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Cuentas por Pagar

A traves de este Mddulo de Cuentas por Pagar se lleva el registro y control de las Cuentas
por Pagar de la Fiduciaria/Administradora. Este proceso de Cuentas por Pagar permite la
impresion de Facturas de acuerdo con formatos predefinidos. También permite la cancelacion
de las facturas pendientes utilizando transacciones configuradas para este fin en el madulo. Si
la factura es recurrente, permite programar la generacion de la nueva factura en forma
automatica.

Si su instalacion incluye el manejo de la administradora fiduciaria como una compafiia mas
en el sistema, existe la posibilidad de generar una factura por cobrar en forma automatica a
través de una interfaz desarrollada entre el modulo de Fideicomisos/Fondos y el médulo de
Cuentas por Pagar. Para configurar la generacién automatica de la factura debe seguir
instrucciones de la “Guia de Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos — Fondos” en el
capitulo de Configuracion de Cargos y Honorarios.

Antes de iniciar la operacion con el Modulo de Cuentas por Pagar es necesario configurar los
conceptos y transacciones, que se van a usar para la generacion y cancelacion de facturas.

Si se esta considerando la impresion de fisica de la Factura, se debe configurar el formato
que se va a utilizar.

| .. p . .
L\ Para administrar Cuentas por Pagar a través del médulo se debe seguir este orden:
1. Configurar Conceptos y Transacciones

» Definir Conceptos a usar en una Factura
> Definir Transaccion para cancelar una Factura

2. Administrar Cuentas por Pagar

Registrar una Orden de Compra

Solicitar Aprobacion de una Orden de Compra
Registrar una Factura

Solicitar Aprobacion de una Factura

Procesar Pago de una Factura

Solicitar Aprobacion de una Transaccion de Pago
Anular una Factura

Reversar el Pago de una Factura

VVVVYVYYYVYYVY
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3. Manejar Recurrencia de Facturas

Programar Facturas Recurrentes

Generacion de Facturas Recurrentes

Solicitar Aprobacion de Factura Recurrente

Procesar Pago Factura Recurrente

Solicitar Aprobacion de Transaccion de Pago de Factura Recurrente
Suspender Generacion Factura Recurrente

YVVVVVYY

4. Manejar Facturas Automaticas

> Generacion de Factura por Comisién Fiduciaria

» Procesar Pago Factura por Comisién Fiduciaria

> Solicitar Aprobacion de Transaccion de Pago de Factura por Comision
Fiduciaria

5. Consultas y Reportes

Imprimir una Factura

Ver Cronograma de Amortizacion de una Factura

Formato de Envio de Compras de Bienes y Servicios (606)
Rendicion de Pagos al Exterior (609)

Comprobante Retencion ITBIS

Comprobante Retencion ISR

YVVVVYY
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Configurar Conceptos y Transacciones

Definir Conceptos

A través de la opcidn del mena Cuentas por Pagar > Configuracion > Conceptos, el usuario
puede crear los conceptos que se requieren para la generacion de las facturas del Mddulo de
Cuentas por Pagar. En estos conceptos se determina las guias contables (lineas contables)
que va a generar la aprobacion de la factura.

Para crear un nuevo concepto:

- En el menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Configuracion >

Conceptos
- Declic en el botdn CREAR e ingrese la informacién solicitada, como se muestra

a continuacion

' Grear Nuevo registro de Goncepto

Cadigo | AUTO

Mombre Corto

V@ [2020-03-20 =

Tipo de Rubro o Concepto | -—-seleccione fipp— T

Configuracion de Contabilidad

Grupo de Cuentas Contables v

Cédigo Contable Cédigo Nomibre Corto L §
Grupo de Cuentas Contables
Tipo de Retencién | ¥
Tasa de Retencion 0.000 5 %
Pci de Retencion 100.00 g %
Monto Exento 0.00 g

Figura Tributaria | ¥
Pais | Panama(PA) ¥

Eslado | .- geleccione el estado - () T

Cédigo Gontable de |a Retencion Cédige Mombra Corto o

CREAR | CANCELAR

e El campo Coddigo sera asignado automaticamente por el sistema al nuevo
concepto, o puede ser definido por el usuario

e En el campo Nombre Corto, introduzca un texto que identifique el concepto

e En el campo Fecha Efectiva, introduzca la fecha a partir de la cual el concepto
sera efectivo (formato AAAA-MM-DD)
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En el campo Tipo de Rubro o Concepto, oprima la casilla ™ y seleccione el tipo
de rubro que corresponde al concepto que se esta creando: Cuentas por cobrar,
Cuentas por pagar, Impuestos o Retenciones

Configuracion de Contabilidad

En el campo Grupo de Cuentas Contables, oprima la casilla & y seleccione el
grupo de Cuentas Contable que corresponda

En el campo Codigo Contable, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione la cuenta contable que se va a usar en este concepto. Si el concepto a
crear corresponde al tipo IMPUESTOS o RETENCIONES este campo debe
quedar en blanco.

Retencion: Si el item de la factura que corresponde al concepto que se esta
configurando, debe tener una retencion o impuesto utilice los siguientes campos para
definir los elementos para calcular y contabilizar este monto:

En el campo Tipo de Retencion, oprima la casilla ™ y seleccione el tipo de
impuesto o retencidn que corresponda

En el campo Tasa de Retencién, se configura el porcentaje de impuesto o
retencion que se aplicara contra el monto de la transaccion

En el campo Pct. de Retencion, se configura en términos de porcentaje si la
retencién es por el 100% o por un porcentaje diferente

En el campo Monto Exento, es para definir el monto que sera exento de
impuestos o retencion. Este monto se substrae del monto de la transaccion antes
de calcular la retencion

En el campo Figura Tributaria, oprima la casilla & y seleccione para quien
aplica este impuesto (persona natural, juridica, etc.)

En el campo Pais, oprima la casilla & y seleccione en el pais donde aplica la
retencion

En el campo Estado, oprima la casilla & y seleccione el Estado donde aplica la
retencion

En el campo Codigo Contable, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione la cuenta contable para contabilizar este impuesto o retencién

Para finalizar de clic en el boton CREAR.
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Definir Transacciones

A través de la opcién del ment Cuentas por Pagar > Configuracion > Transacciones, el
usuario puede configurar las transacciones requeridas para procesar el pago de las facturas
generadas en el Modulo de Cuentas por Pagar. Las transacciones incluyen la definicion de
los conceptos y de las guias contables (lineas contables) que genera la transaccion una vez
aprobada.

Para crear una nueva transaccion:
- En el menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Configuracion >
Transacciones
- Declic en el botén CREAR e ingrese la informacién solicitada, como se muestra
a continuacion

J Crear Nuevo registro de Tipo De Transaccion

Codigo| |AUTO
Nombre Corto

Estado | Activo(A) v

Descripcion

Clasificacion de la Transaccion | | —seleccionar clasificacion — v
Tipo De Transaccion | -—seleccionar tipo-—- ¥
Tipo de Fideicomiso | - Tipo de Fideicomise - v

Transaccion de transferencia? g () pg ®
IMarcar como si en caso de tratarse de una fransaccion del sistema requeridas por procesos.

Restringido g; () o @
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Codigo del Modulo | Ap Q
Requerir Sucursal | No v
Requerir Beneficiario | No v

Reguerir Codigo Beneficiario para [ g v
Distribucion

Requernr control de documentos | No v

CREAR | CANCELAR

e EI campo Cdodigo, sera asignado automaticamente por el sistema a la nueva
transaccion. También permite que el usuario asigne este cddigo, el cual debe ser
Unico, no asignado a otra transaccion

e En el campo Nombre Corto, introduzca un texto que identifique la transaccion

e En el campo Estado, oprima la casilla & y seleccione el estado del registro
(Activo o Inactivo). El sistema coloca por defecto Activo

e Enel campo Descripcion, introduzca un texto que identifique la transaccién

e En el campo Clasificacion de la Transaccion, oprima la casilla @ y seleccione
de la lista presentada la opcién que corresponda. Esta informacion se usa en
reportes y consultas que requiere sean agrupadas por este concepto

e En el campo Tipo de Fideicomiso, oprima la casilla = y seleccione de la lista
presentada la opcion de tipo de fideicomiso que corresponda. Si la transaccion
puede aplicar a cualquier tipo, no seleccione ninguna

e En el campo Transaccion de Transferencia, dejar el valor No para las
transacciones definidas en este modulo

e En el campo Restringido, marcar como No, dado que son transacciones creadas
por el usuario

Parametros de Distribucion (Opcional):
No aplica para el caso de transacciones del mdédulo de Cuentas por Pagar

Informacion Adicional:

e En el campo Codigo del Modulo, dejar el valor AP que corresponde al médulo
de Cuentas por Pagar

e En el caso en que se requiere registrar la sucursal/agencia relacionada con la
transaccion, en el campo Requerir Sucursal oprima la casilla & y seleccione el
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valor Sl. Esta informacion puede ser requerida para efectos de generar reportes o
estadisticas por sucursal/agencia

e Si la transaccion es de desembolso 0 pago, y se requiere identificar el beneficiario
de este pago, en el campo Requerir Beneficiario oprima la casilla & y seleccione
el valor Sl

e En el campo Requerir Codigo Beneficiario para Distribucion, dejar el valor No
que coloca el sistema por defecto

e Si la para la aprobacién de la transaccién se requiere la revision de algin proceso
definido en el modulo de Control de Documentacion, en el campo Requerir
Control de Documentos, oprima la casilla & y seleccione el valor S

Para continuar de clic en el botén CREAR.

Una vez creado el registro de la nueva transaccion se deben agregar las guias contables
(cuentas contables que se afectaran al aprobar una transaccién)
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Agregar Lineas Contables a una Transaccion

Una vez creado el encabezado de la transaccion se debe ingresar la definicion contable de la
transaccion.

Para agregar las lineas contables a la transaccion se debe proceder de la siguiente forma:

En el menud principal seleccione Cuentas por Pagar > Configuracion >

Transacciones

Seleccione el registro que corresponda a la nueva transaccion en el listado

Transacciones
De clic en el boton DESPLEGAR
Ir hasta el listado Lineas de la Transaccion

De clic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra a
continuacion:

Crear Nuevo registro de Linea de la Transaccion

+ ]

Tipe de Transaccion| |PGOCTA
Numero de Secuencia 3

Estado | Activo v

Parametros de contabilidad

Afecta | CapitallEQ) v

Débito o Crédito| | ¥

Cédigo Contabls Cédige Hombre Corto

Grupo de Cuentas Contables

Concepto Cadige Nombre Corto

Si no se proporciona formula, monto de |a fransaccidn serd usado.

Formula

ncluir Subcuenta | No v

Moneda base solamente [ No v

Informacion de Registro

CREAR | CANCELAR

El campo Tipo de Transaccion, lo asigna el sistema automaticamente sobre la
transaccion que se esta creando la linea, o lo coloca el usuario, Este no se debe

cambiar
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e EIl campo Numero de Secuencia, lo asigna el sistema automaticamente basado en
el nimero que le sigue a la ultima linea registrada
e EIl campo Estado, permite activar o desactivar la linea de la transaccion. Solo
lineas en estado ACTIVO(A) seran generadas automaticamente al crear la
transaccion

Parametros de Contabilidad
e En el campo Afecta, oprima la casilla & y seleccione de la lista presentada la
opcién que corresponda dependiendo si la transaccion afectara la cuenta de
capital, efectivo u otras cuentas, o son cuentas definidas en el producto (opcién de
definicion de producto).

Afecta

Efectiva (CA)

Otro (OTH)

— Qpcion de definicidn de producto — ()

Cuenta de Producto (PRO_GL)

Contrapartida de producto (Opcional) (GLOT)
Cuenta de ingresos (INC_GL)

Cuentas rendimiento o intereses (créditos, banco, otros por cobrar) (AR_GL)
Cuenta de Impuesto (TAX_GL)

Cuentas por pagar, facturas (AF_GL)

Cuenta de Ganancia (GAIM_GL)

Cuenta de Depreciacidn (DPR_GL)

Contrapartida de Cta de Depreciacidn (DPRAC_GL)
Ingreso / Gasto por Alquileres (REMT_GL)

Renta Por pagar ! Por cobrar (REMTZ_GL)

] Cuenta de orden (ORDER_GL)
1 Contrapartida de QOrden (ORDERZ_GL)

Intereses Contingencia (CINT_GL)
Contrapartida de Intereses en Contingencia (CINTZ_GL)
Cuenta de Cobranza (COL_GL)

 Capital (EQ) =
Capital (EQ) ~

m

Si selecciona Capital (EQ) el sistema coloca la cuenta contable en el momento de
crear una transaccion. Esta cuenta es Unica por tipo de fideicomiso y se define en el

parametro de Tipos de Fideicomisos en la configuracion de Fideicomisos.

Si selecciona Efectivo (CA) el sistema toma la cuenta de efectiva seleccionada en la
transaccion.

Si selecciona Otro (OTH) se debe ubicar la cuenta contable correspondiente en el
campo Cddigo Contable
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e Para el caso de una transaccion para cancelar una factura se debe seleccionar en el
campo Afecta el valor Factura (INVO). En este caso el sistema toma la cuenta
contable POR PAGAR definida en la factura

e En el campo Débito o Crédito, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada la opcion que corresponda, dependiendo si la linea de la transaccion
afectara a la cuenta seleccionada por el DEBE, por el HABER o por el contrario
no afecta la contabilidad

e Para el caso de transaccion para cancelar una factura, el campo Codigo Contable
sera requerido solo cuando el campo AFECTA, tenga indicado el valor OTRO

Parametros de contabilidad

Afecta | Otro{OTH) »
Débito o Crédito| | Debe(DR) »

Cédigo Contable Codige 220300002 Mombre Corte  |\iPUESTOS POR PAGAR ITBMS @
Grupo de Cuentas Contables PAOT

e En el campo Concepto, se puede definir el codigo o nombre corto del concepto,

puede oprimir el icono ™ para hacer la bisqueda en la base de datos. EI concepto
para seleccionar dependera del item de la linea que se esta creando. Si la linea
corresponde a un impuesto, en este campo se debe seleccionar el concepto
relacionado con el impuesto que se estd creando, recuerde que en el caso de
impuestos el % de impuesto esta indicado dentro del concepto, el mismo se indica
en la configuracion del concepto.

e EIl campo Formula, debe ser indicado cuando la transaccion considere alguna
retencién que deba ser descontada del monto a pagar de la factura, en este caso
oprima la casilla & y seleccione de la lista presentada la opcion que corresponda,
dichas formulas ya han sido configuradas con anticipacion, de no existir la
formula requerida la misma debera ser configurada en el médulo de Contabilidad
> Configuracién > Formulas Flexibles.

Para continuar de clic en el botén CREAR.

A Repita los pasos anteriores para completar la definicién de las lineas de la transaccion.
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Administrar Cuentas por Pagar

Registrar una Orden de Compra

A través de la opcidén Cuentas por Pagar > Ordenes, el usuario puede ingresar los datos de
una orden de compra. La orden se crea en estado Pendiente para ser aprobada en el ciclo de
autorizaciones. Se debe crear inicialmente el encabezado de la orden y luego se agregan los
items o articulos que comprende la orden. Este proceso actualiza el auxiliar de Cuentas por
Pagar sin afectar la contabilidad del Fideicomiso.

Para ingresar una nueva orden de pago:
- En el menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Ordenes de Compra

- Declic en el botdn CREAR e ingrese la informacién solicitada, como se muestra
a continuacion

Crear Nuevo registro de Orden de Compra

Compafia | C001, Fiduciaria OMG v
Codigo |AUTO
feseEeshe oaoovas &
Autorizacién | Pendiente{PEND) ¥
Nombre Corto
Proveedor Cédige Nombre Corto
Estado | Esperando aprobacién v

Moneda | Peso Dominicano(DOF) v

Cliente / Centro de Costo

Contrato / Centro de costo Mimero de contrato Nombre Corto

Participante Codige Hombre Corto

Identrficacian

CREAR | CANCELAR

e En el campo Compaiiia, oprima la casilla ™ y seleccione la Compaiiia
fiduciaria/administradora que corresponda.

e En el campo Caddigo, el sistema asignara este numero de forma automatica

e En el campo Fecha Efectiva, introduzca la fecha en la que el registro se hara
efectivo (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono | y seleccione la fecha

e En el campo Autorizacion, el sistema coloca por defecto el valor Pendiente
(PEND)
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e En el campo Nombre Corto, introduzca un texto que identifique la orden de
compra.

e En el campo Proveedor, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione de la base de datos de clientes el proveedor correspondiente.

e EIl campo Estado se refiere a la situacion de la orden de pago en relacion con el
proveedor de los articulos o items que comprende esta orden de pago, por lo que
debe / oprimir la casilla ™ y seleccionar de los valores de la lista el estado que
corresponda al registro

Estado | Esperando aprobacion(W)

AprobadolA)
Rechazado(R)
DiferidolD)
Terminado(C)
Enviado{s)

NOTA: este campo puede ser actualizado a posterior para reflejar la situacion en
que se encuentra la orden de pago.

e En el campo Moneda, el sistema traeréd por defecto la moneda configurada para la
compariia, en caso de requerir cambiarla, oprima la casilla & vy seleccione la
moneda que corresponda a la orden

e En el campo Monto Total, el sistema calculara el monto automaticamente con el
importe de cada item y lo mostrara en este campo

Cliente / Centro de Costo

e En el campo Contrato/Centro de Costo, oprima el icono ™ para hacer una
busqueda y seleccionar el contrato creado en la Administradora o en Fideicomiso.

e En el campo Participante, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccionar el fideicomitente

Para finalizar de clic en el botén CREAR.

W\

& Para continuar con la creacion de la Orden de Pago/Compra se debe seleccionar el
registro y dar clic en el boton DESPLEGAR, para ingresar la informacion de las lineas de la
orden.
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Agregar Lineas a una Orden de Compra

Una vez creado el encabezado de la orden se debe registrar los articulos, cantidad y precio
gue componen la orden, como se muestra a continuacion:

- En el mend principal seleccione Cuentas por Pagar > Ordenes
- Seleccione el registro en el listado Ordenes de Compra
- Declic en el boton DESPLEGAR

Codigo |
Fecha efectiva ]
Nombre Corto
Proveedor Codigo Nombre Gorto LY
Estado | v

Centro de costo/ Contrato Nimera de contrato MNombre Corto O\

FILTRC | LIMPIAR FILTRO

Ordenes de Compras

o (1) Mostrando:1- 1 de 1
SEL Cédigo Fecha page Nombre Corto Proveedor Estado Contrato / Centro de costo  Participante Moneda Monto Total
_i q ‘ 1011 201411411 Adquisicion de equipos de Oficina (00000208} Esperando aprobacion  (00002) (00000042) Usd estados unidos dalares 5.,500.00
DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR | DUPLICAR | BORRAR | CREAR | REQ AUTORIZACION
VISTAS Busgueda rapida v
o (1) Mosirando 1 -1 de 1

A continuacion, se debe ir hasta el listado Items de las Ordenes para agregar los articulos.

De clic en el boton CREAR e ingrese la informacién solicitada, como se muestra a
continuacion:
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Crear Nuevo registro de ltem de la Orden

Orden de Compra Codige 1019 Nombre Corte Adquisicion de equipos de Oficing &
Mimera de Secuencia 1
Codigo de Producto/Servicio Codige Nombre Corto &
Céodigo producto externo
Descripcién de Item
Cantidad 0.00
Precio 000/ =2
oo

CREAR | CANCELAR

e EIl campo Orden de Compra, lo trae el sistema en forma automaética, a partir de la
orden de compra seleccionada en el listado Ordenes de Compra

e EIl campo NUmero de Secuencia es actualizado por el sistema en forma automatica

e Si el producto incluido en la orden esta en la base de datos de productos, en campo

Codigo de Producto/Servicio oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione el que corresponda

e EIl campo Descripcion de Item, introduzca un texto que describa el articulo o item

e EI campo Cantidad, introduzca la cantidad de articulos que correspondan a un
mismo producto

e EIl campo Precio, introduzca el monto unitario de cada articulo

e EIl campo Importe, es actualizado por el sistema en forma automatica multiplicando
la cantidad de articulos por el precio unitario

Dar clic en el botébn CREAR.

W\

& Esta operacion se debe repetir hasta completar los articulos de la orden. Al finalizar
el registro la orden presenta en el campo Monto Total la suma del importe de los
articulos.
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Solicitar Aprobacion de una Orden de Compra

La Orden de Pago/Compra se crea con la situacion “Pendiente de aprobar (PEND)” (ver
columna Situacion) para su posterior aprobacion.

Para aprobar una orden de pago/compra se debe seleccionar el registro y dar clic en el botdn
REQ. AUTORIZACION. Utilice la opcion de FILTRO para ubicar los registros pendientes
por aprobar.

Ordenes de Compras
] (¥ Mostrando1- 1 de 1
SEL Codigo Fecha pago MNombre Corto Proveedor Estado Contrato / Centro de costo Participante  Moneda Monto Total

Fa 1002 2012/05/14 Ordende Tractores  (00000380)  Esperando ion i ] Usd estados unidos délares 400.000.00
DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR | DUPLICAR | BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION
VISTAS | ..Busgueda rapida.. v

] (1) Mosirando 1 -1 de 1

Al ordenar la aprobacion del registro se crea una entrada en la Cola de Operaciones, el
campo Estado cambia al valor En Cola (OPQU).

La opcion de REQ. AUTORIZACION le coloca un sello al lado izquierdo del registro en el
listado.

Si el sello aparece en ™ significa que el usuario esta solicitando que otro
usuario con privilegio apruebe la operacion.

Si el sello aparece en VERDE L3 significa que la operacion esta autorizada porque el
usuario tiene privilegio para aprobar la operacion. Esta situacién debe ser de excepcion, se
recomienda que la operacién sea aprobada o rechazada por un usuario diferente al que la creo
y/o solicito la aprobacion.

Para continuar con la operacion se debe solicitar la aprobacién utilizando la opcion de Menu

Fideicomisos > Autorizaciones del modulo de Fideicomiso (ver documentacion de esta
opcion).

Una vez aprobada la operacion el sello aparece en VERDE ¢ y el registro cambia de
estado Aprobado (AP)
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Ordenes de Compras

| Ty Mostrando:1 -1 de 1
SEL Cuenta Cddigo Nombre Corto Situacion (Fe?:c':ll?ua Estado _l;:;::;:o
D _‘? q ‘ 00000208, NDUSTRIAS REGAL |, C.A 0001 Adguisicion de Vehiculo y Equipo Aprobado(AP) Sep 26, 2012 Completado(C) 5,600.00
(00000208) Pesado
] DESPLEGAR | MODIFICAR BORRAR REQ. AUTORIZACION
.Busqueda rapida... -
H .Es Mostrando:1-1de 1

Si el sello aparece en ROJO

<

significa que la operacion fue rechazada. El usuario

responsable debe revisar el motivo del rechazo y registrar la operacion de nuevo.

ALENET, Inc.
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Registrar una Cuenta por Pagar

A través de la opcion Cuentas por Pagar > Cuentas por Pagar, el usuario puede ingresar los
datos de una factura. La factura se crea en estado Pendiente para ser aprobada en el ciclo de
autorizaciones. Se debe crear inicialmente el encabezado de la factura y luego agregar los
items o lineas que comprende la factura. Una vez aprobada la Factura, el sistema actualiza el

auxiliar de Cuentas por Pagar y la contabilidad.

Para ingresar una nueva factura:

- En el menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Cuentas por Pagar
- Declic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra

a continuacion

Crear Nuevo registro de Cuentas por pagar

Compafi‘a | CO01. Fiduciaria OMG v
Cadigo | AUTO

Mombre Corto
Descripeion

Qrden de Compra Codige
Provesdor Codigo
Tipo de Relacidn con Receptor del Pago  [Mao Relacionada(0) ¥
Mo. Ref Externa
Concepto por Pagar Codige
Cadigo Contable | ()
Monedz |Peso Dominicano v
Total 0.00/61
clUrE 5018-02-20 ]

fecl
Fecha de ento|2020.05-01 iz}
ARAMILTO ()
Mo. Faciura u Qrden

Estado | Mo Pagado(01) ¥

Autorizacién | | Pendiente(PEND) ¥

Mumero de Comprobante Fiscal (NCF

Mumero de Comprobante Fiscal Relacionade

Tipo de Servicio adquiride |- Seleccione Tipo de Servicio Adguirido — ¥
Detalle del Servicie [ ¥
Tipo de Retencion ISR |- Seleccionar Tipo de Impuesto Sobre Ia Renta -— ¥
Pais Destino del Page | Repdblica dominicana v
Documento Que Sustenta el Pago

Fecha del Documente [3020-05-01 a3
AAALMMDO (Y-ma

ITBIS Lievado al Costo | No Aplicai0) ¥

Tipo de Bienes y Servicios | -—Seleccionar lipo de Bienes y Servicios Comprados—

MNombre Corto

Nombre Corto

Nombre Corto
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e En el campo Compaiiia, oprima la casilla ™ y seleccione la Compaiia
fiduciaria/administradora

e Enel campo Codigo el sistema asigna un correlativo para identificar la factura

e Enel campo Nombre Corto, introduzca un texto que identifique la factura

e En el campo Descripcidn, introduzca un texto que describa brevemente la factura
que se esté creando

o Si fue previamente registrada una Orden de Compra, en el campo Caodigo oprima

el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione la orden

e En el campo Proveedor, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione de la base de datos de clientes el proveedor correspondiente.

e En el campo Tipo de Relacién con el Receptor del pago, oprima la casilla & y
seleccione el valor que corresponda

e En el campo No. Ref. Externa, introduzca un valor de referencia a la operacion
que se esta realizando

e En el campo Concepto por Pagar, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione el concepto, de los configurados en el modulo de Cuentas por Pagar

e Enel campo Moneda, el sistema traera por defecto la moneda configurada para la
compaiifa, en caso de requerir cambiarla, oprima la casilla & y seleccione la
moneda que corresponda a la orden

e EIl campo Monto Total el sistema lo llena automéaticamente con la sumatoria del
importe de cada item de la factura

e En el campo Fecha de la Factura, introduzca la fecha de inicio de la factura

(formato AAAA-MM-DD) o presione el icono | y seleccione la fecha

e En el campo Fecha de Vencimiento, el sistema trae la fecha de acuerdo con los
parametros definidos en la Contabilidad para las facturas (frecuencia y periodo de
Vencimiento), a su vez utiliza el formato AAAA-MM-DD. Esta fecha puede ser
modificada segun criterio del usuario presionando el icono | y seleccionando
otra fecha de vencimiento

e Enel campo No. Factura u Orden, introduzca el numero fisico de la factura

e En el campo Estado, oprima la casilla & y seleccione el valor inicial No Pagado
(01)

e En el campo Autorizacion, el sistema coloca por defecto el valor Pendiente
(PEND)

e En el campo Numero de Comprobante Fiscal (NCF), coloque el nro de NCF
correspondiente a la factura por pagar que se esta creando

e En el campo Numero de Comprobante Fiscal Relacionado, coloque el NCF
correspondiente en caso de que aplique
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e Enel campo Tipo de Bienes y Servicios, oprima la casilla & y seleccione el tipo
de bien que corresponda

e En el campo Tipo de Servicio adquirido, oprima la casilla & y seleccione el
servicio gque corresponda

e Enel campo Detalle del Servicio, oprima la casilla = y seleccione el registro que
corresponda

e En el campo Tipo de Retencion ISR, oprima la casilla & y seleccione el tipo de
retencion de impuesto que corresponda

e En el campo Pais destino del Pago, oprima la casilla @ y seleccione el pais que
corresponda

e Enel campo Documento que sustenta el pago, cologue el tipo de documento que
avala la cuenta por pagar

e En el campo Fecha del Documento, introduzca la fecha del documento que
sustenta el pago, (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono "7 y seleccione
la fecha

e En el campo ITBIS llevado al Costo, oprima la casilla & y seleccione el registro
que corresponda.

Informacidn del Cliente:

e En el campo Contrato/Centro de Costo, oprima el icono ™ para hacer una
busqueda y seleccionar el contrato creado en la Administradora o en Fideicomiso.

e En el campo Participante, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y seleccionar
el fideicomitente
e Si la factura esta relacionada con un proyecto, en el campo Proyecto oprima el icono

* para hacer una blsqueda y seleccionar el proyecto que corresponda
Gasto Diferido:
Si en la factura se debe considerar el gasto diferido en la Seccion Gasto Diferido ingrese

la informacion correspondiente para preparar el cronograma de amortizacion, como se
muestra a continuacion:
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Gasto Diferido

Metodo de  Sin Amortizacién(0) - Frecuenciade __geleccionar Frecuencia—(0) -
Amortizacion Amortizacian
Monto de 0.00 % Tasa de 0.00000 E
Amortizacion Amortizacion
Monto 0.00 &
Amartizado
Inicial

Informacién de Registro

| CREAR || CANCELAR |

e En el campo Método de Amortizacion, oprima la casilla & y seleccione dentro
de los métodos disponibles el que corresponda al caso (Monto Fijo, Porcentaje
Fijo y Cronograma Manual)

e En el campo Frecuencia de Amortizacion, oprima la casilla & y seleccione la
frecuencia que corresponde a este proceso (no aplica el valor diario)

e Si el método de amortizacion es Monto Fijo, en el campo Monto de
Amortizacion ingrese el monto de cada amortizacion

e Si el método de amortizacion es Porcentaje Fijo, en el campo Tasa de
Amortizacion coloque el porcentaje que corresponda

e Si ya existe una amortizacion inicial, en el campo Monto de Amortizacion
Inicial ingrese el monto correspondiente. Esta cantidad va a ser disminuida para
el célculo del cronograma de amortizacion

Para finalizar de clic en el boton CREAR.

é Para continuar con la creacion de la Factura se debe seleccionar el registro y dar clic en
el boton DESPLEGAR, para ingresar la informacion de las lineas de las facturas.
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Agregar Lineas a una Cuenta por Pagar

Una vez creado el encabezado de la cuenta por pagar se debe ingresar las lineas de detalle.
En la primera parte se registro la cuenta por pagar cuando se selecciono el concepto. A
continuacion, se seleccionarian los conceptos que van a ser la contrapartida contable de la
cuenta por pagar. Estos conceptos deben estar configurados en el modulo de Cuentas por

Pagar.

Para agregar las lineas a la cuenta por pagar se debe proceder de la siguiente forma:

En el mend principal seleccione Cuentas por Pagar > Cuenta por Pagar
Seleccione el registro en el listado Facturas de Cuentas por Pagar

De clic en el botbn DESPLEGAR

Busqueda Rapida
H Cédigo [0000003 Nombre Corto | |
i vsador COdigo Hombre
campaia Provasdr 0056 | o | LN
No.Fecurmu | | e
Wencimienio
AAAN MDD
Estado | | —seleccione esiatus— v
Cliente
| FILTRO | LUMPIAR FILTRO |
Facturas de Cuentas por Pagar
] (1) Mostrando'1- 1de 1
Nombre Fecha  Fechade Dias ;‘::.lura Monto Monto Saido COoniato ASIeNto ¢ oncepto Método de
SEL Codigo NCF Corto Compaiia Encranll Veaciacntn RET s Proveedor Estado Moneda i Total Pagade Actual /dCenlr;) Participante  Autorizacion ge por Pagar Amortizacion
Orden e costo 'ago
[]_# & 0000009 BO1-  Ctax  COO1 2018102720 202010322 84Dias 0000000003 No 856000  0.00 BS60.00 IN_0001, 0000000001,  Pendiente () P, Sin
T 555656 Pagar 08 Fiduciaria CONTRERAS LUIS Pagado Dominicano Fid. Mario QUIROZ MARIC CUENTAS Amortizacion
OoMG (0000000003) Quiraz (0000000001) POR
(c001) (A002) PAGAR

| VISTAS |[.Busqueda rapida v
(1) Mostrando'1- 1de 1

O DESPLEGAR | EXF‘ORTP\R‘ MODIFICAR  DUPLICAR = BORRAR ‘ CREAR | REQ. AUTORIZACION = REVERSAR = PAGAR CUENTA

(CXP)

A continuacion, se debe ir hasta el listado Lineas de la Factura para agregar el detalle.

De clic en el botdbn CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra a

continuacion:
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| GUARDAR | CANCELAR |
Crear Nuevo registro de Linea De la Factura

Factura Codige |n[){]nggg Nembre Corlo Cta x Pagar 08 &

Descripcion

Concepto C6400  [GFACT ROCDEER GASTO PAGO FACTURAS s/IMP 8

Tipo de Activo | Bien ~|

Codigo Contable 530301005, OTROS GASTOS GENERALES - VARIOS (530301005)
Cantidad
mporc
Impuesto / Retencion E

Fuente

Subcuenta Cidge | | Nombre Corto | | 'Y

Proyecto Cédigo | | Nombre Corto | ‘ &

GUARDAR | CANCELAR

e En el campo Factura el sistema presenta el cddigo de la factura seleccionada

e El campo Numero de Secuencia es actualizado por el sistema en forma automatica

e El campo Descripcion, introduzca un texto que describa la linea o el item que se esta
creando

e En el campo Concepto, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione de
los conceptos configurados en el modulo de Cuentas por Pagar el que corresponda
(recuerde gue contablemente este concepto es la contrapartida de la cuenta por pagar)

e En el campo Tipo de Activo, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione si el item o linea de la factura corresponde a un Bien o un Servicio. Esta
informacion se refleja en el reporte Rendicion de Compras

e El campo Precio, introduzca el monto unitario de cada item

e El campo Cantidad, introduzca la cantidad de item que correspondan a un mismo
producto

e EIl campo Importe, es actualizado por el sistema en forma automatica multiplicando
la cantidad de item por el precio unitario

e El campo Impuesto/Retencion, es actualizado por el sistema en forma automatica
segun la parametrizacion definida en el concepto a utilizar, para los casos que
aplique. Para los casos de las facturas de Cuentas por pagar el impuesto se registrara
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en otra linea de la factura, y sumaré la porcion calculada al monto de la cuenta por
pagar

Fuente:

e En el campo subcuenta, el sistema colocara la subcuenta que corresponda a la linea
contable de la factura, en caso de que aplique

e Si la factura corresponde a un proyecto especifico, en el campo Proyecto oprima el

icono ™ para hacer una busqueda y seleccione el proyecto que corresponda

Dar clic en el botén CREAR.

W\
@ Esta operacion se debe repetir hasta completar los items de la cuenta por pagar. Al
finalizar el registro presenta en el campo Monto Total la suma del importe de los items.

v
é Si la factura se relacion6 con una Orden de Compra, en el momento de solicitar la
aprobacién de la cuenta por pagar el sistema verifica que la suma del importe de los items
no sea superior al monto de la orden (permite una cantidad menor a la orden autorizada).

YA_! NOTA IMPORTANTE Para el caso en que la operacion incluya un impuesto
sobre el monto de la cuenta por pagar, se debera crear las lineas correspondientes a los
impuestos, tantas lineas como impuestos maneje la factura, seleccionando el concepto
correspondiente al impuesto a registrar, una vez seleccionado el concepto el sistema
calculara el monto del impuesto y lo sumara al monto a pagar.

Para crear un Linea de la Factura tipo Impuesto, se debe llenar la informacion tal como se
explica a continuacion, se debe ir hasta el listado Lineas de la Factura para agregar el
detalle.

De clic en el botdon CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra a
continuacion:
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| GUARDAR | CANCELAR |

Crear Nuevo registro de Linea De la Factura

} Factura COdige  [0000009 Nombre Corto Cta x Pagar 08 LN

ITEIS

Descripcion

Concepto G690 [A0035 SEREID ITBIS al 18% a
Tipo de Activo | No Aplica ~

Cédigo Contable (1
Cantidad
mpore
Impuesto { Retencion E

Fuente

Subcuenta Cédig0 | ‘ Hombre Carto ‘ | 'Y

Proyecto Codigo | ‘ Hembre Corlo ‘ ‘ &

| BUARDAR | CANCELAR |

e Enel campo Factura el sistema presenta el codigo de la factura seleccionada

e EIl campo NUmero de Secuencia es actualizado por el sistema en forma automatica

e El campo Descripcion, introduzca un texto que describa la linea o el item que se esta
creando

e En el campo Concepto, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y seleccione de
los conceptos configurados en el mddulo de Cuentas por Pagar, el que corresponda al
impuesto a registrar en la factura, recuerde que en la configuracion del concepto se
indico el tipo de Impuesto, el % y la cuenta contable correspondiente.

e En el campo Tipo de Activo, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione el valor NO APLICA, esta linea no corresponde a un item ni de Bien ni de
Servicio.

e EIl campo Precio, introduzca el monto o base imponible sobre el cual se calculara el
impuesto.

e El campo Cantidad, colocar siempre el valor 1.

e EIl campo Importe, es actualizado por el sistema en forma automatica

e EIl campo Impuesto/Retencion, es actualizado por el sistema en forma automatica,
multiplicando la base imponible indicada en el campo Precio por el % indicado en el
concepto seleccionado en el campo Concepto. EIl monto calculado se sumara al total
de la factura
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Dar clic en el botén CREAR.

@ Esta operacion se debe repetir hasta completar los impuestos de la cuenta por pagar.

Al finalizar el registro presenta en el campo Monto Total la suma del importe de los
items.

Una vez completada la operacion las lineas de la factura se verian de la siguiente forma:

Lineas de la Factura

o (1) Mostrando 1-5de 5
Nro. de = 3 ITBIS Total mas o

SEL Concepto secuencia Cantidad Precio Importe Facturado  impuesto Codigo Contable Subcuenta Proyecto
M ﬁ Q GFACT, GASTO PAGO FACTURAS 1 1 3,000.00 3,000.00 0.00 3,000.00 530301005, OTROS GASTOS GENERALES - 0 0
- sfIMP (GFACT) MARIOS (530301005)

M i Q GFACT, GASTO PAGO FACTURAS 2 1 4,000.00 400000 0.00 4,000.00 530301005, OTROS GASTOS GENERALES - 0 0
- S/IMP (BFACT) VARIOS (530301005}

] _F @ A0035, ITBIS al 18% (A0035) 3 0 o000 0.00 72000 72000 () ] ]
] _#F B 40043, Propina Legal 10% (AD043) 4 0 000 0.00 700.00 700.00 () 0 0
7] _F @ A0044, Otros Impuestos 2% (A0D44) 5 0 o000 0.00 140.00 140.00 () ] 0
O DESPLEGAR = MODIFICAR  BORRAR | CREAR | RECALCULAR FACTURA |

| ViSTAS |[ Mosirar todo los Registros v |

o (1) Mostrando'1-5de 5

Fijese que en la cuenta por pagar ya aparece el monto por el importe de las lineas,
incluyendo el impuesto para los casos en que aplique:

Facturas de Cuentas por Pagar

o (1) Mostrando1 - 1 de 1
Nombre Fecha Fecha de Dias :Tl:t.:tura Monto Monto Saldo Ec (i Concepto Método de
S8t Eosiug] B Corto (G2 Factura Vencimiento vencidos IBEEET e Borets u Total  Pagado Actual ;Si‘lg& [l P gguu por Pagar Amortizacion
Orden
] _# ® 0000009 BOT- Ctax  COO1 2018/02120 2020/03122 84 Dias 0000000003 o es0 £560.00  0.00 8560.00 IN_0001, 0000000001,  Pendiente 0 i
o 55! CONTRERAS LUIS Pagade Dominicano

Fid. Mario QUIROZ MARIO

5656 Pagar 08 Fiduciaria
OMG (0000000001}

CXP, sin
CUENTAS Amortizacién
(0000000003} Quiroz POR
(coot) (A002) PAGAR

(CXP)

O DESPLEGAR | EXPORTAR ‘ MODIFICAR  DUPLICAR BORRAR | CREAR | REQ AUTORIZACION = REVERSAR = PAGAR CUENTA
[ visTAS |[..Busqueda rdpida. 3

o (T Mostrando:1-1 de 1
A | ) N
— NOTA IMPORTANTE Para continuar con la operacion es necesario solicitar

aprobacién y aprobar la cuenta por pagar. Esta aprobacion va a generar la contabilidad que
corresponda a los conceptos ingresados por la parte superior de la cuenta por pagar y en las

lineas de la factura.
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Facturas de Cuentas por Pagar

“ 1) Mostrando:1 - 1 de 1
SEL Cadigo Nombre Corto Compaiiia DD R (1 Proveedor Estado  Moneda r:(.:lnra . . g:::‘ge' Participante  Situacién
= pa la Factura Vencimiento vencidos Total Pagado Actual ] pa
‘Orden
D ’ *‘ 1000265 COMPRA BALE, 2015-08-24 2015-11-22 276 Dias 00000027, Usd estados 214,000.00 0.00 214,000.00 AD_0034, 00004768, Aprobado(AP)
- WATERIALES DE Bance RODRIGUEZ,MILORE Pagado(01) unidos Fideicomise  Fideicomiso
CONSTRUCCION Alenet (00000027) délares(USD) Construcciones Construcciones
(BALE) UNIRACA UNIRACA
(187 (00004765)
i} DESPLEGAR MODIFICAR | DUPLICAR || BORRAR REQ AUTORIZACION | REVERSAR | PAGAR CUENTA
..Busqueda rapida... -
“ ) Mostrando: - 1de 1
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Solicitar Aprobacion de una Cuenta por Pagar

La Cuenta por Pagar se crea con la situacion “Pendiente de aprobar (PEND)” (ver columna
Autorizacion) para su posterior aprobacion.

Para aprobar la cuenta por pagar se debe seleccionar el registro y dar clic en el boton REQ.
AUTORIZACION. Utilice la opcién de FILTRO para ubicar los registros pendientes por
aprobar.

Busqueda Rapida

Cédigo (0000008 Nombre Corto | |
campatia —— e &
No. Factura u | | Monto Total :E
Orden
Vencimiento
AAAAMIADD ¥
Estado | | -—seleccione estaius— v

Cliente

[ FILTRO | LMPIAR FILTRO |

Facturas de Cuentas por Pagar

o (1) Mostrando1 - 1de 1
Nombre Fecha Fecha de Dias ?;)émra Monto Monto  Saldo LTy e Concepto Método de
SfEL Cédigo NCF -y~ Compaiiia o ira  vencimiento vencidos Proveedor By Monedziy i Total Pagado Actual LS‘;’:;“D aniznEule | T dngg por Pagar Amortizacién
Orden
f O\ 0000009 BO1- Ctax Ccoo1 2018/02/20 2020/03/22 84 Dias 0000000003 No Peso 8,560 00 000 856000 IN_0001, 0000000001 Pendiente 0 CXP, Sin
- 555656 Pagar 08 Fiduciaria CONTRERAS,LUIS Pagade Dominicano Fid. Mario QUIROZ MARIO CUENTAS Amertizacion
OoMG (0000000003) Quiroz (0000000001} POR
(C001) (A002) PAGAR
(CXP)
O | DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR | DUPLICAR | BORRAR | CREAR || REQ AUTORIZACION || REVERSAR | PAGAR CUENTA |
| visTAs |[...Busqueda répida. ~|
o (1) Mostrando1 - 1de 1

La opcion de REQ. AUTORIZACION le coloca un sello al lado izquierdo del registro en el
listado.

Si el sello aparece en ™ significa que el usuario esta solicitando que otro
usuario con privilegio apruebe la operacion.

Para continuar con la operacion se debe solicitar la aprobacién utilizando la opcién de Menu
Fideicomisos > Autorizaciones del mddulo de Fideicomiso (ver documentacién Guia de
Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos - Fondos).

Una vez aprobada la operacion el sello aparece en VERDE ¢ y el registro cambia de
estado Aprobado (AP)

Una vez aprobada la cuenta por pagar se visualiza el cambio de situacion a “Aprobado (AP)”
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Facturas de Cuentas por Pagar

| (&) Mostrandor1-1de 1
; Nombra <o Fecha  Fechade Dias Fastura Wonto Monto Saido SN0 . s
SEL Codigo NCF Corto Compaiiia ETinall Ves CInaeuD Tancuios] Proveedor Estado Moneda o Total  Pagado Actual I Centro Participante  Autorizacion de
de cost Pa
Orden
0000009 BOT-  Ctax  C001 2018/02120 2020103722 4 Dias 0000000003, No £56000  0.00 §580.00 IN_0001. 0000000001,  Aprobado 0
GFAY B

CNTRERAS LUIS Pagado Dominicano
(0000000003}

Fid. Mario QUIROZ MARIO

5656 Pagar 08 Fiduciaria
oMG (0000000001)

Quiroz

(coot) (4002)

DESPLEGAR | EXFORTAR | MODIFICAR | DUPLICAR BORRAR [ CREAR | REQ AUTORIZACION | REVERSAR ~FAGAR CUENTA
VISTAS || _Busqueda répida
(%) Mostrandor1-1de 1

v

Asiento

Concepto Método de
por Pagar Amortizacion

CXl sin
CUENTAS  Amoriizacién
PCR

PAGAR
(CXP)

<

Si el sello aparece en ROJO significa que la factura fue rechazada

. El usuario

responsable debe revisar el motivo del rechazo y para que el sistema lo envie de nuevo a

aprobacion.

Desplegando la cuenta por pagar en el listado Comprobantes Contables se puede ver el

comprobante contable generado por el sistema para contabilizar la operacion:

Comprobantes Contables

L | (¥ Mostrando:1- 1 de 1
.. Nombre Codigo de Fecha  Grupo de . Totalde .. . . Asiento Asiento -
SEL Codigo Corto e S pago S Periodo e Deébito Credito Balanceado T Estado Reversada e 11 Origen
D .\ ‘ 00000085 Clax 0 2018/02/20 AC, Actuals  2018_1, G001 - Fiduciaria 6 ©560.00 8 560.00 5i No Aprobada Mo 0 Proceso
Pagar 08 (AC) OMG (2018_1) de
Cuentas
por Pagar
O DESPLEGAR
| VISTAS H Mostrar todo los Registros w
o (T) Mostrando1- 1de 1
. . " ;. . . .
Y presionando el icono ™ se podra visualizar los asientos correspondientes
Asientos Contables
o (T Mostrando:1 - 6 de §
Contrato / No. Monto Monto
SEL  COomProbante cogigo Contable Centrode Participante Ref. . ' T 1 (25398 Deito CREDITO FoM  Compaiiia
costo Item (Débito)  (Crédito) pag
[0 _# & 00000085, Ctax 160101000, ITBIS IN_0001, Fid. 0000000001 0 Peso 72000 0.00 1.000000 720.00 0.00 2018/0220 C001
- Pagar 08 PAGADO POR Maric Quirez QUIRCZ MARIO Dominicano Fiduciaria
(00000085} ADELANTADO (A002) (0000000001) oMG
(160101000) (Coo1)
] _F ® 00000085, Ctax 160103000, OTROS IMP  IN_0001, Fid. 0000000001, 0 Peso 140.00 0.00 1.000000  140.00 0.00 20180220 COO01
- Pagar 08 PAGADO POR Mario Quirez QUIRCZ MARIO Dominicano Fiduciaria
(00000035) ADELANTADO (A002) (000000000} OoMG
(180103000} (CO01)
[ _F @, 00000085 Ctax 530101006, GASTOS DE  IN_0001. Fid. 0000000001, 0 Peso 700.00 0.00 1.000000 700.00 0.00 2018/02/20 CO01,
- Pagar 08 REPRESENTACION Maric Quirez QUIRCZ MARIO Dominicano Fiduciaria
(00000035) (530101006) (A002) (0000000001) oMG
(C001)
] _F " 00000085, Ctax 530301005, OTROS IN_0001, Fid. 0000000001, ] Peso 3.000.00 0.00 1.000000 3.000.00 0.00 20180220 CO01
- Pagar 08 GASTOS GENERALES - Mario Quirez  QUIROZ MARIO Dominicano Fiduciaria
(00000085) VARIOS (530301005) (A002) (0000000001} OMG
(CO01)
) _#F @, 00000085, Clax 530301005 OTROS IN_0001, Fid. 0000000001, 0 Peso 4,000.00 0.00 1.000000 4.000.00 0.00 2018/02/20 CO01,
- Pagar 08 BGASTOS GENERALES - Mario Quirez  QUIRCZ MARIO Dominicano Fiduciaria
(00000085) VARIOS (530301005) (A002) (0000000001) OMG
(C001)
) _F @, 00000085, Ctax 220101001, CUENTAS  IM_0001. Fid. 0000000001, ] Peso 0.00 8565000 1.000000  0.00 8550.00 2018/02/20 CO01
- Pagar 08 POR PAGAR - Mario Quirez QUIRCZ MARIO Dominicano Fiduciaria
(00000085) (220101001} (A002) (0000000001} OMG
(CO01)
8560.00  8,560.00 6.000000 8,560.00 8,560.00
O DESPLEGAR MODIFICAR DUPLICAR BORRAR
[ VIsTAS | Mostrar todo los Registros v
L | (7 Mostrando:1 - 6 de 6
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Procesar Pago de una Cuenta por Pagar

Una vez aprobado el registro este queda en el auxiliar de Cuentas por Pagar. Fijese que el
sistema lleva un contador de dias vencidos desde la fecha de emisién de la obligacion hasta el
dia de hoy, y permanece con Estado No Pagado.

Cuando corresponda registrar el pago de la cuenta por pagar se debe proceder de la siguiente
forma:

- En el menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Cuenta por Pagar
- Seleccione el registro en el listado Facturas de Cuenta por Pagar
- Declic en el boton PAGAR CUENTA

Busqueda Rapida

Codigo [0000009 Nombre Carto | |
comptia Provsecor O =] L
No. Factura u Monto Toial I:
Orden | | =
Fecha de l:‘l[ Autorizacién | w |
Vencimiento -
AAMAMIA DD ¥

Estade |-—seleccione estatus— v

Cliente

| FILTRO | LIMPIAR FILTRO |

Facturas de Cuentas por Pagar

« (¥ Mostrando:1- 1 de 1
Nombre Fecha Fecha de Dias g:étura Monto Monto Saldo e AlE Concepto Método de
SEL Codigo NCF Corto Compaiiia Exciinail fas CInaeas NenTiioe Proveedor Estado Moneda o Total  Pagado Actual deentr;) Participante  Autorizacion ge por Pagar Amortizacion
Orden e costo ago
[]_# ® & 0000003 BO1-  Clax  COO1 2016/02/20 202003722 84Dias 0000000003, Mo Peso 856000  0.00 8560.00 IN_0001, 0000000001,  Aprobado 0 CXP, Sin
=< 555656 Pagar 08 Fiduciaria CONTRERAS LUIS Pagado Deminicano Fid Mario QUIROZ MARIO CUENTAS Amoriizacion
oMG (0000000003) Quiraz (0000000001) POR
(€001} £002) PAGAR
| (CXP)
a DESPLEGAR | EXPORTAR ‘ MODIFICAR = DUPLICAR = BORRAR ‘ CREAR ‘ REQ. AUTORIZACION REVERSAR | PAGAR CUENTA
VISTAS |[...Busqueda répida.. ~ |
] (¥ Mostrando 1- 1 de 1

A continuacién, el sistema presenta la pantalla para crear una transaccién. Esta pantalla es
similar a las que se usan para cualquier tipo de transaccion en el sistema, solo que debe
seleccionar la transaccion que se va a usar para cancelar la obligacion del grupo de
transacciones configuradas en el Modulo de Cuentas por Pagar. El sistema rellena la forma
con los datos de la cuenta por pagar, como se muestra a continuacion:
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[crear [ canceLar ]

Crear Nuevo registro de Transaccion

Compafi'a | GO0, Fiduciaria QMG R

Nombre Corto ‘Cla x Pagar 08

Nimero de referencia \nnnnnng ‘
Estado de Transaccion
Canal de solicitud
Tipo de Transaccion : ‘J’ .\

2 efectva
2 702 [0 1.02.20 :
Periodo [2018_1, C001 v
Fecha Real [2p15-02-20 -
AAAMMINED (¥

Disponibilidad
P [2018-02-20 :

Grupo de libres. | AC, Actuals v

fMonedz [Peso Dominicano v
Manta|| 3560.00 g
Tasa de Cambio | 1.000000) i
Cperador
Monto base | 8560.00]
Base Imponible ‘ U.UUlE

Impuesto / Retencién 720.00{

Fuente

Pariicipante Gicao 0000000001
Identificacidn 0000000001

CuentadeBancoFidugiaria [ | &
Origen de los Fondos

Contrato Nimer de contrata IN_0001

Mombre Coro Fid. Marie Quiroz a
Mombre Caorta QUIRCZ MARIC «

Cuenta Bancaria (De { A)

Forma de Desembolso |-— Seleccione Tipo de Desembolso - v

Sélo para Transferencias - Destino: Cuenta de Banco registrada

Cuentade BancoBenefciaria [ | &

o Cuenta de Banco no registrada

Nimero de Cuenta Bancaria | |

Banco |

PO TS —

Direccion del Banco |

Pais
Estado
Ciudad
Godigo Swit | |

Tipo de Cuenta Destin (ACH)

Tipo de Cuenta de Desfino ACH — w |

Slo para Chegues

MNimero de Cheque [0 ]

Formato de Impresion del Cheque.

Permifir Impresién de Cheque | — Seleccions una opcion — %

Facturacién

Producta o Servicio |

No. Factura u Orden | |

Nimero de Gontrol de Factura | |
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El sistema trae el monto a pagar de la factura, pudiendo modificarse si asi se requiere para
realizar un pago parcial, para lo cual se debe ingresar el monto a cancelar, el mismo debe ser
menor o igual al monto o saldo de la factura pendiente.

e En el campo Tipo de Transaccion, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccionar el tipo de transaccion que corresponda del Catalogo configurado en
Cuentas por Pagar > Configuracion > Transacciones

PGOCTA S

Nombre Corto:
Pago de cta. x pagar

Tipo de Transaccidn

e En el campo Numero de Referencia, el sistema coloca el codigo de la factura
relacionada con esta transaccion

MUmero de referencia 1000265

e En el campo Cuenta de Banco Fiduciaria, se debe seleccionar la cuenta de Banco
asociada al contrato de la Administradora o el contrato de Fideicomiso

Cuenta de Banco Fiduciaria 1001001001 ‘l" Q

e En el campo Forma de Desembolso, se debe seleccionar la forma de pago de la
transaccion.

Cuenta Bancaria (De / A)

Forma de Desembolzo | — Seleccione Tipo de Desembolso - w

e Sirequiere agregar algun dato adicional en los campos que quedaron en blanco puede
proceder

De clic en el botén CREAR.
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/|

NOTA IMPORTANTE Para continuar con la operacion es necesario solicitar

aprobacién y aprobar la transaccion de pago.

Solicitar Aprobacion de una

Transaccion de Pago

Para continuar con la operacion es necesario solicitar aprobacion y aprobar la transaccion. La
aprobacion de la transaccion va a generar la contabilidad que corresponda a la cancelacion de
la cuenta por pagar siguiendo la contabilidad configurada en la transaccion seleccionada en la

operacion.

Para aprobar la transaccion se debe seleccionar el registro y dar clic en el boton REQ.

Cédigo 00000034 | Mombre | |
Corto
Compafiia | C001, Fiduciaria OMG ~| Fecha Efectiva | l_ﬂ[
AAAAMM-DO (Y-m-d)
Cidigo MNombre
Sucursal | | Corto | ‘ LN
Opciones Adicionales
| FILTRO | LIMPIAR FILTRO |
Transacciones
o (T Mostrando'1-1 de 1
Nombre Fecha Estado de Pendiente Tipo de Tasa de Contrato/ Forma de Nimero Eﬁc::sion Cheque
SEL Caodigo Corto ago Transaccion P Trgnsacci['m Moneda Monto Cambio Monto(Base) Centro de Desembolso Anulado de dep Impreso
pag reverso costo I Pago Cheque Ch Por
leque
[ _F ® 00000034 Ctax  2018/02/20 Pendiente de Mo PGOCTA, Pagode  Peso 8.560.00 1.000000 ,560.00 IN_0001. Fid. Efectivo No ]
- Pagar 08 aprobar cla. x pagar Dominicano Mario Quircz

O
RECHAZAR
| VsTAS | . Busgueda rapida..
() Mostrando:1-1de 1

v

(PGOCTA)
DESPLEGAR MODIFICAR = DUPLICAR BORRAR|CREAR REQ. AUTORIZACION |DETALLE DE TRANSACCION = EMITIR CHEQUESTRANSF.  REVERSAR

(AD02)

La opcion de REQ. AUTORIZACION le coloca un sello al lado izquierdo del registro en el

listado.

Si el sello aparece en

LA . . -
™ significa que el usuario esta solicitando que otro

usuario con privilegio apruebe la operacion.
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Si el sello aparece en ROJO $ significa que la transaccion fue rechazada. El usuario

responsable debe revisar el motivo del rechazo, y cargar de nuevo la operacion para que el
sistema lo envie de nuevo a aprobacion

Para continuar con la operacion se debe solicitar la probacion utilizando la opcion de Mend
Fideicomisos > Autorizaciones del mddulo de Fideicomiso (ver documentacién Guia de
Usuario - Clientix FIDU V56 - Fideicomisos - Fondos).

Una vez aprobada la operacion el sello aparece en VERDE ¢ y el registro cambia de
estado Aprobado (AP)

Cédigo 00000035 | Mormbre | |
Corto
A ( iduci G Fecha Efectiva o
Compafiia [ C001, Fiduciaria OMG ~| Fecha Blecliva [ l_[
Codigo Nombre
Sucursal \ | s [ | &
Opciones Adicionales
| FILTRO | LMPIAR FILTRO |
Transacciones
o (1) Mostrandor1 - 1 de 1
Pendiente Contrato / Forma de Nim . Cheque
SEL Cédigo ggzg”’ F:C:;a $sm“° de  bor Tipode poneda Monto E‘;ﬁ;‘g Monto(Base) Centro de Desembolso Anulado de '“;"'95'0“ Impreso
pag ! ' reverso ! ! costo 1 Pago Cheque Por
Chegue
[ _F @ & 10000035 Ctax 201810220 Aprobada No PGOCTA. Pago  Peso $.560.00 1.000000 8.560.00 IN_0001,  Efectivo No 0
— Pagar 08 de cfa. x pagar Dominicana Fid. Mario
(PGOCTA) Quiroz
(A002)
O DESPLEGAR = MODIFICAR = DUPLICAR = BORRAR ‘ CREAR | REQ. AUTORIZACION ~DETALLE DE TRANSACCION  EMITIR CHEQUES/ITRANSF.  REVERSAR
RECHAZAR
| visTAS |[...Busqueda rapida.. ~|
o (%) Mostrando:1 - 1 de 1
., - , . .
Una vez aprobada la transaccion la contabilidad se veria de la siguiente forma:
Comprobantes Contables
o -'T‘n Mostrando 1 - 1 de 1
e Grupo Total Asiento g
- Nombre Codigo de Fecha - . . Asiento -
SEL Codigo T Temeeede pago de Periodo dle Débito Credito Balanceado d? Estade Reversada I QOrigen
libros lineas Cierre
M Q ‘ 00000087 Ciax 00000035, Ctax  2018/02/20 AC, 2018_1, C001 - 2 8560.00 8,560.00 Si No Aprobada No 0 Usuario
— Pagar 08 Pagar 08 Actuals  Fiduciaria OMG
(00000035) (AC) (2018_1)
O DESPLEGAR
| VISTAS H Mostrar tode los Registros v |
o nzn Mostrando:1-1de 1
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Asientos Contables

] (1) Mostrando'1 -2 de 2
Contrato / No. Monto Monto
SEL  comProban'e codigo Contable Centrode  Participante Ref. T i6n Tr 1 (25298 pevito CREDITO FESM®  compaiia
costo Item {Débito)  (Crédito) SR
] _# &, 00000087, Ctax 220101001, IN_0001, Fid. 0000000001 0 0000009 Peso 8.560.00 0.00 1.000000 8560.00 0.00 2018/02/20 COO01,
- Pagar 08 GUENTAS POR Maric Quiroz  QUIROZ MARIO Dominicano Fiduciaria
(000D00ET) PAGAR - (A002) (0000000001} oMG
(220101001) (Coo1)
[ _F & 00000087, Ctax 112011001, IN_0001, Fid. 0000000001, AS000003, FF Peso 0.00 5,560.00 1.000000 0.00  3.560.00 2018/02/20 CO01,
- Pagar 08 CUENTA Mario Quirez QUIROZ MARIO Maric Quiroz Dominicano Fiduciaria
(0000008T) CORRIENTE (A002) (0000000001) (AS000003) OMG
(112011001} (CO01)
8,560.00 8,560.00 2.000000 8,560.00 8,560.00
O DESPLEGAR MODIFICAR = DUPLICAR BORRAR | CREAR
| VISTAS H Mostrar todo los Registros v |
o (1) Mostrando 1 -2 de 2

La cuenta por pagar se crea con el valor en el campo Estado No Pagado (01).

Facturas de Cuentas por Pagar

o (1) Mostrando'1 - 1 de 1
Nombre Fecha Fecha de Dias g:c‘lura Mento Monto Saldo EETiE Asiento  Concepto Método de
EER Sk NGB Corto S Factura Vencimiento vencidos [aCEey (Eizlle Dt u Total Pagado Actual /d(a:BEI:)I;Inu ERERCuRg BN SR de Pago por Pagar Amortizacion
QOrden
' ﬁ q‘ 0000009 BO1- Clax Co01 2018/02/20 2020/03/22 &5 Dias 0000000003, Ne Peso 8.560.00 8,560.00  0.00 IN_0001. 0000000001 Aprobado 00000087, CXP, Sin
= 555656 Pagar 08 Fiduciaria CONTRERAS LUIS Pagade Dominicano Fid. Mario QUIROZ MARIO Clax CUENTAS  Amortizacion
oMs (0000000003) Quiroz (0000000001) Pagar028  POR
(C001) (A002) (00000087) PAGAR
(CXP)
O DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR DUPLICAR = BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION REVERSAR —PAGAR CUENTA
VISTAS |[..Busqueda rapida v
] (T Mostrando-1 - 1 de 1

Una vez aprobada la transaccion de pago este campo cambia al valor Pagado (02), como se
muestra a continuacion:

Facturas de Cuentas por Pagar

L | (1) Mostrando:1-1de 1
Nombre Fecha Fecha de Dias ?:c‘lura Monto Mento Saldo e Asiento  Concepto Método de
SER Exaki) NeE Corto TP Factura Vencimiento vencidos (e Eoziln|Tuzia u Total Pagado Actual fdfi‘:)l;)o FLILARETE (i de Pago por Pagar Amortizacion
Orden
0 f‘ q‘ 0000009 BO1-  Ctax com 2018/02/20 2020/03/22 85 Dias 0000000003, Pagado Peso §,560.00 8.560.00 0.00 IN_0001, 0000000001 Aprobado 00000087, CXP, Sin
=< 555656 Pagar 08 Fiduciaria CONTRERAS LUIS Dominicano Fid. Mario QUIROZ MARIO Cax CUENTAS Amoriizacién
omMG (0000000003} Quiroz  (0000000001) Pagar 08 R
(C001) (4002) (00000087) PAGAR
(CXP)
O DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR | DUPLICAR | BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION = REVERSAR | PAGAR CUENTA
VISTAS | Busqueda rapida v
o (1) Mostrando1- 1 de 1

Si el pago se realiza de forma parcial, la cuenta por pagar mantendra el estatus de No Pagado
hasta tanto se complete el pago total de la misma.

Si se le da DESPLEGAR a la cuenta por pagar se visualiza la transaccion que se utiliz6 para
realizar el pago:
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Pagos de Facturas

] (¥ Mostrando.1 -2 de 2
Codigo de Comprobante Fecha Monto  Forma de . Estado de
AL FLEILTE Transaceion Contable pago  Moneda  poiado  Desembolso/ Pago DENeficiario Transaccion  *nulado
M ﬁ q 0000009, Cta x Pagar 00000034, Cta x Pagar 08 00000086, Cta x Pagar 08 2018/02/20 Peso 8,560.00 Efective 0000000003, Rechazada Mo
- 08 (0000009) (00000034} (00000086) Dominicano CONTRERAS LUIS
(0000000003)
1 ﬁ Q 0000009, Cta x Pagar 00000035, Cta x Pagar 00000087, Cta x Pagar 08 2018/0220 Peso 8,560.00 Efective 0000000003, Aprobada Mo
T 08 (0000009) 08 (00000035) (D00D00ST) Diominicano CONTRERAS,LUIS
(0000000003}
(] DESPLEGAR MODIFICAR = DUFLICAR BORRAR | CREAR
‘ VISTAS || Mosirar tode los Registros w |
] (¥ Mostrando:1 -2 de 2

Reversar el Pago de una Cuenta por Pagar

En caso de requerir reversar la transaccion de pago, a través del boton REVERSAR del
listado de transacciones se puede realizar el reverso solicitado. El reverso de esta transaccion
regresa la cuenta por pagar al estado No Pagado (01).

Para reversar el pago de una Cuenta por Pagar se debe proceder de la siguiente forma:

En el mend principal seleccione Cuentas por Pagar > Transacciones
Seleccione la transaccion en el listado Transacciones
- Declic en el boton REVERSAR

Transaccicnes

] (%) Mostrando:1- 1 ¢ 1
Pendiente Contrato | Forma de Nimero P12 Cheque
SEL Codigo ggggw Faec:a _Erstado d?. por LD . Moneda Monto Elasr:tﬁﬁ Mento{Base) Centro de Desembolso Anulado de In;presmn Impreso
pag ! ' reverso ! ! costo 1 Pago Cheque o Por
M i Q ‘ 00000035 Ctax 2018/02/20 Aprobada Mo PGOCTA. Page  Peso 8,560.00 1.000000 8,560.00 IN_0001 Efeclivo Mo o
— - Pagar 05 de cfa. x pagar Dominicano Fid. Mario
(PGOCTA) Quiroz
(AD02)
O DESPLEGAR MODIFICAR ~DUPLICAR BORRAR | CREAR | REQ AUTORIZACION —DETALLE DE TRANSACCION EMITIR CHEQUESTRANSF.| REVERSAR
RECHAZAR
VISTAS |[._Busqueda répida.. ~|
o (%) Mostrando:1 - 1 de 1

Como corresponde a la accion de reversar una transaccion, el sistema genera una nueva
transaccion para proceder con el reverso:

Transacciones
o (1) Mostrando'1-1de 1

Nombre Fecha  Estadode Fe"9ME yino ge Tasa de Conrainf foisiie Niimero [ 2512 . Cheque
SEL Cédigo Corto a00 Transaceion Trgnsaccién Moneda Monto Cambio Monto{Base) Centro de Desembolso Anulado de eD Impreso

pag reverso costo 1 Pago Cheque Por
Cheque
) f Q 00000037 Ctax 2018/02/20 Pendiente de  Si PGOCTA. Pagode Peso 8.560.00 1.000000 856000 IN_0001. Fid. Efectivo No a 0000-00-00
- agar 08 aprobar cla. x pagar Dominicano Mario Quiroz 00:00:00
(PGOCTA) (A002)
O DESPLEGAR MODIFICAR DUPLICAR BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION | DETALLE DE TRANSACCION = EMITIR CHEQUES/TRANSF. REVERSAR
RECHAZAR
| VISTAS || Busgueda rapida v
L | (i) Mostrando:1-1de1
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@ NOTA IMPORTANTE Para que el reverso sea efectivo en la contabilidad y en la
cuenta por pagar, es necesario solicitar aprobacion y aprobar la transaccién de reverso.

Al aprobar la transaccion de reverso, se evidencia el cambio de estado No Pagado (01) en la
cuenta por pagar:

Facturas de Cuentas por Pagar

L | (1) Mostrando'1 - 1 de 1
Nombre Fecha Fecha de Dias g:c‘lura Mento Monto Saldo EETiE Asiento  Concepto Método de
EER Sk NGB Corto S Factura Vencimiento vencidos [aCEey (Eizlle Dt u Total Pagado Actual /dgecllhls[ln ERERCuRg BN SR de Pago por Pagar Amortizacion
Orden
(] ﬁ q‘ 0000009 BO1- Clax Co01 2018/02/20 2020/03/22 &5 Dias 0000000003, Ne Peso 8.560.00 8,560.00  0.00 IN_0001. 0000000001 Aprobado 00000087, CXP, Sin
- 555656 Pagar 08 Fiduciaria CONTRERAS LUIS Pagade Dominicano Fid. Mario QUIROZ MARIO Clax CUENTAS  Amortizacion
oMs (0000000003) Quiroz (0000000001) Pagar028  POR
(C001) (A002) (00000087) PAGAR
(CXP)
DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR DUPLICAR = BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION REVERSAR —PAGAR CUENTA
VISTAS |[..Busqueda rapida v
o (1) Mostrando-1 - 1 de 1
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Anular una Cuenta por Pagar no Aprobada

Si se crea una factura y antes de aprobarla esta debe ser anulada, modificando el estado de la
factura al valor Cancelado (04) se procede con la anulacion de la factura.

Para anular una Factura debe proceder de la siguiente forma:

- En el menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Cuenta por Pagar
- Seleccione el registro en el listado Facturas
- Declic en el boton MODIFICAR

Facturas de Cuentas por Pagar

o () Mostrando:1- 1 de 1
No. .
2 Contrato Asiento .
L Nombre -. Fecha Fecha de Dias Factura Monto Monto  Saldo . . Concepto Método de
“EL Expe Corto ERpaE Factura Vencimiento vencidos FinzE e (Eaile) Sz u Total Pagado Actual gf?ol;? e =D dngo por Pagar Amortizacion
Orden
(] f q 0000012 B0147852412 Clax coo1, 2018/02/20 2020/03/20 88 Dias 0000000004 No Peso 5,900.00 0.00 5,900.00 AD_0002, 0000000005. Pendiente 0 CXP. Sin
- Pagar 11 Fiduciaria DESARROLLOS Pagado Dominicano F CUENTAS  Amortizacion
oMG ELECTRICOS Adm. Ofc TECHICA POR
(CO01) SIGLO XXI C.A Tecnica OTACA C.A PAGAR
(0000000004) OTACA  (0000000005) (CXP)
(4003)
a DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR = DUPLICAR BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION | REVERSAR | PAGAR CUENTA
[ VisTAS |[~Busueda rapida._ v
L | (%) Mostrando:1-1¢e 1

A continuacion, proceda a modificar la situacion de la factura en el campo Estado y de clic
en el boton GUARDAR

Estado | No Pagado (01) -

—seleccione estatus— ()

Fagado (02}
Pago Programado (03) a
Cancelado (04) ]

Reversada (05)
HOnmoTrarnos por ETVICIOSTUZ] v

Con esta accion deja la cuenta por pagar anulada como se muestra a continuacion:

Facturas de Cuentas por Pagar

L] (¥ Mostrando:1- 1 de 1
Nombre Fecha Fechade Dias ’:i:)c.lura Monto Monto Saldo Comtrate Asiento ¢, cepto Método de
SER e Bl Corto et Factura Vencimiento vencidos [T T B e u Total Pagado Actual ;gi’;:?o [Pl R T 2 ﬂP;go por Pagar Amortizacion
Orden
) _f 1, o 0000012 BO147552417 Clax o1 2018/02/20 202000320 0Dias 0000000004, Cancelado Peso 550000 000 590000 AD_0002, 0000000005, Rechazado () CXP, Sin
- Pagar 11 Fiduciaria DESARROLLOS Deminicana Fidde  OFC CUENTAS  Amortizacion
oms ELECTRICOS Adm. Ofc TECHICA POR
(coo1) SIGLO XX CA Tecnica OTACAC.A PAGAR
(0000000004} CTACA  (0000000005) (€xXP)
(4003)
DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR | DUFLICAR = BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION =REVERSAR | PAGAR CUENTA
VISTAS |[..Busqueda rapida... v
(1) Mostrando 1 - 1de 1
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Reversar una Factura Aprobada, No Pagada

Cuando se crea la cuenta por pagar se genera con estado No Pagado (01) y situacion
Pendiente (PEND). Una vez aprobada la cuenta por pagar, se actualiza la situacion a
Aprobada (AP). Esta accion de aprobar genera la contabilidad correspondiente a la cuenta
por pagar y las contrapartidas contables que corresponda al caso.

Si se requiere reversar una cuenta por pagar aprobada y no pagada, a través del boton
REVERSAR el sistema realiza el reverso contable de la obligacion y actualiza el estado del
registro a la condicion de Reversada (05).

Para reversar una Factura debe proceder de la siguiente forma:
- En el menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Cuenta por Pagar

- Seleccione la factura en el listado Facturas de Cuentas por Pagar
- Declicen el boton REVERSAR

Para revesar una cuenta por pagar es necesario que esta se encuentre en estado No Pagado
(01) y situacion Aprobada (AP).

Facturas de Cuentas por Pagar
o (&) Mostrando1-1de 1

No.
Fecha  Fechade Dias Factura Monto  Monto  Saldo
Factura Vencimiento vencidos szl (Eile L u Total Pagade Actual
Orden
0 f q‘ 0000013 BO147965XZ Clax coo1, 2018/02/20 2020/03/20 88 Dias 0000000004, Mo Peso 9,440.00 0.00 9.440.00 AD_0002, 0000000005, Aprobado ] CXP, Sin R
=<l Pagar 12 Fiduciaria DESARROLLOS Pagado Dominicano Fidde  OFC CUENTAS Amortizacién
oMG ELECTRICOS Adm. Ofc  TECNICA PCR
(Co01) SIGLO XX1 C.A Tecnica O PAGAR
(0000000004}

TACA C.A
OTACA (0000000005 (CXP)
[m] DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR | DUFLICAR | BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACIO§ = REVERSAR |PAGAR CUENTA

(AD03)
VISTAS ||.Busqueda répida v
“ (%) Mostrando:1-1de 1

Contrato Asiento A
- S Concepto Método de
I Centro Participante Autorizacion de por Pagar Amortizacion

de costo Pago

e Nombre po
SEL Cadige NCF Corto Compaiiia

YA_! Si la cuenta por pagar esta en estado Pagado (02) y situacion Aprobada (AP) para
reversar la cuenta por pagar es necesario reversar primero el pago procesado como se explica
en esta guia, capitulo “Reversar el pago de una Cuenta por Pagar”, por lo que al darle clic en
el boton REVERSAR el sistema envia el siguiente mensaje:

Alerta

Factura no puede tener transacciones de pago, Favor reversar pagos antes de proceder. (MSG-497)
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& Si la cuenta por pagar esta en estado No Pagado (01), y situacion Pendiente (PEND), no
aplica un reverso de factura dado que no estd aprobada, aplicaria anular la cuenta por pagar
tal como se explica en esta guia, capitulo “Anular una Cuenta por pagar No Aprobada”. En
este caso al darle clic en el boton REVERSAR el sistema envia el siguiente mensaje:

e

Alerta

Factura 1000267 no tiene asiento contable asociado. (MSG-400)

@ Si la cuenta por pagar estd en estado No Pagado (01), y situacion Pendiente por
Aprobacion (PEAP), no aplica un reverso dado que esta pendiente de aprobar, por lo que en
este caso se recomienda RECHAZAR la aprobacién de la cuenta por pagar. En este caso al
darle clic en el boton REVERSAR el sistema envia el siguiente mensaje:

Alerta

Asiento debe estar aprobado para reversar. Asiento 00029388 (MSG-45)

Por lo que al rechazar la aprobacion la factura queda en situacion de Rechazada (REJ) como
se muestra a continuacion:

Facturas de Cuentas por Pagar

| Ty Wostrando:1- 1 de 1
No.
. Contrato ! Asiento Concepto
SEL cadigo 1T ‘Compaiiia FEEOCE |ETTde (BT Proveedor Estado  Moneda FLELIC S TR (ST Centro de Participante  Situacion de por
Corto laFactura Vencimiento vencidos u Total  Pagado Actual
costo Pago  Pagar
Orden
] f q‘ 1000268 Adquisicion BALE, 2015-08-24 2015-11-22 276 Dias 00000208, No Usd estados. §,500.00 0.00 5,500.00 0018, 00000013, Rechazado(REJ) CXP,
- de Equipos Banco INDUSTRIAS Pagado(01) unidos Administradora LARA AMPARO Cuentas
de Oficina  Alenet REGAL, délares(USD) integral por pagar
CA
] DESPLEGAR EXPORTAR MODIFICAR DUPLICAR BORRAR CREAR REQ. AUTORIZACION REVERSAR PAGAR CUENTA
VISTAS Busqueda rapida A
| (T Wostrando:1- 1 de 1

W\

& Si la factura esté en estado No Pagado (01) y situacién Aprobada (AP), al darle clic en el
boton REVERSAR el sistema genera un comprobante contable de reverso y envia un
mensaje notificando al usuario que debe aprobar el comprobante para que el reverso sea
efectivo:
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L | (1) Mostrando'1 - 1 de 1
Nombre Fecha Fecha de Dias ?i?(‘:lum Mento Monto  Saldo e T Concepto Método de
SEL Cadigo NCF Corto Compaiiia Factura | Vencimiento vencidos Proveedor Estado Moneda T Total  Pagado Actual deenlrtu Participante Autorizacion dpe por Pagar Amortizacién
Orden e costo ago
o @ g 1000013 BO147985XZ Clax  COO1 2018/02120 2020103720 38 Dias 0000000004,  No Peso 944000 000 944000 AD_0002, 0000000005 Aprobado 0 CxP, Sin
- Pagar 12 Fiduciaria DESARROLLOS Pagade Dominicano C. CUENTAS  Amortizacion
oMG ELECTRICOS Adm. Ofc  TECNICA PCR
(C001) SIGLO XXI C A Tecnica  OTACAC.A PAGAR
(0000000004) OTACA  (0000000005) (CxP)
(A003)
DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR = DUPLICAR | BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION -GAR CUENTA
VISTAS |[-Busqueda rpida... -
o (1) Mostrando™1-1de 1

Factura 0000013 se le ha aplicado satisfactoriamente el reverso, favor aprobarlo en comprobante contable 00000098, (MSG-401)
1

En la opcion de menu Contabilidad > Comprobante Contable puede visualizar el
comprobante y sus lineas contables. Observe que las lineas contables reversan la contabilidad
que se genero al aprobar la factura:

Comprobantes Contables

L | () Mostrando:1-1de 1
SEL  Codigo MNombre Codigode — Fecha  Grunode p o, Tolalde poiy Cradito Balanceado o Estado  Reversada A0  Grigen
9 Corto  Transaccion pago libros lineas Cierre reversado g
D , \ 00000095 Ctax 0 2018/02/20 AC, 2018_1, C001 - 3 9,440.00 9.440.00 Si Mo Pendiente Mo 00000097, Cta  Proceso de
- Pagar 12 Actuals Fiduciaria OMG (2018 _1) de aprobar x Pagar 12 Cuentas por
(AC) (00000087} Pagar
O DESPLEGAR MODIFICAR = BORRAR | CREAR | REQ AUTORIZACION REVERSAR = RECHAZAR
[visTAS |[-Busquedardpida..  +|
L | () Mostrando:1 - 1 de 1
Asientos Contables
L | (T Mostrando1- 3 de 3
Contrato / No. Monto Monto
SEL ggnmtglrjcl;gante Codigo Contable Centro de Participante Subcuenta Ref. Moneda Transaccién Transaccion E:_ﬁ;:z Débito CREDITO F:c:;a Compaiiia
costo Item (Débito)  (Crédito) pag
[ _# & 00000088, Ctax 160101000 ITBIS AD_0002, Fidde 0000000005 OFC. () Peso 0.00 1,440.00 1.000000 000 144000 2018/02720 COO01
- Pagar 12 PAGADO POR Adm. Ofc Tecnica TECHICA OTACA Dominicano Fiduciaria
(00000098) ADELANTADO OTACA (AD03)  C.A(0000000005) oMG
(160101000) (CO01)
] _F @, 00000088 Ctax 530301005 OTROS  AD_DOO2, Fid de 0000000005, OFC. () Pesa 0.00 8,000.00 1.000000 000 800000 2018/02/20 COO1
- Pagar 12 GASTOS GENERALES Adm. Ofc TECHICA OTACA Dominicano Fiduciaria
(00000098} -VARIOS (530301005) Tecnica OTACA  C.A (0000000005) OMG
(A003) (coot)
[ _# & 00000098, Ctax 220101001, CUENTAS AD_0002 Fidde 0000000005, OFC. () Peso 9.440.00 0.00 1.000000 944000 0.00 2018/02/20 CO01
- Pagar 12 POR PAGAR - Adm. Ofc Tecnica TECHICA OTACA Dominicano Fiduciaria
(D0000D98) (220101001) OTACA(AD03)  C.A(0000000005) oMG
(Co01)
9,440.00 9,440.00 3.000000 9,440.00 9,440.00
] DESPLEGAR MODIFICAR DUPLICAR BORRAR
[ visTAS |[Mostrar todo los Registros v |
L | (¥ Mostrando:1-3 de 3
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é NOTA IMPORTANTE Para que el reverso sea efectivo en la contabilidad y en la
factura, es necesario solicitar aprobacion y aprobar el comprobante contable de reverso:

Comprobantes Contables

L | lE:i Mostrando:1-1de 1
- Nombre Codigo de Fecha Grupo de - Total de .. . - Asiento Asiento N
SEL Codigo Corto  Transaccion  pago libros Periodo lineas Debito Crédito Balanceado dCiBerre Estado Reversada reversado Origen
/2 _F & 00000098 Ctax 0 2018102720 AC, 2018_1, G001 - 3 9,44000 944000 Si No Pendiente Mo 00000097, Cta  Procesa de
Pagar 12 Actuals Fiduciaria OMG (2018_1) de aprobar x Pagar 12 Cuentas por
(AC) (00000097) Pagar
(] | DESPLEGAR | MODIFICAR I ECORRAR | CREAR || REQ. AUTORIZACION | REVERSAR | RECHAZAR
| VISTAS H _Busgueda rapida_ v|
L | lE:i Mostrando:1-1de 1

Una vez aprobado el comprobante contable la factura cambia a estado Reversada (05) como
se muestra a continuacion:

Facturas de Cuentas por Pagar

L] (¥ Mostrando:1-1de 1
No. -
= Contrato Asiento -
P Nombre -. Fecha Fecha de Dias Factura Mento Monto Saldo T - - Concepto Metodo de
<L i) BEE Corto e Factura Vencimiento vencidos (R Eezil | Total Pagado Actual ;gi‘;‘;:’ e ngo por Pagar Amortizacion
Orden
m] ’ *‘ 0000013 BO147965XZ Ctax co01, 2018/02/20 2020/0320 0 Dias 0000000004, Reversada Peso 9,440.00 0.00 9,440.00 AD_0002, 0000000005, Aprobado 0 CXP, Sin
- Pagar 12 Fiduciaria DESARROLLOS Dominicana Fid de OFC. CUENTAS Ameriizacién
omMG ELECTRICOS Adm. Ofc. TECNICA POR
(C001) SIGLO XXI CA Tecnica O, PAGAR.
(0000000004} CTACA  (D00000000S) (cxP)
(A003)
DESPLEGAR | EXPORTAR | MODIFICAR = DUPLICAR = BORRAR | CREAR | REQ. AUTORIZACION REVERSAR = PAGAR CUENTA
VISTAS || .Busqueda rdpida... -
(%) Mostrando-1 - 1 de 1
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Manejar Recurrencia de Cuentas por Pagar

Programar Cuentas por Pagar Recurrentes

Para el caso de cuentas por pagar que se deben generar en forma recurrente, a través de la
opcién Cuentas por Pagar > Recurrencia se programa la generacion del nuevo registro en la
recurrencia que corresponda. Esta nueva cuenta por pagar mantiene la informacion del
registro original. En caso de ser necesario cambiar la informacion de la nueva cuenta por
pagar se debe cancelar la renovacion y crear un registro con las nuevas condiciones y
programar su recurrencia.

Para la fecha de la recurrencia de la cuenta por pagar, en el proceso de cierre diario el sistema
crea la obligacion y actualiza los datos del registro de recurrencia.

Para programar la recurrencia de una cuenta por pagar ya creada:
- Enel menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Recurrencia
- Declic en el botdn CREAR e ingrese la informacién solicitada, como se muestra

a continuacion

Crear Nuevo registro de Recurrencia

10:
Estado  Activo(A) «
Préxima Ejecucidn |
AAAA-MI-DD [Y-m-d)

Fecha final ]
AALA-MM-DD
Recurrencia (¥-m-d)

Sin fecha final: D{}

Fecha de Gltima ejecucidn
AAAA-MI-DD [Y-m-d)

Factura Codige 1000262 Nombre Corto  Adquisicion de Equipos de Ofic &

Aprobar Factura Mo -

Informacion de Registro

[ CREAR || CANCELAR |
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e En el campo Proxima Ejecucion, introduzca la fecha de la primera ejecucion
automatica de la cuenta por pagar en forma recurrente (formato AAAA-MM-DD)
0 presione el icono | y seleccione la fecha

e En el campo Fecha Final, introduzca la fecha de la ultima ejecucion de la
recurrencia (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono | y seleccione la
fecha

e Si la recurrencia no tiene fecha final, marcar el recuadro del campo Sin Fecha

Final. En caso contrario dar clic sobre el icono = y se abre la pantalla para
ingresar la frecuencia de la recurrencia
o Marcar la recurrencia: diario, semanal, mensual, anual
o Dependiendo de la frecuencia seleccione el valor que corresponda en los
campos Recurrencia por y Cada:

Sin fecha final: D{}

Recurrencia Minguna
Diario

Semanal = Cada:

Mensual o 1 Mes(es)
Anual =

Solo una vez -

e En el campo Cddigo de Factura oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione la cuenta por pagar que quiere programar una recurrencia
e Si requiere que el registro sea generado con estado de aprobada, marque en el
campo Aprobar Factura el valor Sl
De Clic en el boton CREAR.

El registro de recurrencia se veria de la siguiente forma:
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Crear Nuevo registro de Recurrencia

1D
Estado  Activo(A) «
Préxima Ejecucion  5q45-pg-24 e
AAARMIM-DD [Y=m-d)

Fechafinal 5016-08-24 ]
AAAAMN-DD
(Y-m-d)

Sin fecha final: [_| £

Recurrencia Ninguna
Diario

Semanal Cada:

Menzual g 1 Mez(es)
Anual =

Solo una vez

Fecha de (ltima ejecucidn
AAARMIM-DD [Y-m-d)

Factura C6dige  1ppp262 Mombre Corte agquisicion de Equipos de Ofic aQ

AprobarFactura Si

Informacion de Registro

[ CREAR || CANCELAR |
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Generacion de Cuenta por Pagar Recurrente

En el proceso de cierre el sistema genera el registro de cuenta por pagar que corresponda
replicando la informacion del registro original, tal como fue programado siguiendo las
instrucciones de esta guia, capitulo “Programar Cuentas por Pagar Recurrentes”. Una vez
finalizado el cierre se puede visualizar la nueva cuenta por pagar.

Para efecto del ejercicio que se presenta en esta guia, se programa la recurrencia mensual de
del registro 1000262 a partir del 2015-008-24:

Estado  Activoi4) «
Fecha de lltima ejecucidn H
ARAAAIN-DD (¥
Préxima Ejecucidn ]
AARACAIN-DD ()
| Factura Codige 1000252 Nombre Corto LS
FILTRO || LIMPIAR FILTRO
Recurrencias
o (%) Mostrando:1 - 1 de 1
SEL ID: Estado  Factura s = Recurrencia P_roxur!z'i Modificado Por Lo -
Ejecucién Ejecucion Modificacion
] _F ® < 24 Activo(a) 1000262, Adquisicion de Equipos de Oficina Mensual, Fecha 2015-08-24 Administrador, Administrador 2016-08-24 01:04:04

(1000262)

VISTAS Busqueda rapida -

& (%) Mostrando:1 - 1 de 1

final:2016-08-24
Cada: 1

O DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR EJECUTAR

(administrader)

Crear Nuevo registro de Recurrencia

ID:
Estado  Activo(s)

Prdxima Ejecucion  »g15-pg-24
AANA-MM-DD (Y-m-d)

Fechafinal 2g15-ng-24
AMAMM-DD

(Y-m-d}
Sin fecha final: [ | €%
Recurrencia Ninguna

Diario

Semanal e Cada:
Mensual @ 1
Anual 5

Solo una vez

Fecha de (ltima ejecucidn
AAAA-MIM-DD (¥-m-d)

Mesies)

Factura Codi80 1000262

Aprobar Factura S -

Hombre Corto agquisicion de Equipos de Ofic &

Informacién de Registro

Goem
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Una vez ejecutado el cierre del dia 2015-08-24 el sistema genera el nuevo registro.

Para visualizar la nueva cuenta por pagar se debe proceder de la siguiente forma:

- En el menu principal seleccione Cuentas por Pagar > Cuenta por Pagar

- Utilice las opciones disponibles en el FILTRO para seleccionar el nuevo registro
- Seleccione el registro en el listado Facturas de Cuentas por Pagar

- Declic en el boton DESPLEGAR

Facturas de Cuentas por Pagar

o (T Mostrando:1 -1 de 1
Ho. .
= Contrato / Asiento Concepto
sdigo ombre i FeChade Fechade Dias Factura Monto Monto  Saldo e SN
SEL Cadigo ot Compaiiia | *20 0%  emcimionto vencidos PTOveedor Estado  Moneda Total  Pagado Actual COMOde  Participante - Situacion  de por

- costo Pago Pagar

[ _# @ & 1000269 Adquisicion BALE, 20150824 2015-08-23 336 Dias 00000208, Mo Usd estados 550000 0.0 5500.00 0018, 00000013,  Aprobado(AP) () CXF,
- de Equipo:

ipos Bance INDUSTRIAS Pagade(01) unidos Administradora LARA AMPARO Cuentas
de Oficina  Alenat REGAL , délares(USD) integral (C38)  (00000013) por pagar
(BALE) CA (CXP)
(00000208)
0 DESPLEGAR || EXPORTAR | MODIFICAR || DUPLICAR | BORRAR REQ. AUTORIZACION | REVERSAR || PAGAR CUENTA
VISTAS Busqueda rapida. -
« (T Mostrando:1 -1 de 1

Depende como se haya programado la cuenta por pagar, se genera con situacion Aprobada
(AP) o Pendiente (PEND). En el caso ejemplo se programé aprobada. Si la factura se genera
en situacién pendiente se debe aprobar siguiendo las instrucciones dadas en el capitulo
“Solicitar Aprobacion de una Cuenta por Pagar” de este documento.

@ Observe que el registro con la informacion de la recurrencia se actualizo en los campos
Fecha de Ultima Ejecucion y Proxima Ejecucion, como se muestra a continuacion:

Vista de Recurrencia

I0: 24
Estado Activo(a)
Prdxima Ejecucidn 2015-03-24

Mensual, Fecha final:2016-08-24
Cada: 1

Fecha de dltima ejecucidn 2015-08-24

Recurrencia

Factura 1000262, Adguisicion de Equipos de Oficina (1000262)

Aprobar Factura Si

Informacion de Registro
[ IR ATRAS ][ MODIFICAR ]
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é NOTA IMPORTANTE Una vez generada la cuenta por pagar, el resto de las
operaciones: pago, anulacion, reverso, etc., se deben realizar siguiendo las instrucciones
dadas en esta guia en el capitulo que corresponde a “Administraciéon Cuentas por Pagar”.

Finalizar Generaciéon Cuenta por Pagar Recurrente

Si la cuenta por pagar recurrente fue programada con una fecha final de ejecucion, cuando
llega esa fecha el sistema genera un Gltimo registro y coloca en cero la fecha de proxima
ejecucidn, finalizando la recurrencia programada:

Registro de Recurrencia antes del cierre:

\ista de Recurrencia

10

Estado

Praxima Ejecucian
Recurrencia

Fecha de Ultima ejecucidn

24
Activo(A)
2015-08-25

Menszual, Fecha final 2015-08-25
Cada: 1

2015-08-25

Factura
Aprobar Factura

1000252, Adguisicion de Eguipos de Oficina (1000262)
5

Informacién de Registro
[ IR ATRAS ” MODIFICAR ]

Registro de Recurrencia después del cierre:

Vista de Recurrencia

10

Estado

Préxima Ejecucidn
Recurrancia

Fecha de dltima ejecucidn

24
ActivolA)
0000-00-00

Mensual, Fecha final:2015-08-25
Cada: 1

2015-08-25

Factura

Aprobar Factura

1000262, Adguisicion de Equipes de Oficina (1000262)
5

Informacién de Registro
[ IR ATRAS ][ MODIFICAR ]
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Suspender Generacion Factura Recurrente

Si la cuenta por pagar recurrente fue programada con una fecha final de ejecucién y se
requiere suspender la recurrencia, el usuario puede modificar a fecha final de la factura, o
colocar la factura en estado Inactivo. Cualquiera de estas dos opciones finalizaria la
recurrencia programada.

Para modificar la recurrencia de una factura:

- Enel menud principal seleccione Cuentas por Pagar > Facturas Recurrentes

- Utilice las opciones disponibles en el FILTRO para seleccionar la recurrencia
que corresponda

- Seleccione el registro en el listado Recurrencias

- Declic en el boton MODIFICAR

Estado  Activois) -

Fecha de dltima ejecucidn E
AAAA-MI-DD [Y-m-d)
Préxima Ejecucién g
AAAA-MI-DD [Y-m-d)
‘ Factura Codige  qppp262 Mombre Corto q
[ FLTRO || LMPIAR FILTRO
Recurrencias
] (%) Mostrando:1 -1 de 1
SEL ID: Estado  Factura U_mma - Recurrencia P_roxlm_g Modificado Por Um".'a -
Ejecucion Ejecucion Modificacién
_ﬁ Q & 24 ActivalA) 1000262, Adquisicion de Equipos de 2015-08-25 Mensual Fecha 2015-08-25 Administrador, Administrador 2015-08-24
Oficina (1000262) final:2016-08-25 (administrador) 03:45:41
Cada: 1
O [ DEsPLEGAR | MODIFICAR || BORRAR || CREAR || EJECUTAR
VISTAS | ..Busguedarapida... -
<« (1) Mostrando:1 -1 de 1

e Enel campo Estado, oprima la casilla & y seleccione el valor Inactivo (1),
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Medificar Recurrencia

1D: 24
Estado Inactivo (1) «

Praxima Ejecucion  pgq5.0g-25 ]
AAAANILDD rm )

Fechafinal| 2p1g-p8-25
AAAA-MM-DD

(¥-m-d)
Sin fecha final: [ ¥

Recurrencia

Fecha de liltima ejecucién 2015-08-25
DD (rm)

Factura C8dige 1pp0282

Aprobar Factura Si

Nombre Corto

Adguisicion de Equipos de Ofic Q

Informacion de Registro

GUARDAR CANCELAR

e Oen el campo Proxima Ejecucion, borre la fecha de la proxima ejecucion

Modificar Recurrencia

ID: 24
Estado Activo (A)

Préxima Ejecucién | =
AAAAINLDD (Fnd)

Fechafinal pp4g-08-25
AASA-MM-DD
(f-m-d)
Sin fecha final: || €3>
Fecha de lltima ejecucién | 2015-08-25

ARAAMNDD ()

Recurrencia

Factura Codigo 1000262

Aprobar Factura 87 -

Nombre Corte

Adquisicion de Equipos de Ofic Ck

Informacién de Registro

GUARDAR || CANCELAR

Para finalizar de clic en el boton CREAR.
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Generacion Reportes

A través de la opcion del menu Cuentas por Pagar > Reportes, el usuario puede generar el
reporte de Comprobantes de Retenciones de ITBIS y Comprobante de Retenciones de ISR

Para la generacion de los reportes se debe seleccionar el reporte requerido, el sistema
mostrara la siguiente pantalla

Comprobantes Retenciones ITBIS

L (¥ Mosirando:1-1 de 1
SEL Compariia Fecha de Comprobante Codigo Tipo de Retencion Cuenta Fecha Inicial Fecha de Cierre Fecha de Entrega
O _ﬂ q C001, Fiduciaria OMG (C001)  2020/04717 00000002 Impueste ITEIS Retenido 0000000003, CONTRERAS.LUIS (0000000003)  2014/01717 2020/04/17 2020/0417

(] DESPLEGAR MODIFICAR = BORRA| | CREAR | MITIR COMPROBANTE
| VISTAS || Mostrar tedo los Registros v
| (%) Mostrando:1-1 de 1

Dar clic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, como se muestra a
continuacion

Crear Nuevo registro de Comprebante de Retencion

Agente de Retencidn

Agente de Retencion [ C001, Fiduciaria OMG ~|

Codigo [AUTO |
Fecha de Comprobante il
ARAM '-|nL:n-v|-| 4 |ZDED—DG—1E u

Tipo de Retencion ‘ Impuesto ITBIS Retenido(ITBIST) v|

Fecha Inicial =
AR DD (e | 2020-06-16 2

#e [2020-06-16

A
A

Fecha de Entrega -06-
AARA-MM ZI'JI"\'Ig:\‘ |2020 06-15

Sujeto Retenido

Codigo de Cuenta Codigo Nombre Corto ] o

Informacion de registro

| crReEAR | CANCELAR |

e En el campo Agente de Retencion, oprima la casilla = y seleccione la compaiiia
correspondiente.

e El campo Codigo seré asignado automaticamente por el sistema.
e En el campo Fecha de Comprobante, introduzca la fecha de solicitud del reporte
(formato AAAA-MM-DD) o presione el icono | y seleccione la fecha

e EIl campo Tipo de Retencion lo llena el sistema automéaticamente, a partir del
reporte seleccionado en el mend

52/58

ALENET, Inc.

701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 e Voice: (305) 646-1135e Fax: (305) 468-6560 ¢ Web:
http://www.alenet.com


http://www.alenet.com/

—o
ALeNet FIDEICOMISOS (v 5.6 - R 1.1)

e En el campo Fecha Inicial, introduzca la fecha de inicial de la informacion a

mostrar en el reporte (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono [ y

seleccione la fecha
e En el campo Fecha de Cierre, introduzca la fecha final de la informacion a

mostrar en el reporte (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono [ y
seleccione la fecha.

e En el campo Codigo de Cuenta, oprima el icono * para hacer una blsqueda y
seleccione el proveedor sujeto de la retencion

Para finalizar de clic en el boton CREAR.

El reporte generado se debe mostrar en la pantalla de Comprobantes de Retenciones ITBIS,
una vez alli, seleccionar el reporte y presionar el boton EMITIR COMPROBANTE

Comprobantes Retenciones ITBIS

o (Ty Mostrando:1-2de 2

ompaiiia echa de Comprobante Codigo Tipo de Retencion uenta echa Inicial Fecha de Cierre Fecha de Entrega
SEL i fii Fechade C bante Codi Tipo de Retencio Cuent: Fecha Inicial Fecha de Ci Fecha de Ents
_’ & CO001, Fiduciaria OMG (C001) 2020/06/16 00000004 Impuesto ITBIS Retenido 0000000003, CONTRERAS LUIS (0000000003) 2018/02/19 2018/02/20 2020/06/16
(] _# &, COD1. Fiduciaria OME (C001) 202010417 00000002 Impussto ITEIS Retenido 0000000003, CONTRERAS LUIS (0000000003) 201401417  2020/0417 2020104117
(] DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR | CREAR || EMITIR COMPROBANTE

VISTAS || Mostrar todo los Registros
o ¢Ty Mostrando-1-2de 2

El reporte se mostrara en pantalla

| MO, COMPROBANTE |

Floucrania
202006-00000004
NOMERE O RAZDN SOCIAL AGENTE DE RETENCI RIF DEL AGENTE DE RETENCION F.EMIESON F.ENTREGA
Fiduciaria OMG |srssz3:sa 180EGN20 1SR

TIRECCION FISCAL DEL AGENTE DE RETENCH

Edficia Oficira Princical FEFIII) FECAL
ARD. 2018

ROWBRE O RAZON SUCIAL DEL AGENTE FETENIDD RIF DEL SUETO RETENDD

~ - o~ Total Campra Ca "
Fucha Mo  No Control Wo.Mota Mo Noln MO Facur TR emen E— % Impussto

Facbura  Facbura Factura Dsbito Crédiio Atectada [r— ~ imponible  Alicucta

Impuesio

£
Retencit Retenido

T,000.00 18.00 T20.00 3000 216.00

0023M  OO000M0  BOMBEIESE 852000
2002201 0000011  BOYBETET 37300 n.oa 300000 1800 3000 3000  10B.00
TOTAL 10.003.00 1,080.08 32400

FIRMA AGENTE RETENIDD FIRMA ¥ SELLO AGENTE DE RETEMCION
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El mismo procedimiento aplica para la generacion del reporte Comprobantes de Retenciones
ISR

Generacion Formatos DGII — Formatos Administracion Tributaria

A traveés de la opcion Cuentas por Pagar > Procesos > Gen. Datos Formatos DGI|, el sistema
generara la data necesaria para los reportes: Formato de Envio de Compras de Bienes y
Servicios (606) y el Formato de Envio de Pagos al Exterior (609). Se debe realizar
inicialmente el proceso de generacion de la data y luego la generacion del reporte.

Para la generacion de la data se debe ingresar a:
En el mend principal seleccione Cuentas por Pagar > Procesos > Gen. Datos
Formatos DGII

En la pantalla que se muestra, seleccionar el cronograma de procesos que
corresponda a la data que se desea generar, de clic en el boton DESPLEGAR

Cronograma de Procesos

o n.i_l Mostrando:1 -2 de 2

SEL  Codigo Nombre Proceso Situacion de Proceso Estado Escala de Recurrencia Batch process PID
M AP_DGIIB06 Formato de Envio de Compras de Bienes y Servicios (606) BILL_PAYG06 No comenzado (NOT) Activo  Sin Recurrencial

M AP_DGIIG08 Formato de Envio de Pagos por Servicios al Exterior (609) BILL_PAY50% Mo comenzado (NOT) Activo  Sin Recurrencial

O | MODIFICAR BORRAR DUPLICAR | EXPORTAR | FILTRO | ORDENAR ‘ EJECUTAR CHRONOGRAMA
o (O ostrande:1-2de 2

En el panel Pardmetros del proceso, coloque los valores que correspondan al

reporte, Compafiia y Mes de la informacion a generar, seleccione el registro y de
clic en el boton MODIFICAR

Parametro del Proceso

o (%) Mostrando:1 - 2 de 2

SEL Cronograma Nombre de Campo
AP_DGIIB0&

Valores del Parametro

O COMP_CODE coo1

O AP_DGIIG06 PERIOD_NAME 201502

O DESPLEGAR | CREAR | MODIFICAR BORRAR DUPLICAR EXPORTAR'FILTRO'ORDENAR

L | -E:: Mostrando:1 - 2 de 2
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Parametros del Cronograma

‘ Cronograma |AP_DG\|605 |Q

Nombre de Campo |CCMP7CODE |Q

coo1
Valores del Parametro

{ GUARDAR | CANCELAR

Para el parametro Mes, en el campo Valores del parametro, se colocard el mes
para el cual se generard la informacion a mostrarse en el reporte, el mes debe
colocarse con el formato AAAAMM, tal como se muestra en la imagen

Parametros del Cronograma

Cronagrama | AP_DGII606 |Q

Nombre de Campo [PERIOD_NAME [

201802
Valores del Parametro

I GUARDAR | CANCELAR

Una vez indicados los dos pardmetros necesarios
Parametro del Proceso
| -1- Mostrando 1 - 2 de 2

SEL  Cronograma Nombre de Campo Valores del Parametro

coo1

M AP_DGIIS06 COMP_CODE

AP_DGIIG06 PERICD_MAME 201802

DESPLEGAR | CREAR | MODIFICAR = BORRAR DUPLICAR | EXPORTAR | FILTRO I ORDENAR
(T) Mostrando:1-2 de 2

00

Proceder a ejecutar el cronograma para el reporte requerido, seleccionar y dar clic
al boton EJECUTAR CRONOGRAMA

Cronograma de Procesos

-:'T‘:n Mostrando:1 -2 de 2

L  Cadigo Nombre

| B *

Proceso Situacion de Proceso Estado Escala de Recurrencia Batch process PID

0 AP_DGII606 Formato de Envio de Compras de Bienes y Servicios (606) BILL_PAY606 No comenzado (NOT) Activo

Sin Recurrenciald

AP_DGIIG09 Formato de Envie de Pages por Servicios al Exterior (609)

BILL_PAY609 No comenzado (NOT) Activo  Sin Recurrenciad

DESPLEGAR -CREAR MODIFICAR = BORRAR | DUPLICAR | EXPORTAR [ FILTRO | ORDENAR | EJECUTAR CHRONOGRAMA I
Ty Mostrando-1 - 2 de 2 | | !
¥y Mostranao®1 - e

Una vez ejecutado el cronograma seleccionado el sistema mostrara el siguiente

mensaje, indicando que el proceso se ejecutd satisfactoriamente, esto indica que
ya se puede generar el reporte requerido
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Alerta

Se ha ejecutado correctamente la generacion de datos para el reporte DGl 606

Una vez ejecutado este paso, el usuario podra a través de la opcion del ment Cuentas por
Pagar > Reportes > Reporte DGII 606 / Reporte DGII 609 generar el reporte correspondiente.

De acuerdo con el reporte seleccionado, el mismo se mostrara en pantalla de la siguiente
manera

Rendicion de Compras a DGII

- €T) Wostrande:1-8de 8
el
. Monto  Forma d
= ricacion TR0 de NCF Facha Fecha Monto  Monto Monts [TEIS  ITBIS  ITBIS Sujetos
= Compahiz Sentifieacién | dentificacion o Modificado Factura page  Servicios Bienes Total  Facturado Retenido Proporcionalidad al mpuestos B, . Pesembolse
asto Comp i
OFf & @ co 78056254 20120200 20180200 200000 000 200000 144000 040 14000 000 144000 0.00 Honeraries 00 0.00 0.00 000 0.0 Nosde
aaaaaaa por Crdin
MG Seniios
(oot
OF & @Cion,  7eesess 20120200 20120200 200000 200000 500000  ©0000 27000 000 00000 00 0.00 Henorarios 000 00 000 000 000 Efecive
- Fidusiaria por
ouG Sanicios
(coot)
0OF & @ cor 12557787 20180212 20180212 2000.00 300000 500000 36000 26000 000 28000 000 0.00 Honorarios 20000 000 50000 10000 0.00 Tarjeta Crédito
Fidusiara por ! Dabiio
oM Seniios
{co0t)
O_F @ @Cio, 0000000003 Fasaponis Bo2ss8es 20180212 201802112 400000 300000 700000 72000 72000 000 182000 000 000 Henorarios 40000 o000 000 14000 700,00 Tarjsta Créato
- Fiduciaria por  Dabita
07 Sanicios
(coo) =
O.F & @ coot THOSE284  Registode  Gastosde  GO14d4dd 2iB02H2 1802 1000000 000 1000000 180000 000 180000 000 180000 0.00 Interasas 000 0.0 0.0 000 0.00 Eecivn
Fiduciara Infarmacion  Reprasantacién Pagadce 3
o Fiscal Fersonas
(oo Juridicas
OF @ @OCI0l, 0000000003 Passporie  Gasiospor 0122222 01012 2010212 L0000 000 300000 B4O0D 18200 000 54000 1] 0.00 Henorarios 1] (1] 171 000 000 Cheques!
- Fidutiaria trshajos, or Transfersncias
aue suminises ¥ Senvcios ! Depésita
(coo) servocs
OF & @ oot 0000000003 Pasaport (Gastos por B01880808 2018102720 20180220  4.000.00 3.000.00 7.000.00 72000 21600 0.00 142000 0.00 0.00 Honoraris 0.00 0.00 0.00 140.00  700.00 Efecivo
Fiduciara trabsjos, por
MG suministros y Seniios
(coon
O ® @CI01._ 0000000003  Passporie BO18E767 20120220 20120220 200000 100000 300000 36000 10800 000 68000 000 0.00 Henorarios 000 000 000 6000 30000 Efeciva
- Fidutiaria trahajos, por
oMs  umn isras y Senicios
(coon) serviics
| MODIFICAR [ GENERAR TXT |
= jsiros
) Mosranda:1 -

El sistema permite desde esta vista realizar las siguientes acciones:

e Modificar algunas de las lineas que por alguna circunstancia particular requiera ser

ajustada, seleccionando la misma y presionando el icono # se desplegara la
siguiente pantalla, en donde se modificara la informacion necesaria, presionar boton
GUARDAR
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Modificar COMPRA

Rendicion de Compras a DGII

Compafita
on [regse2se |
Tipe de én [Regisira de Informacion Fiscal[RIF) |
Tipo de Bienes y Servicios [Gaslos por frabajos ¥ servicios(02) v |
Numero de Comprobante Fiscal (NCF)
NCFMadificado [ |
rests i e
. Fecha Pago
Mente Servicios =
Monte Bienes =
Monto Facturado =
Impussto Facturado =]
ITBIS Refenido =
ITBIS Sujsto a ionalidad | 144000]d
ITBIS llevado al Costo =
ITBIS por Adelantar =]
ITBIS Percibido en Compras
Tipo de Retencién ISR
Impueste Sobre la Renta =
Retencion Renta Terceros
Impuesta Selective al Gonsumo =
Otrosimpuestes [ 0.00|F
Montade Propina [ 0.00]ig
Forma de Desembolso / Page

GUARDAR | CANCELAR

e Exportar a Excel, mediante el boton EXPORTAR, ubicado al final de la pantalla, se

generara archivo en Excel, mostrando en la pantalla el enlace para su descarga

x

de Bitacora de reportes ITE
Fici Fa

Bitacora de reportes
mod - %y Mostrando:1 - 1 de 1 pe
= - Fecha

Notas o Codigo de o Mo. Fecha .

SEL pescripcién Herramienta Situacion | oz, - = Final Mensaje
= nicio )
aciq ILG- Terminado 32252 2020- 2020- DONE |

BUILDCSW_BATGH (END) 0515 De18 _ mis
21:23:55 212358

2o po
ladt
ortel oo
rod : ho
acid

O |LALTRO

0 -
= - 23 Mostrando:1 - 1de 1 ~
Fowererad by Clientix S2003 ALshist, Ino
Exscuton Time: 0.4507 Seconds. Mam: 2125 31 K&
arte po
orte{ L po
£

suministros v
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A B C D E F G H I J K L M N (o] P t
1 |Rendicidn dt.l Compras a DGII
2 |Compafiia  Identificacit Tipo de iden Tipe de Bien NCF NCF Modifici Fecha Factur Fecha pago Monto ServiiMonto Biene Monto Total ITBIS Factura ITBIS RetenidITBIS Sujeto ITBIS llevadc ITBIS por AdeITBIS |
3 |'CO001, Fiduci' 78956254 " 'Registro de 'Gastos port 'B01555" " '2018/02/09' '2018/02/09' 8,000.00 0 8,000.00 1,440.00 0 1,440.00 0 1,440.00
4 |'C001, Fiduci' 78956254 ' 'Registro de 'Gastos port 'B0266666' " '2018/02/09' '2018/02/09' 3,000.00 2,000.00 5,000.00 500 270 i} 900 0
5 |'C001, Fiduci' 12557787 'Cedula de ic 'Gastos por t 'BO3777777" " '2018/02/12" '2018/02/12' 2,000.00 3,000.00 5,000.00 360 360 0 360 0
6 |'C001, Fiduci' 0000000003 'Pasaporte’ 'Gastos port 'B0388888' " '2018/02/12' '2018/02/12' 4,000.00 3,000.00 7,000.00 720 720 0 1,420.00 ]
7 |'C001, Fiduci' 78956254 ' 'Registro de 'Gastos de R¢'B0144444' " '2018/02/12' '2018/02/12' 10,000.00 0 10,000.00 1,800.00 0 1,800.00 0 1,800.00
& ' C001, Fiduci' 0000000003 'Pasaporte’ 'Gastos port'B0122222' " '2018/02/12" '2018/02/12' 3,000.00 0 3,000.00 540 162 0 540 0
g |'C001, Fiduci' 0000000003 'Pasaporte’ 'Gastos port 'B01889898" " '2018/02/20' '2018/02/20' 4,000.00 3,000.00 7,000.00 720 216 01,420.00 0
10 ' €001, Fiduci ' 0000000003 ‘Pasapurte‘ 'Gastos port 'B0188787" " ‘ZDIB/DZ/ZD' ‘2018;'02/20‘ 2,000.00 1,000.00 3,000.00 360 108 0 660 0
mn
e Generar TXT, mediante boton GENERAR TXT, ubicado al final de la pantalla el
sistema generara el reporte en formato TXT, al presionar el boton el sistema
mostrara mensaje de alerta indicando que el mismo se ha generado correctamente
y mostrando el enlace para su descarga
Alerta
Se ha EjEClIT_ﬂCID correctamente la generacién del archivo.
Descargar en el siguiente enlace: DGII F 606 678623263 201802 txt
j DGII_F_606_678623263_201802: Bloc de notas - a X

Archive Edicion Formate Ver Ayuda

ko6 | 678623263 | 201802 |8

78956254 |@| 82| BE1555 | | 26180209 | 26180269 | 3000. 06| 6.00| 3060.60|1440.60|6.60|1440.00|0.00|1440.60 |6.00|62|6.08|6.00|6.00 |6.00|0.00| 6

78956254 | 8| 02| BO266666| | 20180209 20186209 | 306060 | 200000 | 500600 960.60]270.00|0.00| 900.00|0.00|0.00]|02|0.00|0.00|0.00|0.00]0.00|1

12557787 | 2| 02| 803777777 | | 20186212 | 20186212 | 200 60| 3060.00|5600.00 | 366. 60| 360.00|0.00|360.00|0.00|6.08| 02| 200.00|6.00 |506. 00| 1600.00|0.00 |3
£00EAR0A03 | 8|02 |BO388E8S| | 20180212 | 20180212 | 4006. 00| 3600. 00| 7600.00| 726.00|720.00|0.00|1420.00|0.00|0.00| 02| 400.00|0.00|0.00|140.00| 700.60|3
78956254 |0| 05| BO144444 | | 20180212|20180212|10060.00|0.00|10000.00| 1500.00|0.00|1300.00|0.00|1300.00|0.00|05|0.00|0.00|0.00]0.00|0.00 |1
6000000003 | 8]02|B0122222| | 20186212 | 20186212 | 3006.00| 0. 00| 3000. 60| 540.00|162.00|0.060|540.00|0.00]0.00 |02 |0.00|0.00|0.00]0.00|0.00|2
0000000003 | 0| 02| BO1889898 | | 20180220| 20180220 | 4006 . 06| 3600.00 | 7000.00|720.00|216.00|0.00|1420.00|0.00|0.00|02|0.00|0.00|0.00|140.00|700.00 |1
£00ERA0E03 | 6|02 |B185757| | 20180220 | 20186220 | 2000. 00| 1600. 00| 3060.00| 360.00|165.00|0.00|660.00|6.00|6.00|02|0.00|0.00|0.00|60.00| 300.00 |1

El mismo procedimiento aplicara para la generacion de cualquiera de los formatos 606 o 6009.
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