
manejarlo.

El sistema avisard de esta situacion indicandole al operador la probable falla por deficiencias en el
archivo CONFIG.SYS o por no haber arrancado el sistema con el archivo BAT correspondiente

ERROR DE CREACION DE ARCHIVO

Un archivo no puede ser creado por el sistema.

Puede deberse a un mal arranque del sistema, sin usar el archivo IVA.BAT, una baja configuracién de
FILES en el archivo CONFIG.SYS (o su respectivo en sistemas de redes) o bien se esta especificando un
directorio ya existente. Es decir, que en la ficha de la empresa se hace referencia a un directorio que ya ha
sido borrado.

Solucién: Arranque el sistema con IVA.BAT, reconfigure su CONFIG.SYS o proceda a la creacién
del directorio borrado.

ERRORES DE IMPRESION
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Impresion de Caracteres Erroneos

En los listados se imprimen caracteres erroneos, es decir por ¢j. donde debid salir una linea sale una

Solucion: Configure la impresora para imprimir caracteres graficos, esto se realiza mediante los
switch de configuracion en la impresora (ver manual de la impresora).

La Impresion efectiia mal los cortes de hoja

En los listados se produce cortes de hoja en forma errénea, desperdiciando espacio en las hojas.

Solucién: El largo de hoja configurado en la impresora difiere del largo de hoja configurado en el
sistema. Modifique el largo de hoja configurado en la impresora mediante los switch de la misma (ver
manual de la impresora)

La impresora imprime mal los listados

En los listados figuran grupos de caracteres que no debieran salir, la impresion se va del carro,
sobrepasa los 80 caracteres 0 132, etc.

Solucion: La impresora ha sido mal configurada, reconfigure la misma mediante f4 (ver configuracion
del sistema) seleccionando la impresora de la lista. Si la impresora no existiera en la lista seleccione un
impresora compatible, o bien comuniquese con M.D.P. Software o su proveedor habitual a fin de conseguir
el driver necesario para su impresora.

Impresora Apagada o Fuera de Linea

Este error se produce cuando la impresora no esta en linea con el computador (no estd conectada), o
esta apagada o no contiene papel.

Solucion: Encienda la impresora, coldquela en linea o incorpore papel a la misma y seleccione
REINTENTA de la caja de didlogo o bien seleccione CANCELA LISTADO de la caja de dialogo.

Imposible apertura de Impresor.DEV

El archivo de impresoras, IMPRESOR.DEV no puede abrirse. Este error suele ocurrir cuando dos
terminales desean ingresar en el mismo momento al sistema, 1 de las terminales lograra acceso sin error, la
otra sera informada de la imposibilidad de abrir el archivo.

Solucién: Seleccione REINTENTA de la caja de didlogo para que la segunda terminal pueda abrir el
archivo correspondiente para trabajar.

ERRORES DE PANTALLA

Los errores de pantalla se deben a una inadecuada configuraciéon del sistema o a diferentes
adaptadores de los esperados.

MONITORES HERCULES

A veces con ciertos adaptadores y monitores hércules, se detectan problemas en determinadas areas
de pantalla debido a una insuficiente memoria de la placa controladora de video, ésto puede solucionarse
ejecutando el archivo MSHERC que viene con el D.O.S.

MONITORES COLOR
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El sistema est4 preparado para detectar en forma automatica los monitores y placas color que posee la
computadora. Una vez detectado el monitor color el sistema utilizara distintos colores para su trabajo.

Si desea anular los colores puede modificarse la linea correspondiente en el archivo BAT (con
cualquier editor de textos) y reemplazarla por IVAS/MONO o sea que se le indica al sistema que utilice la
configuracion MONOcromo aunque detecte color.

PLACAS VGA CON MONITORES BLANCO Y NEGRO

La combinacién de placa color con monitores blanco y negro produce un efecto indeseado para el
sistema puesto que el sistema detecta la presencia de un placa color y en consecuencia trata de mostrar la
pantalla en distintos colores.

Esto provoca un error ya que el monitor es incapaz de mostrar dichos colores, y puede que gran parte
de la informacion no pueda visualizarce.

Esto se soluciona reemplazando la linea correspondiente en el archivo BAT por IVAS /MONO.

Esto obligara al sistema a utilizar la opcion MONOcromo en lugar de color.

Otras combinaciones

Otras combinaciones pueden redundar en una placa detectada como blanco y negro y ser color, como
puede ocurrir con la placa Hércules Color.

Para obligar al sistema a displayar la informacion en colores se puede reemplazar la linea
correspondiente en el archivo BAT por IVA5/COLOR con lo que el sistema utilizara la configuracion para
colores independientemente de la placa detectada.
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Tablas de Teclas

A continuacion se resumen en tablas las diferentes funciones que toman las teclas dentro del sistema.

ACCIONAR DE LAS TECLAS EN UNA VENTANA
TECLA ACCION
ENTER J Selecciona el dato iluminado o marcado.
ESC Cancela la seleccion de datos
INS Posibilita el agregado de un nuevo dato a los de la lista.
DEL Borra el dato iluminado o marcado.
BACKSPACE <« Posibilita la modificacion del dato iluminado o marcado.
TAB & Activa el sistema de busqueda.
CURSOR ARRIBA A | [lumina la opcion anterior a la actual.
CURSOR ABAJO ¥ | Ilumina la opcion posterior a la actual.
LETRA O NUMERO | Busca un dato que coincida con la letra o nimero
presionado.
SHIFT-TAB Permite modificar el orden de visualizacion de los datos
BARRA Marca o desmarca un dato cuando hay seleccion multiple
ESPACIADORA

ACCIONAR DE LAS TECLAS EN LA EDICION DE DATOS
TECLA FUNCION
Y Borra toda la linea a la derecha del cursor
T Borra la palabra a la derecha del cursor
U Restaura la linea borrada
AS o« Mueve el cursor un caracter a la izquierda
Do — Mueve el cursor un caracter a la derecha
"Fo" > Mueve el cursor una palabra a la derecha
“Ao N Mueve el cursor una palabra a la izquierda
V Activa / Desactiva el modo de insercion
INS Idem a "V
ESC Cancela el alta o modificacion
! Permite colocar un tilde ortografico
" Permite la creacion de una U o una ii ambas con diéresis
~ Permite crear una efie
"E Mueve el cursor una linea arriba (idem flecha cursor arriba)
X Mueve el cursor una linea abajo (idem flecha cursor abajo)
Del Borra un caracter
BackSpace 0 < Borra el caracter a la izquierda del cursor
G Borra el caracter del cursor
ENTER Confirma la entrada de datos.
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TECLAS DE FUNCION

UTILIZACION GENERAL Y ESPECIFICA

TECLA UTILIDAD
F1 Ayuda
F2 Reporte de Memoria, Impresora, etc.
F3 Activacion - Desactivacion de Sonido
F4 Modificacion de la Impresora Activa
F7 Menu de Correccion (Ventas, Compras, Caja)
F8 Ejecucion de un Comando Externo
F9 Almanaques
F10 Calculadora

Pasaje del Ingresos a Egresos (*1)

Finalizacion de la Planilla de Caja (*1)

* 1 - Teclas configurables
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Trabajo Bajo Redes

Si Ud. ha adquirido un sistema para redes, lea este capitulo, encontrara informacion util sobre como
explotar la operacion al maximo.

El trabajo bajo redes, acarrea una serie de ventajas adicionales al trabajo bajo DOS, pero éstas
ventajas no son gratis, tienen un costo, el costo de la mayor precaucion en la operacion.

Configuracion de Sistemas en Redes

El sistema, puede configurarse para adaptarse al HARDWARE instalado, esta configuracion es global
en algunos aspectos como la Impresora y especifica de cada terminal en otros como los colores de la
pantalla.

Que pasa si una terminal tiene monitor color y otra no ?

Se una terminal tiene monitor color y otra no, el sistema no tendra problemas pues detectara el tipo de
monitor en cada maquina y configurara los colores en funcion de ello.

Si en alguna terminal los colores no se vieran adecuadamente, puede configurarse la terminal en
forma especifica para ciertos colores afectando solamente a dicha terminal.

Como configurar las distintas impresoras ?

Si cada terminal del sistema posee una impresora distinta, (distinto modelo, distinta marca, etc.) se
debe configurar la misma para que el sistema puede usarla correctamente.

Por defecto debe configurarse la impresora del SERVER de la Red, pues si existen capturas, la
impresion se direccionard a dicha impresora.

Es muy importante configurar la impresora de la terminal si no se utilizan capturas, y dicha
configuracion no debera ser salvada pues esto afectaria a las demas terminales.

Para cambiar la impresora, bastara con utilizar la funcién F4, confirmar la nueva configuracion pero
negar la salvacion de la misma.

Error de Apertura en IMPRESOR.DEV

El archivo de Drivers de Impresoras, IMPRESOR.DEV puede ocasionar error si dos terminales tratan
de abrirlo al mismo tiempo, dicho error serd un error de apertura.

Dicho error, no es un error fatal, puesto que el operador puede seleccionar la opcion REINTENTAR
de la caja de didlogo y el error sera superado.

Operaciones de Control Absoluto.

Ciertas operaciones requieren control absoluto sobre los datos del sistema, en algunas el control
absoluto se restringe a los datos de la empresa y en otras a todas las empresas del sistema.

Normalmente las operaciones de control absoluto seran operadas fuera del horario normal, pues
obligaran a las demas terminales a abandonar el sistema o la empresa en uso.

Las operaciones de control absoluto son: Reordenar, Depurar, etc.
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El Uso del Sistema por Varias Terminales

La version para Redes de ALAMO Subdiarios Version 5, permite que usen el sistema hasta 99
terminales a la vez.

Al ingresar al sistema, se solicitara al operador el nimero de terminal que estd usando (entre 1 y 99).

Una vez ingresado dicho niimero el sistema bloqueara esa terminal (la correspondiente al niimero
ingresado).

Se alglin operador en otra terminal coloco el mismo numero de terminal, el sistema no podra utilizar
la misma y lo reintentard en forma automatica durante unos segundos, al ver frustrado el intento informara al
operador quien debera cancelar el uso de ese niimero de terminal para ingresar otro y asi poder utilizar el
sistema.

Es muy importante asignar niimeros de terminales a cada computador para que las configuraciones
sean mantenidas.

Usando la misma empresa en varias terminales

Una misma empresa puede ser utilizada por varias terminales. La primer terminal que acceda a la
empresa serd la que mayor control posee sobre la misma.

Cuando otra terminal desee ingresar a la empresa, el sistema verificard el uso por otra terminal e
informara de tal situacion al operador, quien decidira utilizar o no la empresa.

Configuracion del EXE en Redes sobre D.O.S.

En Redes basadas sobre D.O.S. tales como Novell NetWare Lite 1.1, LanTastic, etc. debera
cambiarse el atributo del archivo IVA5.EXE a Read Only para que dos terminales puedan acceder al mismo.

Para ello debe utilizarse el archivo RO.COM que se provee con el sistema quien act@ia como Switch
sobre el atributo del sistema.

Ademas de ello debe instalarse el archivo SHARE.EXE y ejecutarse antes del sistema, siendo
conveniente asignarse los parametros /F:8000 /L:200 para trabajar en una mejor forma.

Asignacion de Derechos

Es muy importante asignar derechos a los usuario de forma que puedan acceder en forma completa a
los archivos del sistema y a los subdirectorios del mismo.

Si los derechos no son asignados correctamente, ciertas opciones pueden no funcionar correctamente.
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Marcas Registradas

MARCAS REGISTRADAS
COPY RIGHT

ALAMO ®

ALAMO ®IVA50©
ABACO El Sistema Contable ©
Action Printer ™
Citizen ™

DesklJet®

MS-DOS™

DR-DOS®

EPSON™
Hewlett-Packard®
HP®

LaserJet®

Lotus® 1-2-3®
Quattro ®

Quattro-Pro ®
LANtastic ®

Novell NetWare Lite ®
Microsoft Excel ®
dBase III™
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Marcelo Diego Ponce

Marcelo Diego Ponce

Marcelo Diego Ponce

Epson America, Inc.

Citizen America Corporation
Hewlett-Packard Company
Microsoft Corporation

Digital Research Company
Seiko Epson Corporation
Hewlett Packard Company
Hewlett Packard Company
Hewlett Packard Company
Lotus Development Corporation
Borland International Inc.
Borland International Inc.
ArtiSoft Revolutionizing Company
Novell Inc.

Microsoft Comporation

Boralnd International Inc.
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Licencia de Uso

Este documento es un acuerdo entre Ud. y M.D.P.Software de Marcelo Diego Ponce (en adelante M.D.P.Software). Lea con cuidado los términos del
acuerdo y si los encuentra inapropiados para su caso, NO instale el software y devuélvalo al lugar donde lo adquirié para obtener el reembolso
correspondiente. De otro modo M.D.P.Software asume que Ud. acepta los términos del acuerdo y el mismo entra en vigencia. Al instalar este software Ud.
manifiesta su voluntad de obligarse en los términos de este contrato.

Licencia de Uso: Como consecuencia del pago del arancel de licencia incluido en el precio que Ud. pagoé por este producto, M.D.P.Software le otorga una
licencia de duracién indeterminada, no exclusiva y transferible para usar los programas y el material complementario del sistema, segun los siguientes
términos: Ud. reconoce que: El sistema ha sido desarrollado por M.D.P.Software quien conserva la propiedad intelectual exclusiva del mismo. Como
usuario del sistema, Ud. asume la responsabilidad de salvaguardar los derechos de propiedad intelectual del mismo. Ud. Podra: Usar los programas del
sistema en una nica computadora (monousuaria o multiusuaria) o red-local segin la version del sistema en cuestion. Hacer una copia de los disquettes
originales con el solo propoésito de resguardar la informacion que ellos contienen de eventuales dafios. Hacer una copia de la documentacion del sistema
para preservar el juego de manuales originales. Transferir el sistema con la limitacién de transferir todas las copias de Back-Up y esta licencia a la misma
parte o bien destruir toda copia no transferida: Ud. NO podrd: Remover las notificaciones de Copyright de los disquettes o documentacion del sistema.
Transferir electronicamente los programas a otras computadoras. Alterar, modificar, descompilar, desensamblar o realizar cualquier intento de obtencion
del codigo fuente del sistema. Copiar los programas por cualquier medio excepto que se trate de la copia de resguardo mencionada anteriormente.
Alquilar o prestar esta licencia u otorgar sub-licencias para el uso del sistema a terceros. Reproducir o publicar toda o parte de la documentacion del
sistema sin la autorizacién escrita de M.D.P.Software. Modificar la operacién o funcionalidad del sistema por ningin medio o transformarlo en
componente de otro sistema. Exponer y/o divulgar la tecnologia con que los programas del sistema fueron desarrollados.

DERECHOS DE AUTOR: EI SOFTWARE es propiedad intelectual de Marcelo Diego Ponce, hallandose protegido por las leyes de la Republica
Argentina, disposiciones de tratados internacionales, y todas las leyes nacionales aplicables. Por lo tanto, Ud. debe tratar al SOFTWARE como a cualquier
otra obra intelectual protegida por el régimen nacional e internacional de la Propiedad Intelectual, teniendo en cuenta que Marcelo Diego Ponce, se
reserva todos los derechos sobre el SOFTWARE y que Ud. estd autorizado unicamente a realizar aquellos usos que expresamente se otorgan por la
presente licencia de uso.

GARANTIA LIMITADA: M.D.P.Software Garantiza que: Los programas operan, en general, segin lo especificado en el manual, notas y folletos del
SISTEMA. Todo el material de soporte de informacion del SISTEMA es entregado libre de errores y durante 30 dias a partir de la fecha de REGISTRO,
M.D.P.Software podra reponer, sin cargo, cualquier elemento defectuoso. M.D.P.Sofiware NO garantiza que:Las funciones, operacion y perfomance del
sistema se adapten a los requerimientos especificos de su actividad. Los programas del SISTEMA operen totalmente libre de errores y en forma
ininterrumpida, pudiendo solo asegurar que al momento de salir de las oficinas de M.D.P.Software no contenian errores detectados que no hubiesen sido
corregidos.

LIMITE DE RESPONSABILIDAD: En ninglin caso M.D.P.Software serd responsable de dafos que se produzcan como consecuencia del uso o
incapacidad de usar el sistema, sean estos directos o indirectos, incluyendo la pérdida de ganancias o de informacién, ain cuando M.D.P.Software haya
sido advertido sobre la posibilidad de dichos dafios, en cualquier caso, la completa responsabilidad conforme a cualquier clausula de este contrato se
limitara al monto real pagado por Ud. por este producto.

Si Ud. tuviere dudas sobre este contrato o si desea ponerse en contacto con M.D.P.Software por cualquier motivo, por favor escriba a: M.D.P.Software
Atencion a Clientes, Acevedo 2093, (1828) Banfield, Republica Argentina, envie sus datos y de ser necesario M.D.P.Software se pondra en contacto con
Ud., Si desea hacerlo telefonicamente, de lunes a viernes de 10 a 18 hs puede contactarse al (01) 242-2574 desde ya Muchas Gracias.
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