BANCOS

El Sistema de Gestion Administrativa permite el manejo de |os movimientos bancarios.
Seleccionada la opcion de Bancos, el sistema presentaralas siguientes opciones.

Manejo de Bancos
Manejo de movimientos bancarios
Manejo de cadigos bancarios

Manejo de Bancos

Esta opcién permite manejar lainformacion contenida en una ficha de banco. (Laficha
de banco son datos referente al banco o ala cuenta bancaria, habra una ficha por cada cuenta
bancaria que se posea.).

Comocrear unafichadeBanco ?

Para crear la ficha se deber& seleccionar la opcién Bancos, una ves seleccionada se
desplegara un nuevo ment en el cual se debera elegir laopcion de Altas.

Yaen laficha, el sistema le solicitara que ingrese el cédigo de banco que se le desea
asignar a esta nueva ficha, de ingresar un codigo que ya exista, €l sistema le avisara que €l
codigo estaduplicado y esta asignado a otra cuenta bancaria; a continuacion se deberaingresar
el nombre del banco al que pertenece la cuenta que se esta ingresando, €l nimero de sucursal,
€l nimero de teléfono de la entidad bancariay el nimero de la cuenta corriente.

Bancos

Codigo de Banco: 1
Hombre.........: QUIEHES
Sucursal.......- 21
Teléefono.......: 25025123
Cuenta.._.......: [J210-01821/7

A medida que se agregue un nuevo banco o cuenta bancaria el sistema generara una
nueva ficha (Si hay un banco con dos cuentas bancarias se debera generar dos fichas
bancaria).

Como modificar losdatosde unafichadeBanco ?

Para modificar los datos de una ficha de banco se debera seleccionar la opcién Bancos,
una ves seleccionada se desplegara un nuevo mend en el que se debera elegir la opcién
Modificacion.

una ves elegida la opcion de modificacién el sistema le presentara una Lista de
Seleccion con los Bancos (0 Cuentas Bancarias) que €l sistema posee, se debera elegir el
banco que se desea modificar, una ves seleccionado se presentara una pantalla con los datos
del mismo que podra modificar el usuario.

NOTA: El cddigo de banco es el Unico dato que el usuario no podra
modificar. En caso de querer cambiar el cédigo de banco, borrar la ficha
del banco y crear una nueva.

Como borrar unafichadeBanco ?

Para borrar una ficha de banco se debera seleccionar la opcién Bancos, una ves
seleccionada se desplegara un nuevo menu en el cual se debera elegir la opcién de Bajas. A
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continuacion se desplegara una lista de seleccion con las cuentas bancarias. Una ves
seleccionada la cuenta bancariaadar de baja el sistema pedirala confirmacion de laoperacién

NOTA: Si borra una ficha de banco (cuenta bancaria), eliminaratodos 1os
movimientos correspondientes a la misma, con lo cual no se podara
obtener informacion de lamismaen el futuro.

Consultas de Bancos

Para efectuar una consulta bastara con seleccionar la opcion consulta en € menu de
Bancosy elegir de laventana de seleccién el banco que se desea consultar.

NOTA: Los Bancos que apareceran en la Lista de Seleccion estaran
ordenados alfabéticamente.

Informacion Impresa

Para obtener informacidn impresa de los Bancos (0o Cuentas Bancarias), se debera
seleccionar la opcién Listados en el Menl de Bancos, dicha opcién presentara una pantalla en
la que se solicitara el rango de cédigos que se desea listar (El listado estara ordenado por
codigo de bancoy el sistema solicitara desde y hasta que codigo se desea obtener el listado).

En caso de ingresar un codigo erréneo en los pardmetros del listado el sistema saldra
en su ayuda desplegando unalista de seleccién con los codigos validos .

Reor denamiento de Bancos

Al igual que |as demas situaciones de reordenamiento, ésta solo debe ser usada en caso
defallas del computadora o caidas del sistema eléctrico.

NOTA: Tenga presente que el reordenamiento en sistemas de redes impide
el acceso de otras terminales alainformacion de Bancos.

Que son los cédigos bancarios ?

Es un cadigo que identifica el tipo de comprobante que se esta ingresando de acuerdo
con el tiempo de acreditacion del mismo.

Como crear un Cédigo Bancario ?

Para crear un codigo bancario se deberd seleccionar la opcion Cédigos, una ves
sel eccionada se desplegara un nuevo mend en el cual se deberaelegir laopcion de Altas.
Lodigos Hancarlos
Codigo.._...: 1
Descripeidon.: DEPOSITO COHUH
fAcreditaciaon: 48

Yaen laopcién de altas, €l sistemale solicitara que ingrese el cédigo bancario que se
desea crear, de ingresar un cédigo que ya exista, € sistema le avisara que el codigo esta
duplicado y esta asignado a otro tipo de comprobante; a continuacién se deberd ingresar una
descripcion del tipo de comprobante que se esta creando (). Cheque 24 hs. - Cheque 48 hs. -
etc.) y el tiempo de acreditacion del paraeste tipo de comprobante expresado en horas.

El tiempo de acreditacién es importante para la generacioén de extractos reales y
futuros, ya que el sistema tomara en cuenta dicho tiempo de acreditacion para saber cuando
ingresara o egresara el importe de la cuenta corriente.
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Como modificar losdatosdeun Cédigo Bancario ?

Para modificar los datos de un cddigo bancario se debera seleccionar la opcion
Cadigos, una ves seleccionada se desplegara un nuevo mend en el que se debera elegir la
opcion Modificacion.

Una ves elegida la opcion de modificaciéon el sistema le presentara una Lista de
Seleccion con los Cédigos Bancarios que hay cargados en el sistema, se debera elegir €l
codigo bancario que se desea modificar, una ves seleccionado se presentara una pantalla con
los datos del mismo que podra modificar el usuario.

NOTA: El codigo bancario es el Unico dato que el usuario no podra
modifica. En caso de querer cambiar el codigo bancario, borrar el codigo
bancarioy crear uno nuevo.

Como borrar un Cédigo Bancario ?

Para borrar un cédigo bancario se debera seleccionar la opcion Cédigos, una ves
seleccionada se desplegara un nuevo menl en el cual se debera elegir la opcion de Bajas. A
continuacion se desplegara una lista de seleccién con los cddigos bancarios. Una ves
seleccionado el codigo bancario a dar de baja el sistema pedira la confirmacion de la
operacion

NOTA: Si borra un codigo bancario, no podré obtener informacion sobre
el mismo en el futuro.

Consultasde CodigosBancarios ?

Para efectuar una consulta bastara con seleccionar la opcidn consulta en el mend de
Cadigosy elegir delaventana de seleccion el cédigo bancario que se desea consultar.

NOTA: Los Cédigos Bancarios que apareceran en la Lista de Seleccion
estaran ordenados numéricamente.

Informacién Impresa

Para obtener informacién impresa de los Bancos (0 Cuentas Bancarias), se debera
seleccionar la opcidn Listados en el Menu de Bancos, dicha opcién presentara una pantalla en
la que se solicitara el rango de codigos que se desea listar (El listado estard ordenado por
codigo de banco y el sistemasolicitaradesde y hasta que codigo se desea obtener el listado).

En caso de ingresar un c6digo erréneo en los parametros del listado el sistema saldra
en su ayuda desplegando una lista de seleccion con los codigos validos .

Reor denamiento de Codigos Bancarios ?

Al igual que las demas situaciones de reordenamiento, ésta solo debe ser usada en caso
defallas del computadora o caidas del sistema eléctrico.

NOTA: Tenga presente que el reordenamiento en sistemas de redes impide
el acceso de otras terminales alainformacién de codigos bancarios.

Manejo de Cuentas Corrientes

Hasta ahora se ha visto como crear un nuevo banco y como manejar los codigos
bancarios, a continuacion se explicara como manejar |os datos de la cuenta corriente bancaria.

Para poder trabajar con los movimientos bancarios de una determinada cuenta corriente
(yacreada por €l usuario), se debe seleccionar la opcion Movimientos del Menl de Bancos.
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Seleccionada la opcion Movimientos, €l sistema presentard una ventana con todas las
cuentas corrientes bancarias existentes para que el usuario seleccione la que desea trabajar.
Luego el sistema presentara el menu de trabajo de bancos.

Ingreso de Nuevos M ovimientosala CuentaBancaria

Para ingresar nuevos movimientos a la Cuenta Bancaria, se presenta la opcién Altas,
seleccionada la misma, €l sistema solicitara al operador €l ingreso de los datos relativos al
movimiento.

Movimientos Bancarios
Fecha del Cpte.: D02/0151%%6
Tipo de Cpte...: 3
HE de Cpte.....: 2662
DebitofCredito.: B Credito
ficreditacidn...: i@
Fecha a Futuro.: DBRADIF1996
Importe........: 717.00
Descripcidn....:

Lar=Sale !

Fecha del Comprobante

Se debe indicar la fecha del comprobante que se esta ingresando, debe tenerse en
cuenta que no se trata de lafecha en que se recibe o emite el comprobante sino lafecha que el
mismo lleva.

Tipo de Comprobante

Se debe hacer referenciaaqui al tipo de comprobante (cédigo bancario).

Numero de Comprobante

Debe indicarse el nimero del comprobante emitido o recibido; es recomendado utilizar
la mayor cantidad de digitos posibles a fin de identificar correctamente el comprobante en
blsquedas futuras.

Tipo de Movimiento - Débito o Crédito

Debe especificarse D para Débito y C para Crédito.

Acreditacion

Se debe indicar el tiempo de acreditacion en horas, este tiempo de acreditacién serd
utilizado por €l sistema en la generacion de extractos futuros.

Fecha a Futuro

La fecha a futuro puede ser utilizada cuando se especifica en la fecha comudn la fecha
de recepcién o emision del comprobante, en lugar de la fecha del comprobante, en dichos
casos puede indicarse la fecha a futuro como fecha del comprobante.

Importe

Se debe consignar el importe del comprobante emitido o recibido. Debe tenerse
especial atencion en las cuentas en las que los bancos restan de los comprobantes sus
comisiones 0 gastos, pues estos importes luego no coincidirdn con los de los comprobantes
respectivos. Es conveniente a pesar de €llo, indicar el importe tal como figura en el
comprabante.
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Descripcién

La descripcién debe ser breve pero aclaratoria, téngase en cuenta que el tipo de
comprobante estd normalmente identificado pues se hizo referenciaal cédigo bancario.

BajasdeMovimientosBancarios

La baja de movimientos bancarios debe realizarse solo en los casos de error, es decir
cuando un movimiento fue mal pasado. No debe ser utilizada para borrar cheques rechazados
puesto que lo correcto sera generar un movimiento contrario para anular el cheque rechazado.

De esta forma todos los movimientos quedaran registrados y podrén ser consultados
luego por el operador.

Para dar de baja un movimiento mal pasado, se debe seleccionar la opcion Bajas del
Menu de Movimientos Bancarios, seleccionada la misma, €l sistema presentara una ventana
con los movimientos bancario para que se escoja el que se desea bhorrar, se debe proceder
entonces ailuminar el mismo y presionar ENTER.

El sistema interrogara por Ultima vez a operador por la bgja o no del movimiento en
cuestion.

Modificacion de Movimiento Bancarios

Para modificar un movimiento se debe seleccionar la opcién modificar del Menu de
Movimientos Bancariosy luego elegir de lalistael movimiento que se desea modificar.

Qué datos se pueden modificar ?

El sistema permitirda modificar cualquier dato excepto la fecha, el nimero y el tipo de
comprobante. Si el dato a modificar es uno de estos, debera proceder entonces a la baja del
comprobantey luego arealizar el alta nuevamente.

Como buscar un determinado movimiento ?

Para buscar un determinado movimiento bancario, se debe seleccionar la opcion Buscar
en el Menu de Movimientos Bancarios.

Seleccionada dicha opcidn el sistema presentara una ventana de ingreso de datos,
donde el operador debera completar |os datos del comprobante a buscar.

Busca Movimientos Bancarios
H2 de Comprobante:
Importe......._...2 100
Descripcion....-.:

El comprobante puede se hallado por su importe, por su nimero y/o por su descripcion.
No es necesario completar los tres datos, pues puede realizarse una blsqueda simple (con un
solo dato) o bien una blsqueda conjunta combinando dos o tres datos.

Consultade M ovimientos o Extractos

Una vez volcados los movimientos el sistema es capaz de generar varias consultas de
los mismos como por €. Extractos, Extractos a futuro, etc.

Consultasde Extractos Bancarios

El sistema es capaz de generar extractos a fecha o bien extractos a fecha futura (de
acuerdo alas fechasindicadas en los movimientos).
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Extracto a Fecha

Para generar un extracto a fecha, debe seleccionarse la opcion Extracto del Menu de
Consultas Bancarias, a continuacién el sistema presentara una ventana en pantalla con dos
fechas que indicaran el rango de fechas atomar para generar el extracto.

El sistema generard un extracto donde indicara para cada movimiento: fecha, tipo de
movimiento (débito o crédito), tipo de comprobante (cddigo bancario), numero de
comprobante, acreditacion, descripcion e importe, indicando ademés de derecha s €
movimiento ha sido o no conciliado.

Saobre el final de extracto, €l sistema mostrara el acumulado de débitos y créditosy el
saldo final.

Extracto a Futuro

El Extracto a futuro puede obtenerse através de la opcion Extracto Futuro del Mena de
Consultade Movimientos.

El sistema solicitara entonces el ingreso de las fechas que actuaran como rangos parala
generacion del extracto afuturo.

El Extracto a futuro presentara los mismos datos que el extracto convencional pero
diferira en el orden de muestreo de los mismos, indicando primero la fecha a futuro, luego la
fecha del comprobante y los demés datos. A fina del extracto indicard el acumulado de
débitosy créditos.

Consulta por Tipo de Comprobante y Fecha

El sistema permitiraal operador consultar |os movimientos bancarios agrupandol os por
tipo de comprobante y dentro de éstos por fecha.

Para realizar esta consulta se debe seleccionar la opcion Tipo y Fecha del Menu de
Consultas de Movimientos Bancarios.

Seleccionada esta opcion, el sistema presentard una ventana de ingreso de datos en la
que se indicaran los pardmetros de la consulta a efectuar. Estos parametros serén un rango de
tipo de comprobante y un rango de fechas. Asi por €. si se desea consultar |os movimientos
de un solo tipo de comprobante (. Depdsitos) puede indicarse el cédigo del mismo como
desdey hasta, produciéndose asi |a consulta deseada.

Como en todo €l sistema, los datos colocados por defecto se corresponden con el
primero y Ultimo de cadarango.

Consulta por Tipo de Comprobantey Fecha Futura
Se pueden consultar |os comprobantes por su tipo y ademés por su fechafutura.

Para realizar esta consulta se debe seleccionar la opcién Tipo y Futura del Mena de
Consultas de Movimientos Bancarios, el sistema respondera entonces con una ventana de
ingreso de datos para que el operador indique los parametros de la consulta (desde y hastatipo
de comprobante y desde y hastafechafutura).

Ingresados los datos correspondientes, el sistema mostrara por pantalla el conjunto de
movimiento que caen dentro de los rangos indicados.

Consulta de Movimientos No Conciliados

El sistema puede realizar una conciliacion bancaria interactiva con el operador, en esta
conciliacion (que serd explicada més adelante en este mismo capitulo) las partidas o
movimientos son clasificados como conciliados o no conciliados, el sistema es capaz entonces
de mostrar solo aquellas partidas pendientes de conciliacion.
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Para consultar las partidas no conciliadas, se debe seleccionar laopcién No Conciliadas
del Menl de Consultas de Movimientos Bancarios, €l sistema presentara entonces una ventana
en laque se deben indicar las fechas desde y hasta que abarcarala consulta.

Indicadas las fechas correspondientes el sistema presentara en pantalla todos los
movimientos correspondientes a partidas no conciliadas.

Impresién de M ovimientos o Extractos

El sistema puede imprimir Extractos Bancarios Normales, a Futuro, Movimientos por
Tipoy Fecha, Movimientos por Tipo y Fecha Futura, y Partidas no conciliadas.

Impresion de Extractos

El sistema puede imprimir dos tipos de Extractos, el Extracto Normal o el Extracto
Futuro, difieren uno del otro por su ordenamiento, ya que el primero est4 ordenado por la
fecha del comprobantey el segundo por lafechafutura del mismo.

Impresion de Movimientos

Los movimientos bancarios pueden ser impresos por Tipo y Fecha o bien por Tipo y
Fecha a Futuro. En estos casos |os movimiento son agrupados por su tipo y luego ordenados
por lafecha en cada caso.

Impresion de Partidas No Conciliadas

Si se desea obtener un listado de las partidas no conciliadas, se puede seleccionar la
opcién No Conciliadas del Menu de Listados de Movimientos Bancarios.

El sistema solicitard luego el rango de fechas e imprimira todas las partidas no
conciliadas dentro de las fechas indicadas.

NOTA: Para mas datos acerca de los listados vea Consulta de
Movimientos Bancarios y/o jemplos de listados.

La Conciliacién Bancaria

La conciliacion bancaria puede ser realizada en forma interactiva entre el sistemay el
operador, para poder realizar la conciliacion bancaria se debe seleccionar la opcion Conciliar
del Men( de Movimientos Bancarios.

El sistema presentara una ventana de ingreso de datos en la que se debe indicar lafecha
alaque se deseaconciliar y el monto del saldo del extracto bancario a dichafecha.

Ingresados dichos datos, el sistema buscaray formara el saldo inicial y comenzara la

conciliacion.
Banco: BANGO RIO Saldo Extracto: 1.345.88
Conciliacidn al: 24-85/1994 Saldo Banco...: H08.88
A conciliar...: 845 .68
Conciliacidn.: a.68 Ajustes Finales @.88
a Conciliar.._: 845 _68 Aj. Temporales @.88
Conciliadas @.88

Conciliacion Bancaria

:P 24851994 -_ 1,000 . 68 DEPOSITO -l
24-85-19%4 456787 1.5600.688 DEPOSITO EFE

Enter — Esc —
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Pantalla de conciliacion

En el borde derecho de la pantalla de conciliacion se indicara el saldo del extracto
bancario como Saldo Extracto y el Saldo del Banco para el Sistema como Saldo Banco, y la
diferencia entre ambos como el valor aconciliar.

En el borde izquierdo se indicaran los montos conciliados y los montos a conciliar los
gue variaran a medida que las partidas sean conciliadas.

Tipos de Ajustes o Conciliaciones

Cada movimiento puede ser o no conciliado, y si es conciliado puede transformarse en
un ajuste final, en un ajuste temporal o en una partida conciliada.

@ Partida Conciliada: Es aquella que figura en ambos extractos de idénticaforma.

® Ajuste Permanente: Es aquella partida que no figura ni figurara en el extracto
bancario o bien que figura con distinto monto, por lo que genera una ajuste
permanente.

® Ajuste Temporal: Es aquella partida que no se encuentra en el extracto bancario
de referencia pero que puede aparecer en un extracto bancario pues se halla
diferidaen el tiempo (gj., cheque pendiente de acreditacién, valor a cobro, etc.)

Cuando una partida sea seleccionada de la ventana de movimientos, el sistema
solicitara su clasificacién como Partida Conciliada, Ajuste Temporal, Ajuste Permanente, 0
Nada.

Como se desmarca una partida conciliada por error ?

Si una partida ha sido marcada como conciliada por error, puede desmarcarse
seleccionando nuevamente el movimiento y clasificandola como NADA (lo que indicara que
no hasido conciliada).

Que partidas quedan marcadas como conciliadas ?

Luego de finalizada la conciliacion, solo aquellas partidas que se marcan como ajustes
permanente o como conciliadas quedaran marcadas como conciliadas (marca que no podra
reverseen el futuro).

Depuracion de M ovimientos Bancarios

La depuracién de movimientos bancarios permite liberar espacio ocupado en el disco
rigidoy optimizar lavelocidad del sistema.

Para depurar los movimientos bancarios debe haberse realizado previamente una
conciliacion, ya que los movimientos que se borran en la depuracion son los ya conciliados.

Para realizar la depuracion debe seleccionarse la opcion Depurar del Menl de
Movimientos Bancarios, y luego completar |os datos indicados en |a ventana.

Fecha de Depuracion

Lafecha de depuracion actuard como tope, indicando al sistema cuales movimientos se
borrarén; es decir que los movimientos que se borraran seran los anteriores ala fechaindicada.

Determinacion del Saldo

Para depurar, el sistema borra movimientos anteriores a una fecha indicada y los
contempla para determinar un saldo, que actuard como saldo de arrastre.
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El usuario puede optar por contemplar o no los movimientos no conciliados para la
determinacion del saldo.

Saldo de Arrastre

Finalizada |a depuracién, si el saldo del banco ala fecha de conciliacién es distinto de
cero, €l sistema generard un movimiento que se denominara saldo y cuyo importe sera
precisamente el saldo adichafecha.

Reordenamiento de M ovimientos Bancarios

La opcién Reordenar solo debera ser usado ante fallas de suministro eléctrico o del
computador. Seleccionada la opcién Reordenar, el sistema procedera precisamente a
reordenar |os datos rel ativos alos movimientos, generando nuevos archivos.

Es muy importante tener en cuenta que el reordenamiento Ileva un considerable tiempo
durante el cual, si se esta trabajando en Red, |as demas terminales no podran acceder al banco
en cuestion y la actividad de la red se vera ampliada, y por lo tanto se tornara un tanto mas
lenta.
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