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IMPORTANTE

/

Este Programa se instala en un sélo computador. Una vez
instalado NO DEBE borrar el directorio, ni cambiar su
nombre, ni moverlo dentro del disco duro donde fue
instalado, ni copiarlo en otro computador, igual ca SO
con el diskette verificador del Programa , pues no podra
ser desinstalado y por lo tanto no podra volver a instalarlo
nuevamente y la Unica forma de hacerlo serd modificando
el programa instalador del CD, lo que tendra un costo
asumido por el usuario.

El Programa es de propiedad de DHARMA USAHA S.A.
quien autoriza a la persona o Empresa que lo adquirié, su
uso en forma exclusiva.

La Tarjeta de Registro debe ser llenada y enviada a
nuestras oficinas dentro de los 10 dias después de haber
instalado el Programa, para obtener el derecho al Soporte
Técnico correspondiente.

o /

Dharma Usaha S.A.
Av. Nva. Providencia #2214 Of. 166 Providencia, Santiago.
Teléfono 22335935

NOTA: Windows y MS-DOS son marca registrada de Micr  osoft Corp.

Nota: ElI Programa pudiera tener perfeccionamientos y actualizaciones que
pudieran no estar sefialadas en este manual, debido a que estos cambios se
realizan con mayor rapidez en los programas que en los manuales.
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PROGRAMA LIBRO COMPRA VENTA

I. Introduccion.

El Sistema de Libro de Compra y Venta permite registrar todas las Facturas, Notas de
Débito y/o Notas de Crédito en dichos libros de una manera fécil y eficiente, ademas
de llevar el Libro de Boletas emitidas y el Libro de Honorarios el cual permite incluso
emitir los Certificados correspondientes para cada prestador de servicios.

El Sistema maneja archivos de Prestadores de servicio, de Clientes y de Proveedores,
lo que permite con estos dos ultimos llevar las Cuentas Corrientes del afio, teniendo
ademas un histérico de dichos movimientos.

Cada listado que aparece en pantalla puede ser impreso y enviado a cualquier tipo de
impresora conectada a su PC o de un ambiente de Red. Ademas maneja graficos muy
Utiles que permiten observar con mayor claridad las tendencias mensuales de las
ventas y compras.

El Sistema de Libro Compra Venta permite manejar hasta 999 Empresas diferentes,
haciéndolo muy util para oficinas de contabilidad, teniendo la posibilidad de
incorporarle un médulo de Red que permite que diferentes usuarios puedan trabajar a
la vez en el Sistema.

El Programa también cuenta con una Garantia y Soporte Técnico para un mejor
servicio al usuario. Para obtener esta Garantia y Soporte Técnico el usuario debera
llenar la Tarjeta de Registro incluida en el paquete y enviarla inmediatamente a
nuestras oficinas, de lo contrario el Programa en algin momento se lo requerira para
poder seguir funcionando.

Este Programa pertenece a DHARMA USAHA S.A. quien autoriza al usuario su uso en
forma exclusiva, quedando prohibido vender, prestar, regalar, arrendar, copiar y/o
alterar este Programa. Ademas, esta protegido por la ley de propiedad intelectual, por
lo que esta prohibida su comercializacion. DHARMA USAHA S.A. se reserva el
derecho a emprender todas las acciones legales que correspondan de acuerdo a las
leyes vigentes, por incumplimiento de estas normas.
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[I. INFORMACION IMPORTANTE ANTES DE INSTALAR EL SOF TWARE

1. Requerimientos de Hardware.

Para que el Programa pueda funcionar en éptimas condiciones su hardware debe
cumplir con los siguientes requisitos minimos para trabajar:

a) Contar con un procesador Pentium o similar de 1 Ghz o superior.

b) Puerto USB 2.0 o superior en buen estado.

c) Memoria RAM de 1 GB o0 mas, segun el volumen de datos que tendra el Sistema.

d) Un espacio disponible en el disco duro de por lo menos 100 Mb, para asegurar un
trabajo Optimo durante algun tiempo.

e) Sistema Operativo Windows.



2. Lo que el Usuario debe tener en cuenta.

Antes de instalar el Programa, el cliente debe tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

d)

El Programa pertenece a DHARMA USAHA S.A. y solo se autoriza su uso a quien
se le otorga la licencia exclusiva, para ser instalado en un solo computador. Si
necesita instalarlo en més de uno debera dirigirse a nuestras oficinas para adquirir
una licencia por cada computador, (consulte por el valor de la licencia).

El Programa esta disefiado para trabajar bajo ambiente Windows.

Cabe sefialar que el Programa es de facil manejo para el usuario, y que con
respecto a esto, todo esta indicado en este manual, para evitar al usuario tener que
recurrir a nuestra Empresa para solicitar ayuda en la operacion. Ademas existe un
departamento de Soporte Técnico destinado a resolver problemas al margen del
software que impidan que este funcione adecuadamente, por ejemplo virus, dafios
en disco duro, problemas de memoria del computador, configuracion, etc. y que el
propio usuario no puede resolver con los manuales.

Es importante también sefialar que el Programa esta disefiado para dar una
respuesta general a los requerimientos administrativos, es decir, esta disefiado
bajo un modelo administrativo de uso general en las empresas, por lo tanto no
puede ser modificado.

Si Ud. no esta satisfecho con estos puntos y no ha instalado aun el Programa en
su computador, puede acercarse a nuestras oficinas a devolverlo y darnos sus
motivos, los cuales seran atendidos o realizar el cambio por otro software, todo
esto dentro de los 8 dias a contar de la fecha de compra.

3. Marcha Blanca.

Es conveniente que el usuario realice un periodo prudente de Marcha Blanca, antes
de implementar en forma definitiva el Programa.

Esta Marcha Blanca consiste en manejar el Programa en forma paralela al que ya
posee con datos reales, ya sea este un Sistema manual o computacional, para
aprender el manejo del sistema y realizar las pruebas necesarias durante algin
tiempo, verificando que arrojen los resultados esperados.
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Una vez que se esté seguro de haber aprendido a manejar bien el Programa, y que
por lo tanto los resultados de la informacion que este Programa entrega, son similares
a los arrojados por su antiguo sistema, entonces se podra poner en marcha en forma
definitiva.

Esto se realiza con el fin de evitar posibles incongruencias en la informacion que
puedan producir errores que perjudiquen a su Empresa.

4. Lo que nunca se debe hacer.

a) Borrar el Programa del computador donde fue instalado.

b) Borrar, alterar o renombrar archivos del diskette o directorio del Programa.

c) Reinstalar el Programa si no esta seguro de solucionar algun problema con ello.
d) Usar los Diskette de instalacién como respaldo de informacién del Sistema.

e) Copiar los diskettes de instalacion en el disco duro o en otros diskettes.

f) Copiar el directorio donde fue instalado el Programa.

g) Mover o renombrar el directorio.

h) Instalar el Sistema en mas de un computador.

i) No enviar la Tarjeta de registro, porque limitara el soporte para el Programa.

5. Sobre la Garantia.

El Sistema tiene una garantia de un afio a contar de la fecha de compra, esta sera
vélida soOlo para aquellos usuarios que se encuentren registrados en nuestros
archivos, tras haber enviado la Tarjeta de Registro incluida en el paquete, con los
datos que alli se requieren. Esta garantia no cubre malas operaciones del Sistema ni
fallas del computador en que se encuentra instalado.

La garantia consta de un soporte técnico el cual presta asesoria por via telefénica, fax
o mail ante posibles fallas o defectos que se pudieran presentar durante la operacién
del Sistema, pero en ningun caso para dar asesoria de uso y operacion de este ya que
el usuario dispone de este tema tanto en el manual como en el propio Sistema.
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6. Acerca de este Manual.

Este Manual estd orientado a usuarios con poca experiencia en el manejo de
computadores. La idea de este manual es ensefiar a operar el Programa paso a paso,
desde su instalacién, creacién de archivos, ingresos de datos, etc. hasta salir del
Programa, mediante ejemplos que faciliten la labor de aprendizaje.

Para estandarizar el lenguaje, hay que indicar que “Menus” seran aquellas palabras
ubicadas en la linea superior de la pantalla principal, como “Ingresos”, “Archivos”, etc.,
mientras que “Opcidon” seran aquellas que se despliegan al ingresar a un Menu, por
ejemplo, en el Menu “Ingresos” se despliegan las Opciones “Libro de Compras” ,
“Libro de Ventas”, etc. Las teclas a utilizar por el Programa son:

= Insert : Para agregar datos.

= Supr :Paraeliminar datos.

» Esc :Para salir de los ingresos o menus y/o cancelar operaciones o
regresar a pantallas anteriores.

= Enter : Para aceptar, grabar datos y modificar informacion.

» Las letras subrayadas en cada opcién de los menus ejecutan la accion.

Ademas, en las distintas ventanas se tienen los siguientes botones:

= Agregar : Permite agregar datos.

» Modificar: Permite modificar el registro en que se encuentra posicionado.

= Eliminar : Permite eliminar el registro en que se encuentra posicionado.
= Imprimir : Permite imprimir el listado.

= Ayuda : Permite obtener ayuda sobre la opcion.
=  Cerrar : Permite cerrar la ventana activa.

DHARMA USAHA S.A. se reserva el derecho a realizar modificaciones,
perfeccionamientos y actualizaciones al software que Ud. ha adquirido, las cuales
pudieran no estar sefialadas en este Manual debido a que estos cambios se realizan
con mayor rapidez en los Programas que en los Manuales. No obstante, estos
cambios iran indicados en las ayudas que posee el Programa para informar al usuario,
al igual como lo hacen el resto de software existentes en el mercado.

Estos cambios y actualizaciones al Programa tienen como Unica finalidad brindar un
mejor servicio a los requerimientos del usuario.
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[ll. SOBRE LA INSTALACION Y DESINSTALACION DEL PROG RAMA

1. Verificar antes de instalar.

Antes de realizar la instalacion del Programa en su computador, se recomienda hacer
y tener en cuenta lo siguiente:

a) Revise que no existan virus.

b) Verifique que el diskette no esté protegido contra escritura, es decir, que el sello de
seguridad se encuentre cerrado, tal como va al momento de adquirirlo.

c) Verifique que en su computador no exista un directorio con el mismo nombre del
gue se va a instalar u otro que Ud. halla escogido.

d) Verifigue que exista un espacio disponible (libre) en el disco duro de por lo menos
5 Mb, para asegurar un trabajo optimo por algun tiempo.

e) También, es recomendable revisar (scanear) el disco duro de su computador, en
busca de una falla o problema antes de instalar, para ello puede realizarlo con el
comando SCANDISK del Sistema Operativo 0 CHKDSK o bien con algun otro pro-
grama utilitario, para evitar que el Programa se grabe en sectores defectuosos de
este. Mas informacién podra encontrarla en el manual de su computador.

2. Instalacion del Programa.
Para instalar el Programa realice lo siguiente:

a) Cierre todos los Programas que pueda tener abiertos en Windows.
b) Inserte el Diskette de verificacion en el Drive A.
c) Inserte el CD en el Drive correspondiente al CD-ROM.

Con ello se desplegara en pantalla la instalacion automatica del Programa, la que se
realiza casi sin intervencion del usuario, .
En seguida siga las instrucciones que se indican en pantalla.

NOTA: No retire el diskette de verificacion hasta h  aber inicializado el Programa
Libro Compra Venta.
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3. En el momento de la instalacion.

Cuando comienza la instalacién del Programa en su computador se despliega la si-
guiente pantalla.

Instalacidn @

Bienvenido

Este programa instalaré Libro de Compra Venta Yersidn L1.85
en 3u computadora

Se recomienda ampliamente que, antes de continuar, cieme
todas las aplicaciones que se encuentien corriendo. E sta

apudard a prevenir cualquier conflicto en el proceso de
iristalacidn,

‘ harma Seleccione Continuar para seguil o Cancelar para salir.

Usaha .

Caneskr

Haga clic en “Continuar” para iniciar la instalacién, esto desplegara una ventana como
la siguiente:

Instalacion

Listo para instalar
Esta aplicacian pa esta lista para instalar Libro de Compra Venta en su
computadara,

Seleccione Instalar para proceder.

< Rearesar ” Irestalar ] [ Cancelar

Enseguida haga clic en el botdén “Continuar” para seguir con la instalacion.
Se desplegara una ventana indicando que la aplicacion esta lista para instalar el Pro-
grama.

Cierre todas las aplicaciones y programas que tenga abiertos y luego haga clic en
“Instalar”, esto comenzara a traspasar el Programa desde el CD al disco de su compu-
tador. Por ultimo se desplegara una ventana indicando que el Programa se ha instala-
do correctamente, haga clic en “Terminar” para salir de la instalacion.

NOTA: Recuerde que puede detener la instalacion en  cualquier momento dando
un clic sobre el botén “Cancelar”



14
4. Reinstalacién en un Programa instalado y/o funci  onando.

El Programa no permite ser reinstalado sin una previa desinstalacion. Por lo tanto, el
diskette verificador queda inhabilitado para una nueva instalacion ya sea en el mismo
computador o en otro mientras no sea desinstalado el Programa.

Es importante advertir al usuario no realizar constantes desinstalaciones e instalacio-
nes del Programa ya que los diskettes tienen una vida util muy limitada y pueden sufrir
dafios irreparables lo que conllevaria un cambio de diskette y por lo tanto un costo adi-
cional para el usuario.

Nunca reinstalar el Programa en los siguientes caso s

a) Cuando no haya sido instalado previamente en ese computador (salvo si fue ante-
riormente desinstalado).

b) Cuando borr6 el directorio del Programa.

c) Cuando no sepa ejecutar el Programa.

d) Cuando no funcione por una causa desconocida. (*)

e) Cuando quiera instalarlo en otro computador sin haber sido desinstalado.
f) Cuando quiera partir desde cero y no lo ha desinstalado.

g) Cuando no lo haya ocupado durante un largo tiempo.

(*) Debera comunicarse con nuestras oficinas
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5. Puesta en Marcha del Programa.

Al momento de la instalacion se genera un grupo de Programas llamado “Dharma
Usaha S.A” dentro del cual se encontrara el Programa ejecutable “Libros”.

Ademas se crea un acceso directo (icono) en el escritorio de Windows (pantalla princi-
pal) lo que permite un facil llamado al programa.

Otra forma para poner en marcha el Programa, es dar clic en el boton de “Inicio” de
Windows ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, posicione el puntero so-
bre la opcién “Programas” el que desplegara un recuadro con los grupos de progra-
mas , posicione el puntero sobre el grupo “Dharma Usaha S.A” y haga clic en “Libros”
con ello se ejecutara el Sistema.

Al ejecutar por primera vez el Programa inserte el diskette verificador del Sistema, se
desplegara una ventana donde se debe ingresar la informacioén de la Empresa o per-
sona gue adquirio la Licencia del Programa, tal como lo muestra la siguiente figura:

Licenciado &

Propietaria

[RLULTE Maombre

Direccidn |AV.11 DE SEFTIEMERE 2214

Comuna |PROVIDENCIA Ciudad  [SANTIAGD

Teléfono | 2335935 Faw |3343820
V4 gceptarl ? fyuda | x Qancelar|

Haga clic en el botdn “Aceptar” para grabar la informacion.

Una vez grabados los datos de la licencia en el diskette verificador, retirelo y guardelo
en un lugar seguro para que no se pierda o estropee ya que solo con él podra desins-
talar y volver a instalar en otro computador(*). Ahora puede volver a reiniciar el Progra-
ma.

(*)EI diskette soélo sirve para ser instalado en un solo computador, por lo que si
desea instalarlo en otro, debera desinstalar el Pro  grama con dicho diskette.
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IV. MANEJO Y OPERACION DEL PROGRAMA

1. Funcionamiento del Programa.

La pantalla principal del Sistema contiene el menu con las diferentes opciones para el
manejo de este. La siguiente figura muestra la pantalla principal del Sistema:

Sistema Libro Compra Yenta Professional Ver.L1.8a g@@
Ingresos  Archivos Consultas Ctas, Ctes, Empresas  Opciones  Ayuda
RGG =DM ®E ()58 58 ) 3 [ oeon |
t)'harma Usaha S.A.
Usuarios Conectados: - ﬂ Empresa; v Quitar Texto en Pantalla
MES.: ENERO Aflo . 2007 Mattes 3 de ABRIL del 2007
Figura 1

Cada menu consta de las siguientes opciones:

» Ingresos - Libro de Compras
- Libro de Ventas
- Libro de Boletas
- Libro de Honorarios
- Foliar Libro
- Apertura Anual
- Salir del Sistema

= Archivos - Maestro de Proveedores
- Maestro de Clientes
- Maestro de Prestadores
- Maestro de Centralizacion
- Tabla de Reajustes
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= Consultas - Facturas Vencidas
- Clientes
- Proveedores
- Grafico Ventas Mensuales
- Grafico Compras Mensuales
- Ventas a Clientes por Periodo
- Compras a Proveedores por Periodo
- Andlisis de Deudas
- Formulario 1879
- Resumen Anual de IVA

= Ctas. Ctes. - Clientes
- Proveedores
- Historicos
- Clientes
- Proveedores

= Empresas - Mantencion y Seleccién de Empresas

= Opciones - - Resumen para Formulario 29
. - Usuarios

- Cambiar de Mes

- Porcentajes

- Ingreso Médulo Red
- Desinstalar Sistema
- Respaldar Informacion
- Recuperar Informacion

= Ayuda - Licenciado a ...
- Acerca de...
- Indice
- Buscar ayuda sobre...

Para seleccionar un menu haga clic sobre él o pulse las teclas [Alt] mas la letra
subrayada. Para seleccionar una opcion dentro de un menu haga clic sobre él o pulse
la letra subrayada, esto ejecutara la accion.

También puede seleccionar algunas opciones principales dando un clic sobre el icono
correspondiente.



18
2. Mantencién y Seleccion de Empresas.

Al ingresar al Sistema se despliega la pantalla de Mantencion y Seleccién de
Empresas donde se registraran todas aquellas a las que el Sistema llevara los libros
(hasta 999 Empresas). Para ingresar una Empresa al Sistema haga clic en el botén
“Agregar” lo que desplegara la ventana de ingreso de datos como lo muestra la
siguiente figura:

1 Agregar Empresas g]

Ingrese los datos uno a uno

Ht;f% pulsando Enter o Tab para
Nombre Empresa: [ACRILICOS FOMSECA 5 4. cambiar de un campo a otro.
Ditecciér; |CARRASCAL 756 Enseguida haga clic en Aceptar
Comuna [SANTIAGD  Cudsd: [SANTIAGD para grabar la informacion de la
Teléfono: 6358758 Fax 6358985 Empresa.

Giro: |FAEF|IEA DE ACRILICOS

Rut Rep. Legal: [9569578-9

Mombre Rep. Legal: |JDF|GE FOMSECA DONDSO|

" Grabar X Cancelar

Figura 2

Por cada Empresa ingresada, el Sistema creara un directorio diferente para cada una
de ellas dentro del directorio “C:\DusaSoft\Libros” dandoles el nombre de
EMPRESAO001 hasta EMPRESA999, lo que permitira mantener la informacion de cada
una de ellas de manera independiente entre si.

Una vez ingresadas las Empresas, debera activar aquella con la que desea trabajar,
para ello haga doble clic sobre la deseada o bien con la Empresa seleccionada haga
clic en el botén activar (también puede usar las opciones con el botén derecho del
mouse), esto hara que se active desplegandose en la parte superior de la pantalla
principal el nombre de la Empresa activa.

Para eliminar una Empresa de la lista, debe asegurarse que esta no esté activa (haga
clic en el boton “Desactivar®), luego haga clic en el boton Eliminar, con ello se
eliminard el directorio de esa Empresa y toda su informacion. Para modificar los datos
de la Empresa haga clic en el boton “Modificar” y se desplegaran los datos de esta (el
Rut y Nombre de la Empresa no pueden ser modificados).

Una vez activada la Empresa por primera vez, el Sistema requerird que haga la
apertura del afio en que trabajara, lo que se detalla a continuacion.
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3. Apertura Anual

Esta opcion permite realizar la apertura del afio de trabajo de la Empresa activa, lo
gue hace que se creen todos los archivos necesarios que se utilizaran durante el afo,
creandose para ello una carpeta llamada “PERIODO(afno)”, por ejemplo si crea el afio
de trabajo 2007, la carpeta se llamara PERIODO2007, la que se creara dentro de la
carpeta correspondiente a la Empresa activa.

El recuadro de apertura anual se desplegara cuando se active por primera vez la
Empresa creada o bien desde la opcion “Apertura Anual” del menu “Ingresos” tal como
lo muestra la siguiente figura:

. Seleccione o ingrese el aflo en que desea
hacer la apertura anual. Luego haga clic en el
boton “Aceptar” lo que hara que el Sistema cree

Abii Period: [2007 <] los archivos necesarios y se despliegue una ba-

rra mostrando el progreso de la creacion.
‘i"’&ceptar| ? Ayuda ‘ B san | prog

Terminado el proceso, el sistema quedara listo
para comenzar a trabajar en la Empresa activa
Figura 3 desde el mes de Enero en Adelante.

4. Cambiar de Mes

Cuando se activa por primera vez la Empresa y se crea el afio de trabajo el Sistema
guedara en el mes de Enero de ese afo, mientras que si ya se ha trabajo en ella el
Sistema quedara en el Gltimo mes en que se trabaj6. Pero Ud. puede cambiar el afio y
mes de trabajo (siempre y cuando el afio exista) y asi trabajar en el periodo que
desee. Para ello haga clic sobre el boton que contiene el mes y afio de trabajo en la
pantalla principal del Sistema o seleccione la opcién “Cambiar de Mes” del menu
“Opciones” lo que desplegara la siguiente ventana:

Cambio de Mes |ﬁ|
Periodo = Seleccione el mes y/o afio de trabajo y haga clic en el
Afio o007 2 boton “Aceptar” desplegandose con ello la nueva fe-
cha de trabajo en el boton de la pantalla principal.
Mez |Enem -

« Aceptar | E Salir |

Figura 4



20
5. Archivos

Antes de comenzar a ingresar datos a los diferentes libros que ofrece el Sistema
deberd ingresar los datos necesarios que estos utlizaran, los que quedaran
guardados para cuando se necesite registrarlos en los libros.

5.1 Maestro de Proveedores

En esta opcion se ingresaran los datos de los diferentes Proveedores de la Empresa
activa. Al seleccionar esta opcion desde el menua “Archivos” se desplegara la pantalla
gue contendrd la lista de proveedores, haga clic en el boton “Agregar” lo que
desplegara la ventana de ingreso de Proveedores, tal como lo muestra la siguiente
figura:

I Agregar Proveedores g]

Fut; | 774530212

Mombre: [LABORATORIOS LOS ALPES 5.4,
Direccién: [ESTER PACHECD 6775

Comuna: |MACUL Ciudad: |SANTIAGO
Telgfono: | 3766544 Faw: | 3764565

Email: |ventas@|ablosalpes. cl

ventaz@lablozalpes. cl

Pag web: |www. lablozalpes.ci

vy lablozalpes.cl

~ Grabar ¥ Cancelar

Figura 5

Los datos correspondientes al Email y Pagina Web se desplegaran bajo la linea de
ingreso en letras color azul desde donde podra con un clic ingresar directamente al
Outlook Express para enviarle un correo o abrir la pagina web del proveedor
respectivamente. Haga clic en “Aceptar” y los datos pasaran a desplegarse en la lista
de Proveedores, esperando el Sistema el ingreso del siguiente Proveedor. Haga clic
en “Cancelar” para salir de la ventana de ingreso. La siguiente figura muestra la
pantalla con los datos de los Proveedores.
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“ Mantencion de Proveedores

Direccicn
USPALLATA 09658
5E5EE710-2  TRAMSPORTES CERRO NEGRO 5.A. VOLCAN CALELICO 3664
774580212 | LABDRATORIOS LOS ALFES 54, | ESTER PACHECO &775 -
785695453 | COMERCIAL GRONDONA 5.4, LOS MAITEMES 766 38 Eivrar

1}: Buszcar

iH Graficar

T Apuda

i

< *

Qgregaf | Modifical| @Eliminar | lmprimir | i Lerar |

Figura 6

Esta pantalla permite ordenar ascendente o descendentemente la lista de proveedores
por cualquier campo o dato, para ello haga clic en el titulo de la columna y se
ordenaran los datos automaticamente.

Si desea ubicar a un Proveedor y la lista es muy larga, entonces puede hacer una
busqueda rapida ya sea por el Rut o el nombre de este. Para ello haga clic en el boton
“Buscar” lo que desplegara el siguiente recuadro:

“Buscar . . . ,
T A medida que se van ingresando los primeros niameros
i " Nombre del Rut o las letras del nombre el Sistema se va posi-
FraEzia cionando en aquellos que van coincidiendo, haga clic
= | en Aceptar una vez encontrado el proveedor.
Figura 7

Si desea filtrar la informacién desplegada por comuna o ciudad de los Proveedores
haga clic en el boton “Filtrar” y se desplegara un recuadro como el siguiente:

Haga clic en el casillero por el que desea filtrar

T = “Comuna” o “Ciudad” y luego digite el nombre (no es
i s necesario que sea el nombre completo ya que el Siste-
MaCLL ma filtrara por todos aquellos que coincidan con las pri-
aceptar | Cancelar meras letras del nombre.
Filtrar 8

Haga clic en Aceptar y se desplegaran solo aquellos Proveedores que cumplan la
condicion y el botén cambiard el nombre de “Filtrar” por “Deshacer” para volver a
desplegar la informacion completa.
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El boton “Facturas” de esta pantalla sélo se habilitara en aquellos proveedores que
han tenido movimientos en el Libro de Compras en el mes en curso. Si el boton se
encuentra habilitado en un Proveedor, podra ver el listado de todas las facturas
(incluyendo Notas de Crédito) de compras que se han recibido de él.

El boton “Graficar” muestra un grafico con las compras realizadas al proveedor que se
encuentra seleccionado durante los doce meses del afio. Esto es muy util ya que
podra visualizar de mejor forma las fluctuaciones de las compras anuales al
Proveedor.

5.2 Maestro de Clientes

En esta opcion se ingresaran los datos de los Clientes de la Empresa activa. Al
seleccionar esta opcion desde el menu “Archivos” se desplegara la pantalla que
contendréa la lista de clientes, haga clic en el botén “Agregar” lo que desplegara la
ventana de ingreso de Clientes, tal como lo muestra la siguiente figura:

I Agregar Clientes @

Rut |46337520-2

Nombre: [FERRETERIA ALCAZAR

Direccign: |LOS TEMIENTES 744

Comuna: |INDEPENDENEIA Ciudad: |SAMTIAGO

Teléfona: |5896568 Fax 5097450

Email: |ferre_a|cazar@yahno.con"

feme_alcazan@vahoo.com

+ Agregar X Cancelar

Figura 9

Los datos correspondientes al Email se desplegaran bajo la linea de ingreso en letras
color azul desde donde podra con un clic ingresar directamente al Outlook Express
para enviar un correo a dicho cliente. Haga clic en “Aceptar” y los datos pasaran a
desplegarse en la lista de Clientes, esperando el Sistema el ingreso de los datos del
siguiente Cliente. Haga clic en “Cancelar” para salir de la ventana de ingreso. La
siguiente figura muestra la pantalla con los datos de los Clientes ingresados.
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“ Maestro de Clientes

Nonbre

uk
] 49956320-7

1}: Buscar

dd.

7 |FABRICA DE WVEMTAMAS WITRAL SAN CLEMEMTE 7Rd3
4E357520-2  FERRETERIA ALCAZAR LOS TEMIEMTES 744
7895659-3  OSCaR WILLaWUEVA RODRIGUEZ MARITIMA E45 Eiltrar
396554824 ROMAN WALDIMA GOMES LOS TRAPEMSES B45
lIE3
ﬁ Graficar
2 bpuda
s
< »

Modificar‘ @Eliminar ‘ lmprimir ‘ i Cerrar |

Figura 10

Los botones de funcidbn de esta pantalla son similares a los de la pantalla de
Proveedores detallados en el punto anterior.

5.3 Maestro de Prestadores

En esta opcion se ingresaran los datos de los Prestadores de Servicio de la Empresa
activa. Al entrar se desplegara la pantalla en que se desplegara la lista de los
Prestadores, para ingresar los datos de estos, haga clic en el botén “Agregar” lo que
desplegara la ventana de ingreso de datos, como lo muestra la siguiente figura:

I¥ Ingreso de Prestadores §|

Rut: 120058401

Nombre: |ISABEL JARA PERAFIEL
Direccin: |MONTE SINAI 243
Comuna: |INDEPENDENCIA Citudad: [SANTIAG0

Teléfona: |4738767

Ernail: |isa_iara@h0tmail.cam

iza jara@haotmail com

~f Grabar x LCancelar

Figura 11

Una vez ingresados los datos de un prestador haga clic en el botén “Grabar” lo que
hard que los datos se agreguen a la lista de prestadores, mientras que el Sistema
esperara el ingreso de los datos del siguiente.
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Haga clic en el boton “Cancelar” para salir de la ventana de ingreso de datos y volver
a la pantalla anterior con las lista de prestadores, como lo muestra la siguiente figura:

“ Maestro de Prestadores de Servicios

. ionbe

4 1041 JULID ALDUMNATE MORE !
11629668-K  MARISOL GONZALEZ NAVARRD  POLOMIA 275 F
120058401 1SABELJARA PERAFIEL MONTE SINAI 243 | Filrar
9125204-K.  NICOLAS AVELLO JORDUERA AMAPOLAS 334 L

Modificar ‘ @Eliminar | Imgrimil ‘ ? Aypuda ‘ i Cerrar ‘

Figura 12

Esta pantalla permite ordenar ascendente o descendentemente la lista de prestadores
por cualquier campo o dato, para ello haga clic en el titulo de la columna y se
ordenaran los datos automaticamente.

Los botones “Buscar” y “Filtrar” cumplen funciones idénticas a los de la pantalla de
proveedores.

El botén “Boletas M” se activa sobre aquellos Prestadores a los cuales se les ha
hecho alguna boleta e ingresado al Libro de Honorarios, de otro modo aparecera
inhabilitado. Al dar un clic sobre él (cuando esta activado) se desplegard la lista de
todas las boletas ingresadas en el Libro de Honorarios durante el mes en curso y que
correspondan al Prestador seleccionado.

Los botones “Certificado”, "Email" y "Boletas A" (de un rango de fechas) se activan
sobre aquellos Prestadores que por lo menos han tenido una boleta de honorarios
durante el afio. La funcién del segundo boton de Boletas A es la misma que la anterior
pero este es por un rango de fechas especificado por el usuario.

La funcion del botén "Certificado" es entregar el Certificado de Honorarios que se
extenderda al prestador por sus servicios, pero para que el Sistema entregue
correctamente los valores actualizados deberan ingresarse los valores de
actualizacion o reajustes (Maestro de Reajustes) antes de entregar el certificado
correspondiente.
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El botdn “Todos” tiene la misma finalidad que el de “Certificados” pero este entrega los
certificados para todos los prestadores de una sola vez. Este botdn se activara cuando
por lo menos se haya ingresado una boleta en el Libro de Honorarios, quedando
entonces activo para todos los prestadores.

El botén "Email" envia directamente el certificado del prestador en que se encuentra
posicionado a la direccién de email que este tiene registrado en el archivo, si no tiene
email entonces se abrira la pantalla del programa de correos para que Ud ingrese
directamente en él la direccion que corresponde.

5.4 Maestro de Centralizacion

En esta opcidn se ingresaran si Ud. asi lo desea, las cuentas en las cuales se
centralizaran los montos ingresados en los Libros de Compra y de Venta, esto con el
fin de traspasar los resultados a la Contabilidad, para ello debera ingresar el nUmero
correlativo de la cuenta contable.

Al seleccionar esta opcién se despliega la ventana que contendra el listado de
cuentas, haga clic en el boton “Agregar” para ingresarlas, tal como lo muestra la figura
siguiente:

(u : : x| El Sistema propone un codigo que Ud. puede
L&d.go1|$;;nr:aspmm Coreie & cambiar segln sus necesidades antes de grabar
|| 2veHiculos &7 la cuenta, una vez grabada ya no serd posible
3 UTILES DE ASED 48 .
B modificarlo.
L] Aoregar Cuentas
Cadigor [4 Las cuentas que aqui se ingresen podran ser
Cuenta: MERCADERIAS utilizadas en todas las Empresas que registre en
Comelativo: |37 el SIStema.
ﬁrabar | E Salir |

Haga un clic sobre el boton “Cuentas del Siste-
ma” para indicar los correlativos de las cuentas

v

_ de IVA, Clientes y Proveedores que aparecen en
B8 o | | @ Elniv | ¢t | 5o | el Programa de Contabilidad Dharma Usaha.

Figura 13
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5.5 Tabla de Reajustes
En esta opcidn se registraran los factores de reajuste que se utilizaran para actualizar

los montos en los Certificados de Honorarios. Al seleccionar esta opcion se desple-
gard la siguiente ventana:

IT Tabla de Heajuste E

Ingrese el afio correspondiente a los factores a re-

i il gistrar (El sistema propone el afio de trabajo actual),
Enera|  1.250 Julio | 1,040 luego ingrese los factores mensuales entregados
Febrera]  1.240 Agosto | 1.000 por el Sll y haga clic en “Aceptar” para grabar los
b arza ’W Septiembre ’W datos'
bil| 1130 Ocwbre| 1.000
M apo ’W Maowviembre ’W

Junia 1,000 Dicigmbre 1,000

? Apuda ‘ xgancelar‘

Figura 14

6. Libro de Compras

En este Libro se registraran todas las Facturas, Notas de Débito y/o Notas de Crédito
recibidas por compras a Proveedores.

Al ingresar a esta opcion se desplegara la pantalla que contendré la lista de facturas
ingresadas. Si no hay Facturas los botones de funcidn se veran inhabilitados quedan-
do solo los dos botones de “Ingreso” activados.

Existen dos formas de ingresar las Facturas o Notas de Crédito o Débito a esta panta-
lla; la primera es la automatica, es decir el usuario solo ingresara los datos de la factu-
ray el Total de esta siendo el Sistema quien calculara el IVA y Netos correspondientes
automaticamente, y la segunda es la forma Manual, es decir, el usuario ingresara los
datos de la Factura o Nota de Crédito, el IVA, el Neto, los impuestos adicionales si los
tuviera y el Total de la Factura, esto sélo debera hacerse en caso que el IVA tenga al-
guna variacion con respecto al calculo automatico por algun motivo especial. (*)

(*) El IVA se calculara de acuerdo al porcentaje co ntenido en la opcién
“Porcentajes” del menu “Opciones
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Antes de ingresar una Factura, asegurese que va a ingresarla en el mes que corres-
ponde (el Sistema asume el ultimo mes de trabajo, la primera vez asume Enero). Ud.

puede cambiar la fecha desde el botdon que muestra el mes de trabajo en esta panta-
lla.

6.1 Agregar con Célculo Automatico
Para ingresar facturas o Notas de Crédito mediante el calculo automatico (normal),

haga clic en el botdén “Agregar” de esta pantalla, lo que desplegara la siguiente venta-
na de ingreso:

L] Ingreso de Compras automatico gl
[ﬁ
% Factura © M. Créd. ¢ N.Déb | ¢ Nula ¢ Exenta | & Terceros { Propias | ~ E:EE gﬁ%g:

Fecha: |01/00 /2007 @ i W Factura: 56988 N* Correlativa: |1 [ Activa Fijp
Rut: [48965885-2 hd R. Social |LIBHEHIA ARAMCIBIA LTDA.

Total Factura |.L.A, Eszpecificos Retenedares
$ 56200 Implos: §| 0 g 0 g 0

Centralizacidn

Cuenta 1 katta 1 Cugtita 2 anta 2 Cuenta 3 taonta 3
3wy 56,200 s s
Cta. Cte.

Tatal Factura ko Abatio Saldo Fecha Wencimisnto
$ 56.200 $ 10.000 £ 46.200 3/01/2007 @
x Cancelar | ? Apuda |
Figura 15

Al desplegarse esta ventana, el Sistema por defecto asume que se ingresara una Fac-
tura de Terceros en el mes de trabajo correspondiente.

Antes de ingresar los datos, seleccione las alternativas dando un clic en los casilleros
que correspondan, es decir, si sera una Factura o una Nota de Crédito o Débito, si es
Nula o Exenta o si es de Terceros o Propias(*).

Si la Factura o Nota de Crédito o Débito es Nula solo podra ingresar la Fecha y Nume-
ro de esta quedando los demas datos deshabilitados. Si desea Anular una Factura
existente debera eliminarla y luego ingresarla como Nula.

(*) Las Facturas propias son aquellas que se extien den a terceros al no contar
estos con sus propias facturas, con ello se retiene el IVA.
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Seleccionadas las alternativas del documento a registrar, ingrese la fecha y nimero de
este, el numero correlativo lo entrega el Sistema pero Ud. puede modificarlo si asi lo
desea (este numero es solo para ordenamiento); luego ingrese o seleccione el Rut del
Proveedor dando un clic en la flecha del casillero de este con lo cual se desplegara el
Nombre, si no existe el Rut podra digitarlo directamente en el casillero y luego digitar
el nombre y una vez que se grabe el documento estos datos se grabaran también en
el archivo Maestro de Proveedores. También puede ingresar directamente a este
archivo dando un clic en el boton “Agregar” para ingresar todos los datos del
Proveedor y luego podra seleccionarlo de la lista.

Enseguida ingrese el Total de la Factura o Nota de Crédito o Débito y los montos de
los impuestos adicionales si los tuviera.

Si existen cuentas en el archivo Maestro de Centralizacién podra centralizar las que
correspondan, para ello ingrese el codigo de la cuenta y el sistema asumira el Total de
la Factura a centralizar, si no sabe el codigo haga clic en el boton que se encuentra al
lado de este y se desplegara una ventana con la lista de cuentas ingresadas, haga
doble clic sobre la deseada y se desplegara el codigo correspondiente. Si necesita
centralizar la Factura en mas de una cuenta, modifique el Monto (el Monto debera ser
menor al Total de la Factura) y se activara el casillero de la cuenta 2 para ingresar el
que corresponda y el Sistema asumira la diferencia como Monto de esta. Haga el
mMisSmo proceso para ingresar una tercera cuenta.

En el recuadro Cta.Cte. Se desplegara el Total de la Factura o Nota de Crédito y en el
casillero Monto Abonado el Sistema asumira que se pagara el total de la factura. Si el
monto abonado es menor ingrese el monto que corresponde y el Sistema calculara el
Saldo, desplegandose la fecha de vencimiento (el Sistema propone un mes), estos
datos se grabaran en la Cuenta Corriente del Proveedor.

Haga clic en el botdén “Grabar” y los datos se desplegaran en la pantalla del Libro de
Compras mientras la ventana de ingreso esperara para el ingreso de la siguiente
Factura. Haga clic en “Cancelar” para salir de esta ventana y volver al Libro de
Compras.
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6.2 Agregar con Calculo Manual

Para ingresar facturas o Notas de Crédito o Débito mediante el calculo manual
(especial), haga clic en el boton “Agregar” lo que desplegara la siguiente ventana de

ingresos:

" Elec. C/Der
¢ Factura ¢ M. Créd ¢ M.Déb. | ¢ Mula ¢ Esenta & Terceroz O Propiaz |~ EI:E_ 53’5::_

Fecha: [02/01/2007 E . N* Factura: | 78956 N* Conrelativa: |2 [ Activo Fijo
gregar
Rut 565587102~ R. Sociak [TRANSPORTES CERAO NEGRO 5.4.

Heto $ 19% Ve § LA § Especificoz $  Retenedorezs $§  Total Factura $

| 193277 | 36723 | 0| o 0| 230,000
Centralizacidr

Cuenta 1 Monto 1 Cuenta 2 Manta 2 Cuenta 3 Monto 3

A 230.000 ~| |
Ctas. Ctes.

Tatal Factura Manto Abono Salda FechaVYencimiento
$ 230.000 50.000 $ 180.000 174012007 E
¥ Cancelar | 7 fyuda |
Figura 16

Seleccione en los casilleros superiores las alternativas que correspondan, el Sistema
propone una Factura Propia.

Enseguida ingrese la Fecha y el Numero del documento. El Sistema propone un
namero correlativo que Ud. puede modificar si asi lo desea (este nimero es solo para
un orden especifico en el Libro), luego seleccione el Rut dando un clic en la flecha de
este casillero lo que desplegara el Nombre del proveedor. Si no existe puede digitar el
Rut directamente y luego el Nombre (cuando se grabe la factura se grabaran en el
archivo de proveedores). También puede ingresar directamente al archivo para
ingresar los datos del Proveedor, para ello haga clic en el botén “Agregar”’ lo que
desplegara la ventana del Maestro de Proveedores.

Enseguida ingrese el monto Neto, IVA, los impuestos adicionales si los tuviera y el
Total de la Factura.
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Si existen cuentas en el archivo Maestro de Centralizacién podra centralizar las que
correspondan, para ello ingrese el codigo de la cuenta y el sistema asumira el Total de
la Factura a centralizar, si no sabe el codigo haga clic en el boton que se encuentra al
lado de este y se desplegara una ventana con la lista de cuentas ingresadas, haga
doble clic sobre la deseada y se desplegara el codigo correspondiente. Si necesita
centralizar la Factura en mas de una cuenta, modifique el Monto (el Monto debera ser
menor al Total de la Factura) y se activaré el casillero de la cuenta 2 para ingresar el
que corresponda y el Sistema asumira la diferencia como Monto de esta. Haga el
mMisSmo proceso para ingresar una tercera cuenta.

En el recuadro Cta.Cte. Se desplegara el Total de la Factura o Nota de Crédito y en el
casillero Monto Abonado el Sistema asumira que se pagara el total de la factura. Si el
monto abonado es menor ingrese el monto que corresponde y el Sistema calculara el
Saldo, desplegandose la fecha de vencimiento (el Sistema propone un mes), estos
datos se grabaran en la Cuenta Corriente del Proveedor.

Haga clic en el botdén “Grabar” y los datos se desplegaran en la pantalla del Libro de
Compras mientras la ventana de ingreso esperara para el ingreso de la siguiente
Factura. Haga clic en “Cancelar’” para salir de esta ventana y volver al Libro de
Compras.

La siguiente figura muestra como se vera el Libro de Compras en pantalla:

I Libro de Compras ACRILICOS FONSECA S.A. - =)
Libro de Compras ENERO 2007

2973 56, 200]F
723 0 230000 F
] 3659 01/01/2007 56558710-2 29412 5.568 1] 35.000 N
4| 45869 01/01/2007 774500212 [ 0 45000 45,000 F B Resutnen
5| 796202 |01/01/2007 i [ i aF

Caloula [vA

7% Centralizar

3 Cta. Cte.
J1 Graficar
B Excel
T aichTesto
=1 Email
Calculadora

7 Aguda

s ALERRRE

i Salir

Totales: $211.092 40108 $45.000 $286.200

[ Agega ﬁ Mudih:ar‘ by Eliminal‘ 11 Buscar ‘ S8 Fitrar ‘ @,\mgnmu‘

MES.: ENERC Afo.: 2007 LIBRERIA ARANCIELA LTDA, FACTURA

Figura 17



31

Los documentos Nulos se desplegaran de color rojo y la linea inferior de la pantalla
aparecera de color amarillo claro cuando se posicione sobre ellos.

Las Notas de Crédito se desplegaran de color azul y la linea inferior de la pantalla
aparecera de color celeste cuando se posicione en una de ellas.

En esta pantalla Ud. puede ordenar la informacién desplegada por el campo que
desee, ya sea ascendente o descendentemente dando un clic sobre el titulo de cada
columna.

Las columnas correspondientes al ILA, Especificos, Retenedores y Exento se
desplegaran cuando se ingresen documentos con montos en estos casilleros.
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6.3 Botones de Funcion

Tanto la pantalla de Libro de Compras como la de Libro de Ventas presentan una
serie de botones que cumplen diversas funciones, las que detallaremos a
continuacion.

Modificar | Modificar:

Este boton permite Modificar los datos de la Factura o Nota de Crédito que
se encuentra seleccionada (linea de color azul). Al dar clic en este boton
se despliega los datos, pero sélo podra modificar aquellos que se encuen-
tran habilitados. Si necesita modificar un dato que esta deshabilitado de-
bera entonces eliminar la factura e ingresarla nuevamente.

{f Eliminar | Eliminar:

Este botdn permite eliminar la Factura o Nota de Crédito seleccionada. Al
dar clic sobre este, se despliega un aviso para confirmar si eliminara o no
el documento. Si esta factura estaba impaga, se eliminara también de la
cuenta corriente.

1} Buscar Buscar:

Si la lista de facturas en pantalla es muy larga y desea encontrar una por
su Numero, entonces haga clic en este boton y se desplegara un recuadro
donde debera digitar el nimero del documento a buscar.

Fivar | Filtrar:
Este boton permite filtrar (mostrar sélo aquellas que cumplen con la condi-
cion) las facturas que aparecen en pantalla ya sea por el Rut del Provee-
dor (o Cliente) o bien por la fecha del documento. Al dar clic en este botén
se desplegara un recuadro donde podra seleccionar el dato por el cual
desea filtrar (Rut o Fecha) y luego digitelo tal como lo muestra la siguiente
figura:

i 0

Cuando se filtra por fecha se debe ingresar el
dia mes y afio completos. Cuando se filtra por

Filtrar por:

& Fu C Fecha Rut puede digitarlo completo o solo los digitos
emariod por los cuales desea filtrar, por ejemplo, puede

digitar los numeros 756 y dar “Aceptar” y el
Sistema mostrara en pantalla todos aquellos
gue coincidan con este Rut.

Aceptar | Lancelar |

Figura 18
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Este botdn aparece cuando se ha hecho un Filtrado de informacion, es
decir, el botdn Filtrar cambia de nombre por Deshacer y tiene por finali-
dad volver a restaurar la pantalla con sus datos originales.

Imprimir:

Este botdn permite enviar a impresion el Libro en pantalla. Al dar clic en él, se des-
pliega un recuadro como el siguiente:

“ Libros @
imir Libro en forma...
ical ™ Horizontal

[Mormal) [&paizada)
[ Imprimir zobre Libro ya Foliado
v Imprimir T itulo
[~ Mombre en 2 lineas

Auceptar | LCancelar |

Figura 19

El Libro puede ser impreso de dos formas:
Vertical u Horizontal Ud. debe escoger la
forma que mas le acomoda a sus necesi-
dades. Luego indique si desea imprimir so-
bre hoja ya foliada (marque el casillero) o
sobre hoja sin folio (casillero desmarcado).
Por dltimo indique si imprimira o no el titulo
del Libro (marcado imprime).

Hecho esto se desplegara en pantalla la forma en que se imprimira el
Libro, haga clic en el botdn Printer Setup para seleccionar la impresora
gue utilizara y luego haga clic en el botén Print para enviarla a la impre-
sora. Los datos se imprimiran en el orden en que aparecen en pantalla

Calcula IVA:

Este boton despliega un recuadro con el calculo del IVA de las com-
pras y ventas correspondiente al mes de trabajo, tal como lo muestra la

siguiente figura:

J¥ Calculo del ¥ 3]
Cant. Neto LV.A
3 Wentas Facturas: $338.508 $64.317
0 Motas de Débito: 80 §0
0 Motas de Crédito: 50 $0
Total Facturas: $338.508 $64.317
34 Venlas Boletas: $134.975 $25.645
Tatal Ventas: $473.483 $89.962
1} Retenciones: 50 §0
Cant. Neto LV.A

3 Compras Fachuras: $240.504 §45.686

0 Hotas de Débito: 80 80

1 Notas de Crédita: §29.412 $5.588

Tatal Compras: $211.092 $40.108

IvA & Pagar $49.854

2 [mprinit B Cerar

Figura 20
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) Centralizar:
3 Cenlralzar Este botdn despliega una ventana que muestra la centralizacion de las
cuentas contra las compras o ventas segun corresponda, tal como lo
muestra la siguiente figura:

L

Haga clic en el botén “Imprimir’ y
se desplegara en pantalla el do-
LT vans cumento de impresion.

Con esta centralizacion podra
traspasar la informacion a un
boucher para la contabilidad, pa-
ra ello haga clic en el botén

od “Exportar* que abrird una venta-

IR oo NeTes 211082 na donde debe indicar donde

s o Bewos 4a000 guardara la centralizacion. Luego

- TaTAL: 296 200 desde el programa de Contabili-

| Focusecbaas dad Dharma Usaha podra recu-

Notas de Débio Recidas 0 perar este comprobante en la
Beooa | Byromi | ? wde | R Cenor | Empresa correspondiente.

Figura 21

7 Resumen Resumen:
Este botdn despliega un documento de impresién con el resumen de las ventas y com-
pras del mes de trabajo.

Este botdn despliega una ventana con la lista de Facturas pendientes de
pago, es decir, de la cuenta corriente del Proveedor o Cliente que se en-
cuentra seleccionado.

|0

T Graficar Graficar:

Este boton despliega un grafico mostrando las Compras, las Ventas con
Factura y con Boletas, y los Honorarios (si se han ingresado boletas en
el Libro de Honorarios), entregando la diferencia a favor o en contra de
estos movimientos.

i
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Excel:

Este botdn permite traspasar los datos en pantalla a un archivo de tipo
Excel, el que podra abrir a través de dicho sistema y realizar con él lo
gue necesite. Al dar clic sobre este botdn se desplegara un recuadro
con el nombre propuesto del archivo, Ud. puede modificarlo si asi lo
desea y luego indique donde lo guardara.

d

% Excel

T tuchTeso Arch.Tex:[o: _ _ _

Este boton permite traspasar los datos en pantalla a un archivo de tipo
Texto, el que podra abrir con cualquier sistema que pueda leer este tipo
de archivos (Word, Excel, Notepad, etc.)

Email:

Este boton abre el Outlook Express u otro programa que esté definido
en su computador para enviar correos electronicos, adjuntando automa-
ticamente un archivo con extension ".HTM" con el contenido de lo que
muestra la pantalla del Sistema.

-

=9 Email

Calculadora Calculadora:
Este boton llama a la calculadora de Windows.
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7. Libro de Ventas

En este Libro se registraran todas las Facturas y/o Notas de Crédito recibidas por
ventas a Clientes.

Al ingresar a esta opcion se desplegara la pantalla que contendra la lista de facturas
ingresadas. Si no hay Facturas los botones de funcion se veran inhabilitados
quedando solo los dos botones de “Ingreso” activados.

Existen dos formas de ingresar las Facturas o Notas de Crédito a esta pantalla; la
primera es la automatica, es decir el usuario solo ingresara los datos de la factura y el
Total de esta siendo el Sistema quien calculara el IVA y Netos correspondientes
autométicamente, y la segunda es la forma Manual, es decir, el usuario ingresara los
datos de la Factura o Nota de Creédito, el IVA, el Neto, los impuestos adicionales si los
tuviera y el Total de la Factura, esto s6lo deberd hacerse en caso que el IVA tenga
alguna variacion con respecto al calculo automatico por algiin motivo especial.

Antes de ingresar una Factura, asegurese que va a ingresarla en el mes que
corresponde (el Sistema asume el Ultimo mes de trabajo, la primera vez asume
Enero). Ud. puede cambiar la fecha desde el botén que muestra el mes de trabajo en
esta pantalla.

7.1 Agregar con Calculo Automéatico

Para ingresar facturas o Notas de Crédito mediante el célculo automatico (normal),
haga clic en el boton “Agregar’ de esta pantalla, lo que desplegara la siguiente
ventana de ingreso:

“ Ingreso de Yentas automdtico @

" Factura " MotaCrédito ¢ Mota Déhbita " Mula " Exenta

Fecha: |06/01./2007 @ e N* Factura: (23003
Rut; |83655452-4 - R. Social: |HDMAN WALDIVIA GOMEZ

Total Factura I.LA Ezpecificos Retenedores
$ 12500 Imptos: §| 0§ 0§ 0

Centralizacior
Cuenta 1 tonta 1 Cuenta 2 Maonta 2 Cuenta 3 Monto 3

EI - IE-C I T o I

Cta. Che.
Total Factura konto Abono Saldo Fecha Wencimiento

£ 125.600 £ a $ 125.600 05/02/2007 @

¥ Cancelar ‘ P Apuda

Figura 22
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Al desplegarse esta ventana, el Sistema por defecto asume que se ingresara una
Factura en el mes de trabajo correspondiente.

Antes de ingresar los datos, seleccione las alternativas dando un clic en los casilleros
gue correspondan, es decir, si sera una Factura o una Nota de Crédito, o si es Nula o
Exenta.

Si la Factura o Nota de Crédito es Nula solo podra ingresar la Fecha y Namero de
esta, quedando los demas datos deshabilitados. Si desea Anular una Factura
existente debera eliminarla y luego ingresarla como Nula.

Seleccionadas las alternativas del documento a registrar, ingrese la fecha y numero de
este, luego ingrese o seleccione el Rut del Cliente dando un clic en la flecha del
casillero de este con lo cual se desplegara el Nombre, si no existe el Rut podra
digitarlo directamente en el casillero y luego digitar el nombre y una vez que se grabe
el documento estos datos se grabaran también en el archivo Maestro de Clientes.
También puede ingresar directamente a este archivo dando un clic en el botén
“Agregar” para ingresar todos los datos del Cliente.

Enseguida ingrese el Total de la Factura o Nota de Crédito y los montos de los
impuestos adicionales si los tuviera.

Si existen cuentas en el archivo Maestro de Centralizacién podra centralizar las que
correspondan, para ello ingrese el codigo de la cuenta y el sistema asumira el Total de
la Factura a centralizar, si no sabe el cddigo haga clic en el boton que se encuentra al
lado de este y se desplegara una ventana con la lista de cuentas ingresadas, haga
doble clic sobre la deseada y se desplegara el codigo correspondiente. Si necesita
centralizar la Factura en mas de una cuenta, modifique el Monto (el Monto debera ser
menor al Total de la Factura) y se activaré el casillero de la cuenta 2 para ingresar el
que corresponda y el Sistema asumira la diferencia como Monto de esta. Haga el
mMisSmo proceso para ingresar una tercera cuenta.

En el recuadro Cta.Cte. Se desplegara el Total de la Factura o Nota de Crédito y en el
casillero Monto Abonado el Sistema asumira que se pagara el total de la factura. Si el
monto abonado es menor ingrese el monto que corresponde y el Sistema calculara el
Saldo, desplegandose la fecha de vencimiento (el Sistema propone un mes), estos
datos se grabaran en la Cuenta Corriente del Cliente.

Haga clic en el botdén “Grabar” y los datos se desplegaran en la pantalla del Libro de
Ventas mientras la ventana de ingreso esperard para el ingreso de la siguiente
Factura. Haga clic en “Cancelar” para salir de esta ventana y volver al Libro de Ventas.
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7.2 Agregar con Calculo Manual

Para ingresar facturas o Notas de Crédito mediante el calculo manual (especial), haga
clic en el boton “Agregar” lo que desplegara la siguiente ventana de ingresos:

“ Ingreso de Ventas manual @

(* Factura (" Mota Crédita ¢ Mota Déhito

Fecha: |09/01/2007 @ Hoin N* Factura: | 23000
Rut; [46387520-2 - H.Social:|FEHHETEHIAALMH

MNeto $ 19% WA ¢ L& § Especificos$ Retenedores$ Total Factura $
| 43244 | 5.356 | o 0| 0| 52600

Centralizacidn
Cuenta 1 Monta 1 Cuenta 2 Manta 2 Cuenta 3 Monto 3

oo 1 N e it E—

Ctaz. Ches.
Total Factura Monto Abano § Salda

% 58.600 58.600 3 1]

X Cancelar | 7 fyuda |

Figura 23

Seleccione en los casilleros superiores las alternativas que correspondan, el Sistema
propone una Factura. Si desea ingresar una Factura Nula o Exenta hagalo por la
forma del calculo automatico.

Enseguida ingrese la Fecha y el Niumero del documento, luego seleccione el Rut
dando un clic en la flecha hacia debajo de este casillero lo que desplegard el Nombre
del Cliente. Si no existe puede digitar el Rut directamente y luego el Nombre (cuando
se grabe la factura se grabaran en el archivo de Clientes). También puede ingresar
directamente al archivo para ingresar los datos del Cliente, para ello haga clic en el
boton “Agregar” lo que desplegara la ventana del Maestro de Clientes.

Enseguida ingrese el monto Neto, IVA, los impuestos adicionales si los tuviera y el
Total de la Factura.

Si existen cuentas en el archivo Maestro de Centralizacion podra centralizar las que
correspondan, para ello ingrese el codigo de la cuenta y el sistema asumira el Total de
la Factura a centralizar, si no sabe el codigo haga clic en el boton que se encuentra al
lado de este y se desplegara una ventana con la lista de cuentas ingresadas, haga
doble clic sobre la deseada y se desplegara el cédigo correspondiente.
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Si necesita centralizar la Factura en mas de una cuenta, modifique el Monto (el Monto
debera ser menor al Total de la Factura) y se activara el casillero de la cuenta 2 para
ingresar el que corresponda y el Sistema asumira la diferencia como Monto de esta.
Haga el mismo proceso para ingresar una tercera cuenta.

En el recuadro Cta.Cte. Se desplegara el Total de la Factura o Nota de Crédito y en el
casillero Monto Abonado el Sistema asumira que se pagara el total de la factura. Si el
monto abonado es menor ingrese el monto que corresponde y el Sistema calculara el
Saldo, desplegandose la fecha de vencimiento (el Sistema propone un mes), estos
datos se grabaran en la Cuenta Corriente del Proveedor.

Haga clic en el boton “Grabar” y los datos se desplegaran en la pantalla del Libro de
Compras mientras la ventana de ingreso esperara para el ingreso de la siguiente
Factura. Haga clic en “Cancelar” para salir de esta ventana y volver al Libro de Ventas.

La siguiente figura muestra como se vera el Libro de Ventas en pantalla:

I Libro de Ventas ACRILICOS FONSECA S.4. - [EX
Libro de Ventas ENERO 2007

7472
37685 236025 F

198.340
100,340 18160 120000 F

3
4 23009 08/01/2007 896554824 105.546 200054 125600 F é Resumer
5 23010 09/01/2007 46387520-2 49.244 9.356 58.600.F
723011 01/01/2007 o 0 oF = Cta.Cte
B 56 01/001/2007 469875202 16.807 3193 20.000iN
T Graficar
BF Exeel
T tuchTeto|

=1 Email

a Calcula va
¥ ol |

73 Centralizar

23008 06/01/2007 7836663-3

7 Apda

e |
LEN

B sai

Totales: 476491 $90.534 FSET 025

B agregar ﬁ = Mndlllcal‘ Fii S Llwmlr\ar‘ 1=} Buscar ‘ S8 Filrar ‘ B Imprinic

MES.: ENERD  AD.: 2007 FERRETERIA ALCAZAR FACTURA

Figura 24

Los documentos Nulos se desplegaran de color rojo y la linea inferior de la pantalla
aparecera de color amarillo claro cuando se posicione sobre ellos.
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Las Notas de Crédito se desplegardn de color azul y la linea inferior de la pantalla
aparecera de color celeste cuando se posicione en una de ellas.

En esta pantalla Ud. puede ordenar la informacién desplegada por el campo que
desee, ya sea ascendente o descendentemente dando un clic sobre el titulo de cada
columna.

Las columnas correspondientes al ILA, Especificos, Retenedores y Exento se
desplegaran cuando se ingresen documentos con montos en estos casilleros.

Vea el punto 6.3 respecto a los botones de funcion, ya gue son similares al del
Libro de Compras.

8. Libro de Boletas

En este Libro se registrardn las boletas emitidas diariamente durante el mes. Al
seleccionar esta opcion se desplegara una pantalla que contendra la lista de boletas
registradas. Para ingresar las boletas diarias, asegurese de estar en el mes de trabajo
que corresponde y luego haga clic en el boton “Agregar” lo que desplegara una venta
de ingreso de datos como lo muestra la siguiente figura:

I¥ Ingreso de Boletas 3 Ingrese la fecha de las boletas (siempre en el

Fecha: [05/0172007 ] s mes de trabajo), luego el numero de la primera

: Boleta del Dia y la ultima y por ultimo el Monto

N° Desde: |430 N” Hasta |512 correspondiente a la suma de todas las bole-
M onta: ’W tas del qla' ,

Haga clic en el boton “Grabar” y los datos se

e e desplegaran en la lista de boletas, mientras la

R — ventana de ingresos esperara un nuevo regis-

Figura 25 tro.

La siguiente figura muestra como se vera la pantalla de Libro de Boletas:
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J¥ Libro de Boletas ACRILIGOS FONSECA §.4. EJ
Libro de Boletas
ENERO 2007
Fecha Desde Hasta Tatal ~
Caloula Vi
5# Resumen
IEd Graficar
7 Ayuda
B sair
v
Meto: 240521 Exento 0 IVA: 45699 Totah 286220
Agregar @Modihcar | mghminal | lmprimir ‘
MES.: ENERCY aflo.: 2007

Figura 26

Refiérase al punto 6.3 respecto de los botones y la funcidon que cumplen.

9. Libro de Honorarios

En este Libro se registrardn las boletas de honorarios tanto de la Empresa como de
los prestadores de servicios.

Al ingresar a esta opcion se desplegara la pantalla que contendra la lista de Boletas
de Honorarios ingresadas. Si no hay Boletas, los botones de funcion se veran inhabili-
tados quedando solo los dos botones “Agregar”, “Salir” y “Ayuda” activados.

Haga clic en el boton “Agregar” para ingresar las Boletas de Honorarios, o que des-
plegara una ventana de ingreso de datos como lo muestra la siguiente figura:

“ Ingreso de Honorarios

M Boleta: |9632
Aaregar
Rut Prestador: |10467853-0 -

Fecha: |09/01/2007 ~

X

Mombre: ULIO ALDUNATE MORA

ronto Bruto: 45,600

¥ Cancelar

Figura 27

Registre el nimero de boleta, la fecha
(dentro del mes de trabajo), luego selec-
cione el Rut del prestador de servicios lo
que desplegara su nombre. Si no existe
puede ingresarlo al archivo de Prestado-
res dando un clic en el botén “Agregar”
el que desplegard la ventana Maestro
de Prestadores. Por ultimo, ingrese el
monto bruto de la boleta.
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El Sistema calculard la retencion automaticamente de acuerdo al porcentaje existente
en la opcion “Porcentaje” del menu “Opciones”.

Haga clic en el boton “Grabar” y los datos se desplegaran en la lista de boletas de la
pantalla Libro de Honorarios, tal como lo muestra la siguiente figura:

J¥ Libro de Honorarios ACRILICOS FONSECA S.4. 3
Libro de Honorarios ENERO 2007
N® Boleta |F!ul |Prasladnr ‘Brutn ‘F\elenidn ‘Ll’quidn | ~
b[5632 10467858-0  JULID ALDUNATE MORA 45,600 4.560 41.040 &3 Filvar
(5533 11569658k MARISOL GOMZALEZ NAVARF 120.000 12.000 106.000
| [5E34 120058401 | ISABEL JARa PERAFIEL 95,600 9.560 86.040 Certificado
| [5E35 9125204k MICOLAS AVELLO JOROUERA 132.560 13.256 119.304
E Graficar
EE Excel
T Tewo
? Apuda
& Exgortar
- i Salir |
§393.760 $39.376 Fa0d.364
éAg_rsgal ‘ Mud\hcar | @Blmmal | %lmpnmlr ‘ Cuentas
MES.: ENERC afo.: 2007

El botén “Filtrar” filtra los datos en pantalla por Rut o Nombre del prestador.

El boton “Certificado” despliega el certificado de Honorarios del prestador selecciona-
do en pantalla. EI nimero del certificado soOlo se grabara una vez que se imprima defi-
nitivamente el documento.

El botén “Graficar” muestra los montos totales de honorarios emitidos mensualmente
en el afo de trabajo.

El botdn “Exportar” permite generar un archivo con la centralizacion del Libro de Hono-
rarios y guardarlo en alguna carpeta que Ud. indigque para luego poder ser recuperado
desde el programa de Contabilidad Dharma Usaha.

El boton “Cuentas” permite indicar el nimero correlativo de las cuentas contables que
se usaran para la centralizacion del Libro de Honorarios. Dichos numeros correlativos
deben ser iguales a los generados en el programa de Contabilidad Dharma Usaha.

Los demas botones cumplen la misma funcion que los vistos en el capitulo 6.3.
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10. Foliar Libro

Esta opcion permite imprimir los membretes y folios de la Empresa activa para el pos-
terior timbraje en el SlI.

Al seleccionar esta opcidon se desplegara un recuadro como lo muestra la siguiente fi-
gura:

Ingrese el numero de folio desde y hasta el que desea

Desde ol FooNamero [ 1 imprimir. El sistema propone los margenes de la hoja
s LY a en que se imprimira el folio, Ud. puede modificarlos de

acuerdo a sus necesidades (los margenes estan en
milimetros). El folio por defecto se imprimird en hoja
tamafo carta de forma vertical. Pero si Ud. necesita

Titula: |LIBRO DE COMPRAS]

[v Imprime Rep. Legal

t rgenes

priiba | 100 Jzquierds| 5.00 imprimir los libros de forma horizontal, debera enton-
Abaip| 1000 Derecha| 5.00 ces imprimir el folio de la misma forma, para eso haga
By | 2 Apute | [ ek | clic en el casillero “Apaisado”.

Figura 29

Si desea que el membrete y folio aparezcan con un titulo como por ejemplo "Libro de
Compra" entonces digitelo en la linea Titulo. Recuerde que cuando imprima los libros
entonces debera indicar que no se imprima el titulo ya que este ya esta impreso con el
folio.

El Sistema ademas propone que se imprimiran los datos del Representante Legal de
la Empresa en el membrete (cuando el casillero "Imprime Rep. Legal” esta marcado),
pero si no necesita que este dato se imprima desmarque este casillero.

Al dar clic en el boton “Imprimir” se desplegara un recuadro de dialogo en el cual
podra seleccionar la impresora por la que desea imprimir las hojas, luego haga clic en
"Aceptar" de este recuadro para comenzar la impresion.
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11. Ctas. Ctes.

En este menud como su nombre lo dice, se manejaran las cuentas corrientes tanto de
los Clientes como de los Proveedores.

11.1 Clientes

Esta opcion despliega la lista de Clientes con deudas activas a la fecha, entregando el
Rut, Nombre y Monto Total de la Deuda tal como lo muestra la siguiente figura:

“ Resumen de Ctas.Ctes. Clientes @

R azdn Social Deuda -~

FERRETER ol e
FABRICA D 5V 186.025
7895653-3 | 05CAR VILLANUEYA RODF 120.000
89655482-4  ROMAN VALDIMA GOMES 125.600

-

Total Deudas: $734.625

Qetalle| 1?: ﬁuscar| Irnprirnir | 2 E Salir |

Figura 30

Ud. puede ordenar la informacion de esta pantalla por cualquier columna, dando un
clic sobre su titulo.

Puede realizar una busqueda rapida dando clic en el boton “Buscar”.

Si desea ver el detalle de Facturas que componen el total de la deuda del Cliente,
haga doble clic sobre el deseado o con el cliente seleccionado haga clic en el botdn
“Detalle”, esto desplegara una nueva pantalla al lado de esta con la lista de facturas
con deudas a la fecha, tal como lo muestra la figura 31:



“ Detalles Ctas.Ctes. Cliente: FERRETERIA Al CAZFAR

Factura Fecha Monto Abono Saldo

23006 01./01./2007 46,800 u] 46,800
3 01/01/2007 R

&

~

Totales: $303.000 0 $303.000
r% Abonos | Imprimir | 7 Ayuda | E Cerrar |
Figura 31
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Esta pantalla también permite ordenar la in-
formacion por cualquier columna, dando clic
sobre el titulo. Al imprimir se desplegaré el
listado con el orden que se ve en pantalla.

Para ver el detalle de los abonos hechos a
una factura de la lista, haga clic en el botén
“Abonos” con la factura seleccionada y se
desplegara el recuadro con el detalle de abo-
nos. Si al momento de registrar la factura en
el Libro de Ventas, se ingres6 un abono, este
aparecera como tipo F el cual no se podra
eliminar ni modificar, solo aquellos abonos
hechos en esta pantalla podran ser elimina-
dos o modificados (tipo A).

La siguiente figura muestra la pantalla de detalle de abonos:

JT Detalle Abonos Factura N°: 23012 g|
Tipo|Fecha Abono Tipo Pago M*Dicto.

ﬂ A 08/04/2007 100,000 ABOMA CON CHEGQUE B 562235

256200 100.000
Tatal Factura Abonos

Igjébonar Mod\ficar| @E\iminar | o E Cerrar |

156200
Saldo Pendiente

Figura 32

Para agregar un abono, haga clic en el botén
“Abonar” y se desplegara la ventana de ingre-
sos, donde debera registrar la fecha del abo-
no, el monto (el Sistema propone el saldo),
una glosa si lo desea y el niumero del docu-
mento de pago si corresponde, tal como lo
muestra la figura 33. Haga clic en “Aceptar”
para grabar el abono el que se desplegara en
la lista.
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Factura: | Fecha: |09/04/2007 |

Maonto Abono: 100.000

Observacian: |ABDNA COM CHEQUE BCO. CHILE

N* Docto.: (562235

¥ Cancelar |

Figura 33

Cuando se cancela el Total de la deuda de una factura, el Sistema envia un aviso
indicando que el detalle de esta se traspasara al historico de Ctas. Ctes. el que
contendréa el historial de todas las facturas que tuvieron deudas y que ya han sido
canceladas.

Para ver el detalle de otra factura, cierre la ventana Detalle de Abonos y seleccione la
deseada nuevamente. De igual forma para ver el detalle de facturas de otro cliente,
debe cerrar tanto la ventana de Detalle de Abonos como la de Detalle de
Cta.Cte.Cliente.

11.2 Proveedores

La opcion de Cta. Cte. Proveedores funciona de la misma forma que el de Clientes,
por lo que refiérase al punto anterior para consultar su funcionamiento.

11.3 Historicos

Las opciones de Historico Cta.Cte. Clientes e Histérico Ctas.Ctes. Proveedores
funcionan de la misma forma de la vista en el punto 11.1 con la salvedad de que en
estas opciones no se puede modificar ni eliminar la informacion que ella contiene.
Mientras no se cancele una factura con deudas, no se podra ingresar a estas
opciones.
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12. Facturas Vencidas

12.1 Clientes

Esta opcidn despliega la lista de facturas de ventas con deudas vencidas a la fecha. Al
seleccionar esta opcion se desplegara un recuadro donde se debe ingresar la fecha a
la cual desea consultar las deudas (el sistema propone la fecha actual del
computador). Una vez ingresada la fecha, haga clic en "Aceptar” lo que desplegara la
siguiente pantalla:

“ Facturas Vencidas de Clientes E

~
23006 46.800 46.800 | 31/01/2007
2amz 256.200 186,200 3140142007
43956320-7 FABRICA DE YEMTANAS WITR 23007 236,025 186.025 04/02/2007
7H95659-3  OSCAR VILLANUEYA RODRIG 23002 120,000 120,000 04/02/2007
89655482-4 ROMAN WalDIVIA GOMEZ 23009 125,600 125,600 05/02/2007
v
%lmpnmir | 7 Ayuda | E Salir |
Figura 34

Ud. puede ordenar por cualquier columna dando un clic sobre el titulo de esta.

Haga clic en el botén “Imprimir” lo que desplegara en pantalla el documento que se
enviara a la impresora.
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12.2 Proveedores

Esta opcion despliega la lista de facturas de compras con deudas vencidas a la fecha.
Al seleccionar esta opcion se desplegara un recuadro donde se debe ingresar la fecha
a la cual desea consultar las deudas (el sistema propone la fecha actual del
computador). Una vez ingresada la fecha, haga clic en "Aceptar” lo que desplegara la

siguiente pantalla:

“ Facturas Yencidas de Proveedores &l

jmprimu | T Ayuda | iﬁalil |

Figura 35
Ud. puede ordenar por cualquier columna dando un clic sobre el titulo de esta.

Haga clic en el botén “Imprimir” lo que desplegara en pantalla el documento que se
enviara a la impresora.
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13. Grafico Ventas Mensuales

Esta opcion despliega el grafico de las ventas mensuales realizadas por la Empresa,
tal como lo muestra la siguiente figura:

B ventas Mensuales [<]

Wentas Mensuales T
1

3,005 65:
2,556,630 2,569,336
] ]

3,567 445 1 3,560,552
1 1
1 =]

2,455,522
2,368,900 2,335,577 |
]

Ci

1,400,000 i 1,256,856 |
‘Ir

JUD
JULIG

- w w w w
2 o g 2 B ) i i i B
w jra ] [ m = 7] o fie] o o
= = = = = =) = = = =
7=} fis] = & =] = =} o
= == = =} & =
fix]
] =
Meses

22 Imprirnic | [ = L |

Figura 36
14. Grafico Compras Mensuales

Esta opcion despliega el grafico de las compras mensuales realizadas por la Empresa,
tal como lo muestra la siguiente figura:

W Compras Mensuales

Compras Mensuales 1,966,330
¥

1,652,355
7
1,506,000
1

1,250,000
¥

1,036,598 U=E2 2
SEVAEL G55, 365 L
¥ Q00,257

se.szz sl s Ememenle e e e hesssedoeas
S

500,000

ENERD
FEBRERC
SEPTIEMBRE |
NOYIEMBRE
CICIEMBRE

2y Imprimir | B salir I

Figura 37
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15. Ventas a Clientes por Periodo

Esta opcidbn muestra los montos totalizados de las ventas a Clientes en un rango de

fechas determinado por el usuario.

Al seleccionar esta opcion se despliega un recuadro donde se debe ingresar el rango
de fecha que desea consultar (el sistema propone el mes completo en que se
el boton “Aceptar” y se

encuentra trabajando). Ingresado el rango, haga clic en
desplegara la siguiente pantalla:

I ventas a Clientes por, Periodo @
Periodo Desde: 0170172007 Hasta: 31/01/2007
‘F!ut ‘Nnmhre |Mnntn |IVA | ~
483563207 FABRICA DE VENTAMAS VITRAL 236.025 37.685
» FERRETERIA ALCAZAR
70566553 OSCAR WILLANUEYA RODRIGUEZ 120.000 19160
09E65482-4  ROMAM VALDMIA GOMEZ 126,600 20,054
S
Imprirnir | Detalle | ? Ayuda | E Salir ‘

Figura 38

Si desea ver el detalle de las facturas de un clien-

“ Detalle Ventas del Periodo

FERRETERIA ALCAZAR

te en particular, haga doble clic sobre él o bien e

con el cliente marcado haga clic en el botén T o o | w7
"Detalles", lo que desplegara un recuadro como lo o
muestra la figura 38.1. E cz

Totales: §341.600 Fo4.541

gjmpnmlr | i Salir |

Figura 38.1




16. Compras a Proveedores por Periodo

Esta opcion muestra los montos totalizados de las compras a Proveedores en un

rango de fechas determinado por el usuario.

Al seleccionar esta opcion se despliega un recuadro donde se debe ingresar el rango
de fecha que desea consultar (el sistema propone el mes completo en que se
encuentra trabajando). Ingresado el rango, haga clic en el boton “Aceptar” y se

desplegara la siguiente pantalla:

M Compras a Proveedores por Periodo

Periodo Desde: 01/01/2007 Hasta: 3170172007

LABDRATORIOS LOS ALPES 5.4
483658352 LIBRERIA ARANCIBIA LTDA.
5E558710-2 TRAMSPORTES CERRO MNEGRO 5.

Rut Nombre Monto

56.200
155.000

lmpnmir | Qetalles | 7 byuda |

VA,

B zalr ‘

Figura 39

Si desea ver el detalle de las facturas de un
proveedor en particular, haga doble clic sobre él
o bien con el proveedor marcado haga clic en el
boton "Detalles”, lo que desplegara un recuadro
como lo muestra la figura 39.1.

“ Detalle Compras del Periodo EI
TRANSPORTES CERRO NEGRD 5 A
Desde: 0170142007 Hasta: 3140172007
|N° Factura | Fecha Monto IV4, ~

78956 02/01/2007 230,000
2 014012007 235

Totales: $195.000

%lmpnmlr | E Salir ‘

36.723

-5.588

F3 135

v

Figura 39.1
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17. Andlisis de Deudas

Esta opcion entrega un recuadro con el resultado de las deudas mensuales en que
incurrieron los clientes y en que incurrio la Empresa, dando la diferencia entre ambas.
Esta informacion es de la deuda inicial de cada mes, es decir no importa si se abono o
canceld, lo que cuenta es la deuda en que incurrieron tanto los clientes como la
Empresa, para asi tomar las medidas necesarias.

Al seleccionar esta opcion se desplegara el siguiente recuadro:

l!_ Analisis de Deudas

Mes clientes proveedores diferencia ~
| |ENERO TI4.625 Z26.200 508.425
| |FEBRERD 845,620 5E49.200 275.820
| |MARZO 726533 456,986 269.547
| |ABRIL 1] 1} 1]
| |MaYD a 1} a
| [JUNID a 1} a
| |Juuo a 1} a
| |AGOSTO a 1} a
| |SEPTIEMBRE 1] 1} 1]
| |OCTUBRE 1] 1} 1]
| |NOVIEMERE 1] 1} 1]
> B
b
Irnprirnir | ﬁ Graficar | ? Ayuda | E Salir |

Figura 40

Ud. puede imprimir esta informacién dando clic en el botdén respectivo como también
ver el grafico correspondiente, tal como lo muestra la siguiente figura:

l‘_ Analisis de Deudas

H Clientes
M Proveedores
W Diterencia

SEPTIEMBRE
MOVIEMBRE
DICIEMBERE &

Irnprirnir

Figura 41
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18. Formulario 1879

Esta opcion entrega un resumen de los Certificados de Honorarios para el Formulario
1879.

Al seleccionar esta opcion el Programa comenzara a recopilar la informacion de los
certificados, esto puede tardar varios segundos dependiendo de la cantidad de la can-
tidad de prestadores de servicios. Luego se desplegara en pantalla el resumen, tal co-
mo lo muestra la siguiente figura:

BED W« 88 BE | oo

Empresa:  ACRILICOS FONSECA S A .
Rut:  B7545662-8 ;zmi 120412007
Direccion:  CARRASCAL 756 8
Giro:  FABRICA DE ACRILICOS
RESUMEN PARA EL FORMULARIO 1879
Wontas Anuales sin actualizar Montos Anuales actualizados
Honorario Irmpuesto Honoraria Impuesto
T Bruto Retenido Bruto Retenido N° Cetificada
10467888-0 45.600 4.560 §7.503 5750 0oooooat
11589658-k 120.000 12.000 151.560 15156 00000002
12005840-1 a5.600 9.560 120.743 12074 00000003 —
9125204-K 132 560 13256 187 423 16742 00000004
Totales 393.760 38376 497.319 49731

Page 1 of |

Figura 42
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19. Resumen Anual de IVA

Esta opcidon muestra un resumen con los IVA de las compras y ventas realizadas du-
rante el afio. Este resumen debera ser presentado al Sll por las Empresas cuyos mo-
vimientos sean superiores a 250 millones de pesos mensuales.

Al seleccionar esta opcion el Programa comenzard a calcular los datos de todo el afio
lo que puede tardar varios segundos dependiendo de la cantidad de informacion, lue-
go desplegara el resumen en pantalla tal como lo muestra la siguiente figura:

I Print Praview: [BEEH

@BEE HrH 8 BE Do

Ermpresa: ACRILICOS FONSECA S A Fecha:12/04/2007
Rut B7545662-8 Pag.:1

Direccion: CARRASCAL 758
Gim: FABRICA DE ACRILICOS

Resumen Anual de VA de Comprasy Ventas

WA de Compras VA de Vertas
Rut Total Anual [VA Total Anual IVA
N° | ProveedonCliente | Monto Total Anual Retenido Monto Total Anual Retenido
1 46887520-2 1) 1) 189.556 1}
2| 48056320-7 a a 153 686 1}
3| 480658852 99.949 1) 1) i}
4 565587102 104.089 1) 1} 1}
7| 7895659-3 o o 19.160 a
5l 806554824 0 1) 20084 1} i
Totales 204.048 1} 382456 1}

Page 1 of 1

Figura 43
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20. Usuarios

Esta opcion permite registrar a todos los usuarios que tendrdn acceso al Sistema
otorgandoles diferentes claves y asi restringir su uso para cualquier persona. Si no se
utiliza esta opcidon o no se ingresa ningun usuario el Sistema permitira que cualquiera
haga uso de él sin restriccion.

Tenga presente que el primer usuario que debe registrarse es el Administrador
General que tendra acceso sin restriccion al Sistema.

El Sistema manejara dos tipos o grupos de usuarios, el Administrador General y los
usuarios comunes. Al seleccionar esta opcion por primera vez, se desplegara un aviso
advirtiendo que el primer usuario que debe registrase es el Administrador General,
luego se desplegara una pantalla como lo muestra la siguiente figura:

“ Mantencion de Usuarios

Ingrezo de Usuarioz
hoceso
.[ROBERTO BRAVD 2| [ ingresos ~
Nombre..| W Libro de Compras
v Libro de “entas
Clave.: |1 v Libro de Baletas
v Libro de Honararios
v Adminiztrador General {* Marcar Todos 0 Faliar Libra
v Apertura Anual
" Desmarcar Todos v Salir del Sisterna
v Archivos
Grabar | Eliminar | Limpiar Salir | ¥ Maestio Provesdores
- v Maestro de Clientes
Nombre Usuario | ¥ M aestro de Prestadares
v Maestro de Centralizacidn
W Tabla de Reajustes
| Co nsultas
v Facturas Vencidas
v Clientes
v Proveedores
v Gréfico Wentas Mensuales
W G réfico Compras Mensuales
W W entaz a Clientes por Periodo
v Wentas Mensuales a Clientes
v Wentas por ltems a Clientes
W Wentas Menzuales por [bems
W Campraz a Proveedores par Periodo
W Com pras Menzuales a Proveedores
v Compraz por ltems a Proveedores
W Compraz Mensuales por ltems w
Figura 44

En esta pantalla se muestra la lista de los menus y sus diferentes opciones. Cuando
se ingresa por primera vez el Sistema tendrd marcado el casillero de Administrador
General y todos los Menus con sus diferentes opciones estaran también marcados.
Ingrese el nombre del usuario y la clave que tendrd, y luego haga clic en “Grabar”.
Para ingresar un usuario comun a la lista, ingrese el Nombre de este y la clave y luego
haga clic en cada menu y opcién a que tendra acceso.

Es importante sefialar que para que el usuario pueda ingresar a una opcién debera
tener acceso al menu correspondiente. El siguiente ejemplo muestra la forma correcta
de registrar a un usuario comun con restricciones:
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Libro de Compras
Libro de Yentas
Libro de Boletas
Libro de Honorarios
Faliar Libro

A pertura Anual
Salir del Siztema

RICCRICIRICIR]

Figura 45

La siguiente figura ilustra la forma incorrecta de ingresarlo:

Libro de Compras
Libro de entas
Libro de Boletas
Libro de Honorarios
Faliar Libro
Apertura dnual
Salir del Sizterna

(01 9

Figura 46

Para ver y/o modificar las opciones a que tiene acceso un usuario haga clic sobre el
nombre de este y se desplegaran sus accesos, modifiquelos y haga clic en “Grabar”.
El boton “Limpiar” borrard los datos desplegados sin eliminarlos ni grabarlos (solo
limpia la pantalla).

Para eliminar un usuario, seleccione el deseado y haga clic en el boton “Eliminar”.
Una vez registrados los usuarios, cada vez que se ingrese al sistema este pedira
primero la clave de ingreso para su acceso.

Es importante sefalar que el usuario “Administrador General” no debe olvidar su clave
por ningln motivo, pues si No es asi no podra ingresar al Sistema y Dharma Usaha
S.A. no se hara responsable por los problemas que esto le pudiera acarrear, debiendo
el usuario asumir el costo que implicaria que nuestra Empresa le solucionara el
problema.



21. Ingreso Médulo Red
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El Sistema cuenta con un Mddulo de Red (Debe adquirirse aparte) que permite que
otros usuarios puedan conectarse al Programa desde otros computadores conectados

en red local.

Si Ud ha adquirido dicho modulo, entonces inserte el diskette correspondiente y
seleccione esta opcién lo que desplegara el siguiente recuadro:

[v tddulo para Bed

. Aceptar Ayuda Cancelar

Figura 47

Haga clic en el casillero “Mddulo para Red” y
luego en “Aceptar” con ello se cargara el
modulo y luego debera Reiniciar el computa-
dor cuando el Sistema se lo indique.

El Siguiente es un ejemplo basico de como el Sistema podra funcionar en Red:

Computadorl

<=

Computador2

> _~

24

En este computador se encuen-
tra instalado el Sistema y sus
archivos.

La carpeta “DusaSoft” debe es-
tar compartida como
“completo”. Se recomienda
mantener el nombre del recurso
compartido como “DusaSoft”.

24

Este computador se conecta en Red
al Sistema instalado en el computa-
dorl.

En este caso la ruta de acceso al
Sistema seria la siguiente:
“WComputadorl\DusaSoft” (siempre
y cuando se haya mantenido el nom-
bre de la carpeta como nombre del
recurso compartido)
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Para que los otros usuarios de los distintos terminales puedan conectarse al Sistema,
debera primero “compartir” en forma completa la carpeta “DusaSoft”.

Compartiendo la carpeta del sistema

1.- Para compartir la carpeta debe ir a Mi_PC o el Explorador__y hacer doble clic en
disco (C:). Asi apareceran las carpetas existentes en el disco duro, luego ubique la
carpeta DusaSoft de entre la lista, como muestra el siguiente ejemplo:

#* Disco local (C:) g@@

Archive  Edicién  Ver Favorkos  Herramisntas  Ayuda o
@ Atrgs vl ﬂ‘ - Bisueda | campetas -

Ditecciin | Ci| v By

Fecha de modificacién

B A Nombre Tamafia Tipa
Tareas del sistema ® (yArchivos de programa Carpeta de archivos 12403(2007 13:04

#) Ccolar el conteric de st Seancos Carpeta de archivos  08{02/2007 5:41
unidad CBomar Carpetade archivos  07/03/2007 6:14
(53 Contabilidad Corpetade archivos  05/03/2007 1254

T haregar o quitar programas

Carpeta de archivos  26/02/2007 5:06
Carpeta de archivos  26{02{2007 6:12
Carpeta de archivos  26{02/2007 5:06
()0l BDE Carpets de archivos  26{02/2007 5:06
oomer e Carpets de archivos  23{02/2007 11:47

j Crear nueva carpeta | |ZiDusasoft Carpeta de archivos 07/03/2007 5:53

&) Publicar esta carpeta en Wieb i Carpeta de archivas  26/02/2007 5:05

(£ Comparti-esta carpets Colicores Carpeta de archivas  15/03/2007 16:15
[ (CaManuales Carpeta dearchives O7/0202007 504

=9 Curso Componentes
5 Delphi
[S)Diskete

) Buscar archivos o carpetss

|| Tareas de archivo y carpeta &

" L CoMis documentas Carpeta de archives  14/03/2007 15:12
Otros sitios A I9Pragram Files Carpets de archives  26/0212007 4:51
Cpse Carpetadearchivos 260212007 4:33
W MPC ) Seripthaker Carpeta de archivos  26j02/2007 4:51
(&) Mis documentos (S 5eries Carpeta de archivos  26{D2{2007 4:33
) Dotumentos compartids S Tmp Carpetade archivos  26{02{2007 4:33
& i sios e red ot Carpeta de archivos  06{03/2007 952
() Varios Carpeta de archivos  26/02j2007 8:33
) WINDOWS Carpetade archivos 15/03{2007 11,38
Detalles A |#]Pooxuses 13KB Archivo NET 16/03/2007 9:44
- TS i
23 objetos 12,7 KB W MipC

Figura 48

2.- Una vez localizada la carpeta se debe colocar el cursor sobre el nombre DusaSoft
y hacer un clic con el boton derecho del mouse (no hay que entrar a la carpeta). Con
esto aparecera un menu como el siguiente, donde se debe escoger la opcion
COMPARTIR

Abrir
Explorar
Simbolo del sistema

Compartit y sequridad..,

Ariadi &l archivo,..
B tifiadir a Dusasort rar
B afiadi v enviar por emal..,

Bafiadi a "DusaSaft.rar” y enviar por email
5 ivdd ko Zip

£3) vdd ko DusaSoft.zip

3 Zip and E-Mail Dusa3oft.zip

HIMNOD32 antivirus system
Enwiar & 3

Cartar
Copiar

Crear acceso directa
Elirminar
Cambiar nombre

Propiedades

Figura 49
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3.- Cuando se escoja la opcion "Compartir" aparecera la siguiente ventana:

Propiedades de DusaSoft @g|

General  Compartir | Personalizar

Uso compartido v seguridad local
- || Para compartir esta carpeta con otros usuarios del equipo, andstrela
}\g a Documentos compartidos.

Para convertir esta carpeta y sus subcarpetas en privadas de forma
que zilo usted tenga acceso, active esta casila de verficacion,

Uza compartida v sequridad dz red
ol Para compartir esta carpeta con los usuarios de la red y los ofros
k] uzuanios de este equipo, active la siguiente casilla de verificacion v
\H;v

ezcriba un nombre para el recurso compartido.

Compartir esta carpeta en la red

\ L. Recwiso compartids: | DusaSoft

Permitir que los usuanios de la red cambien mis archivos

Més acerca de compartir y sequridad.

\i') Firewall de ‘Windows esta configurado para permiti que esta
carpeta se comparta con otros equipos de la red.

“Wer la confiquracidn de Firewall de Windows

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]

Figura 50

Aca aparece, primero, como no compartido, se debe colocar el punto en la opcién que
dice "Compartido Como_". Luego, mas abajo donde dice "Tipo de Acceso" se debe
colocar el punto donde dice Completo .

Para finalizar se presiona el botdn "Aplicar" y luego "Aceptar". De esta forma esta
compartida la carpeta. El resto de la operacion se hara en el o los computadores que
seran lo terminales.
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Preparando los “Terminales” (otros computadores)

En esta Ultima etapa se habilitaran los equipos que estan conectados a la Red, es de-
cir, los computadores donde NO esta instalado el programa. Desde estos computado-
res, que llamaremos Terminales , se podra hacer funcionar el programa de Libro Com-
praVenta una vez que se hagan los pasos que se indicaran.

Para preparar los terminales debe ocupar el CD del sistema (el Terminal donde se
usaré debe tener lector de CD).

Pasos a sequir: (para hacer funcionar el archivo “T  erminal”’ que esta en el CD)

a) Inserte el CD del Sistema Libro Compra Venta en el Terminal, luego espere unos
segundos.

b) Aparecera la pantalla de Instalacion del Sistema.
c) Debe escoger “Cancelar” para detener la instalacion del Sistema.

d) Una vez cancelado este arrancador automatico del CD (paso esencial), se debe ir
al Explorador de Windows: (El explorador se ubica en el boton de Inicio dentro de la
opcion Programas ).

La pantalla se dividira en dos, a la izquierda las carpetas y discos principales de los
cuales dispone ese Terminal ([A:] [C:] [D:] etc.). A la derecha archivos que posee el
disco o carpeta elegida con el Mouse.

e) Se debe buscar y hacer Clic en el lado izquierdo en aquel disco que corresponda al
lector de CD, que tendra como simbolo un disco de CD, generalmente acompafiado
de la frase “Mi Disco”. También puede que tenga asignada una letra [D:] o superior.
Esto se debe buscar desde arriba y hasta abajo. (Ver figura 51).

f) Luego apareceran, a la derecha, los archivos que posee el CD. Haga doble clic
donde dice “Terminal”
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& Wi disco (D;) =]
"Jl

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

‘QAtrés - © %> /-‘Busquada [ competas [0

Direcdin [§ b2y - v EJv

N e Tamato  Tipo Fechade modicacin
areas de archivo y carpeta & [ I Carpetadearchivas  29/01/2007 12:23
OKB Documentodetexto  26/01/2002 0:59

1KB Informacién sobrel...  0901j2004 9:13

S6KB  Archivo BIN 12/012007 16:09

S.072KB  Archivo EIN 12/01/2007 16:09

& neiBios 616KE  Aplicadin 17/02{2005 20:00
439KB  Aplicaddn 15/12{2003 9:54

267KB  Aplicacion 05/05/2003 22:18

o MipC

5} Mis domumentas DKE Documentode texto  18{08(2004 12:22

) Documentos compartidos
&) Mis stios de red

Detalles

Mi disco (D:)
Unidad de €D

Sistema de archivos: CDFS

Espacio libre: 0 bytes
Tamafio total: 11,2 M8

6,31 MB 4 MiPC

Figura 51

g) Al escoger el archivo "Terminal" aparecerd una pantalla de instalacion que dice
“Terminal para Red”. Desde este momento debera sequir las instrucciones de estas
pantallas respondiendo en forma afirmativa a las preguntas o botones que se
indicaran. Que basicamente son: “Continuar”, “Ok.” e “Instalar”.

Este proceso buscara y mostrara automaticamente el computador donde esta
instalado fisicamente el sistema, que obviamente debe estar encendido y funcionando,
esto tomara unos segundos y mostrara el siguiente cuadro. Se hara doble clic donde
apunta la flecha, esto encendera el boton “Continuar”. Ej.:

Instalaciones dis

< Daoble Click/Enter: = Selecciona computador.

Crear acceso en: Salr ‘

Figura 52

Una vez presionado “Continuar” y si todo es correcto aparecera un cuadro con una
frase indicando “El acceso directo ha sido creado Correctamente  ”. A partir de este
momento el sistema esta listo para operar desde la Red.
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22. Desinstalar Sistema

Esta opcion desinstala el Sistema del computador donde se encuentra, lo que permite
instalarlo en otro computador(*). El Sistema quedara grabado en el computador de
origen pero no podra funcionar.

Antes de desinstalar el sistema tenga en cuenta lo siguiente:

La desinstalacion sélo se realiza al Programa y no a la informacién que este contiene,
por lo tanto, antes de realizar la desinstalacion se debe realizar un respaldo de toda la
informacion de las diferentes Empresas ingresadas de manera individual. Luego
desinstale el Modulo de Red si lo posee. Una vez hecho esto se podra proceder con la
desinstalacion del Sistema y una vez instalado en el nuevo computador se procedera
a instalar nuevamente el Médulo de Red (si es que lo posee) y realizar la recuperacion
de la informacion antes respaldada.

Para desinstalar el Sistema inserte el diskette Verificador de este y seleccione la
opcion “Desinstalar Sistema” del menu “Opciones”, esto desmarcara el diskette para
ser instalado en otro computador.

(*) Se recomienda no realizar desinstalaciones del programa en forma continua y
s6lo realizarlas en caso de fallas del computador, cambios de disco duro o
cambio de Windows, ya que los diskettes tienen una duracion limitada y en caso
de fallas de estos debera acercarse a nuestras ofic  inas para realizar el cambio
de ellos, lo que tendra un costo a considerar por p  arte del usuario.

23. Respaldar Informacion

El respaldo de informacion consiste en copiar la informacion de la Empresa activa
(que esta grabada en el disco duro), en otro dispositivo de memoria secundaria, ya
sea un disquete, un disco zip o en otro sector del mismo disco duro del computador.
Esto con el fin de tener un respaldo en caso de perderse parte o toda la informacién
del Programa tanto por corrupcion de las bases de datos producidas por causas
ajenas a este, u otro motivo en particular, la que podra ser recuperada desde este
dispositivo.

El programa respaldara toda la informacion de la Empresa activa, es decir, se hara
copia de todos los archivos contenidos en la Empresa que se esta respaldando.

Para realizar el respaldo seleccione esta opcion desde el menu “Opciones®, lo que
desplegara una ventana como lo muestra la siguiente figura:
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Respaldar, Informacion E

Urided /TN -
Descripcion

Procesanda:

Iniciar | LCancelar | Apuda |

Figura 53

Seleccione la Unidad en que realizara el respaldo, para ello haga clic en el boton [ Y]
de este casillero y luego sobre la unidad deseada, en seguida si lo desea puede
ingresar una Descripcion del respaldo que va a realizar, inserte el dispositivo (disquete
o disco zip si no respaldaré en disco duro) en la unidad correspondiente y haga clic en
“Iniciar”.

Si se realiza el respaldo en un disquete (A:) el Sistema revisara que este no contenga
informacion, si es asi, enviard un mensaje indicando que posee informacion y que al
momento de respaldar sera eliminada. Si la informacion respaldada no alcanza en un
disquete, el Sistema pedira que inserte un segundo disquete, asi hasta completar el
respaldo.

Si se respalda en otra unidad (D:, E: etc.) se desplegara una ventana para
seleccionar el directorio dentro del cual desea guardar el respaldo, para ello dentro del
recuadro “Directorios” haga doble clic en el que desee y luego haga clic en OK.

Si se respalda directamente al disco duro, seleccione la unidad C:, el programa
copiara la informacién en un directorio llamado “Respaldo” que se encuentra dentro
del directorio de la Empresa que se va a respaldar, se recomienda mantener este
directorio para contener las copias de la informacion, haga clic en OK para continuar.

Si no desea guardar el respaldo dentro de alguno de los directorios que la unidad
posee, puede crear un nuevo directorio, para ello ingrese en el recuadro “Nombre
Directorio” ( después del nombre de la unidad), el nombre del directorio que desea
crear, se desplegard un mensaje consultando si desea crear el nuevo directorio, haga
clic en Yes para iniciar el respaldo.

El Sistema creara un archivo con extension .BCK dentro del directorio, Ud. puede
ingresar mas de un respaldo dentro del mismo directorio, sin importar la Empresa a la
que corresponda cada uno.
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24. Recuperar Informacion

Esta opcion permite recuperar la informacién respaldada en algun dispositivo de
memoria secundaria (disquete, disco zip o disco duro).

Debe tener presente antes de recuperar la informacion que este proceso eliminara la
informacion contenida en el Programa en ese momento, para guardar la del
dispositivo. Es decir, que al recuperar la informacion de la Empresa se eliminara toda
la que posee el programa en el directorio de dicha Empresa y luego guardara la del
dispositivo. Por lo tanto, sélo se debe realizar la recuperacion de informacién si la que
contenia el Programa fue eliminada por error o tiene algun dafio irreparable.

Para recuperar informacion seleccione esta opcién desde el menu “Opciones”, lo que

desplegara la siguiente ventana:

“ Recuperar, Informacion E|
Uridad | = C: ] =l
=)

== DusaSoft

[=> Libros

ezpaldo

Empresa activa
|ACF|ILIEDS FOMSECA 5.4 B7R45662-8

ACRILICOS FONSECA 5.4, [37545662-8], 10/04/2007
15:21:27

Descripcidn

Froceszando:

Iniciar Cancelar Apuda

Figura 54

Si esta seguro de realizar la recuperacion de
informacion, entonces inserte el diskette o disco
zip en la unidad correspondiente y luego haga
clic en el boton [¥Y] del campo Unidad para
seleccionar la deseada (el sistema asume por
defecto la unidad C:). Con ello se despliega la
raiz de la unidad y todos sus directorios ( en
caso de diskette soOlo se despliega la raiz A:).
Seleccione el directorio donde se encuentra el
respaldo dando doble clic sobre el o los
archivos de respaldo que contenia dicho
directorio (archivos con extension .BCK).

Luego haga clic sobre el archivo (.BCK) que desea recuperar y se desplegara la
informacion de la Empresa a la que pertenece, la fecha y hora del respaldo. También
se desplegara en el recuadro descripcion aquella que Ud. ingresé al momento de
respaldar para una mejor identificacion.

Ahora haga clic en “Iniciar para comenzar la recuperacion de la informacion.
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25. Resumen para Formulario 29

Esta opcidon entrega un resumen con los datos que el sistema maneja para ser
traspasado al Formulario 29.

Al seleccionar esta opcion se desplegara una ventana tal como lo muestra la siguiente
figura:

Ventas
“Yentas y/o Servicios prestados Intemos Exentos, o Mo Gravados  [586] 1 [142] 85600
Factuias emitidas ~ [503] 1 [502) 116.001
Boletas  [110] 111 40,874
Matas de Débito emitidas ~ [512] 0 [513 1]
Matas de Crédita emitidas ~ [509] 0 [510] 1]
Compras
VA por documentos electrénicos recibidos  [511] 72807 [514] 1]
Intemas exentas o No Gravadas  [584] 1 [562] £5.360
Facturas recibidas del gira p Facturas de compra emitidas  [519] 2 [20) 145771
Facturas activa fijo [524] 1 [526] 12403
Motas de Crédito recibidas  [527] 0 [528] 1}
Motas de Debito recibidas — [531] 0 [532 1]
Retenciones
Retencidn de Impuesto con taza del 10% sobre laz rentas [151] 1}
a Liear Amh' 3% Excel | =1 Emall ‘ H Cenar |

Figura 55

Estos datos pueden ser exportados al Programa Formulario 29 de Dharma Usaha,
para ello se debe dar clic en el botén “Crear Arch.” lo que desplegara un recuadro
donde se debe seleccionar la carpeta o disco donde se guardara el archivo con los
datos, el que podra ser recuperado desde el Programa Formulario 29 Dharma Usaha.
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V. GUIA RAPIDA DE LOS COMANDOS DEL PROGRAMA

OPCIONES

DESCRIPCION

Libro de Compras

Ingresa al Libro de Compras donde se
registraran las facturas y/o Notas de Crédito.

Libro de Ventas

Ingresa al libro de Ventas donde se
registraran las facturas y/o Notas de Crédito.

Libro de Boletas

Ingresa al libro de Boletas.

Libro de Honorarios

Ingresa al libro de Honorarios donde se
registraran las boletas de honorarios.

Foliar Libro

Permite Foliar en hojas blancas en forma
vertical u horizontal.

Apertura Anual

Abre el afo de trabajo y crea los archivos
correspondientes.

Salir del Sistema

Abandona el Sistema de Libro Compra Venta
y regresa a Windows

Maestro Proveedores

Ingresa al archivo maestro de Proveedores
donde se registrara los datos de estos.

Maestro de Clientes

Ingresa al archivo maestro de Clientes donde
se registrara los datos de estos.

Maestro de Prestadores

Ingresa al archivo maestro de Prestadores de
servicio donde se registrara los datos de
estos.

Maestro de Centralizacién

Ingresa al archivo maestro de Centralizacion
donde se registraran las cuentas en que se
centralizaran las facturas.

Tabla de Reajustes

Permite ingresar los factores de actualizacion
gque se utlizardan en el certificado de
honorarios.

Clientes

Ingresa a las cuentas corrientes de los
Clientes.
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DESCRIPCION

Proveedores

Ingresa a las cuentas corrientes de los
proveedores.

Historico Clientes

Ingresa a las cuentas corrientes historicas de
los clientes.

Histérico Proveedores

Ingresa a las cuentas corrientes de

Proveedores.

Facturas Vencidas Clientes

Entrega informe con las facturas de venta
vencidas a la fecha.

Facturas Vencidas Proveedores

Entrega informe con las facturas de compra
vencidas a la fecha.

Gréafico Ventas Mensuales

Despliega el grafico con las ventas mensuales
del afio de trabajo.

Grafico Compras Mensuales

Despliega el gréfico con las
mensuales del afio de trabajo.

compras

Ventas a clientes por periodo

Entrega la lista de ventas en un rango de
fechas.

Compras a proveedores por periodo

Entrega la lista de compras en un rango de
fechas.

Analisis de Deudas

Entrega un recuadro con las deudas a
proveedores y de clientes durante el afio.

Mantencion y Seleccion Empresas

Permite agregar, modificar, eliminar o activar
las Empresas en el Sistema.

Usuarios

Permite registrar los usuarios que tendran
acceso al sistema, otorgandoles una clave.

Cambiar de Mes

Permite cambiar el mes y/o afo de trabajo.

Porcentajes

Permite modificar los porcentajes de IVA y
Retenciones

Ingreso Modulo Red

Permite instalar el moddulo de Red del

Sistema.
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OPCIONES DESCRIPCION

Desinstalar Sistema Desmarca el diskette verificador para poder
instalar el Sistema en otro computador.

Respaldar Informacién Permite respaldar la informacion de una
Empresa en diskette, zip o disco duro.

Recuperar Informacién Recupera la informacién respaldada en
diskette, zip o disco duro.

Licenciado A Despliega los datos de la Empresa o persona
a quien Dharma Usaha extendi¢ la Licencia de
uso del Sistema.

VI. SOBRE DHARMA USAHA S.A.

DHARMA USAHA S.A. se dedica desde hace varios afios, a la confeccién de software
administrativos como Contabilidad, Remuneraciones, Facturacion, Inventario de
Bodegas, etc.

Nuestros directivos con gran experiencia en el manejo de Empresas y con gran criterio
comercial, han planificado el software teniendo como principal objetivo la sencillez de
operacion, que cumpla con las necesidades del usuario y lo mas importante que sean
accesibles a todo publico. De ello pueden dar cuenta los mas de 10.000 clientes en
todo el pais.

DHARMA USAHA S.A. tiene sus oficinas en:

Av. Nva. Providencia #2214 Of. 166 Providencia, Santiago.
Teléfono 22335935

Stgo, Noviembre del 2015
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Capitulo I

Informes de Programas

Incluimos en este manual algunas explicaciones de nuestros principales
Programas Administrativos por si alguno de ellos puede ser de utilidad al usuario.
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DHARMA USAHA S.A.

Dharma Usaha S.A. Se dedica desde hace varios afios a la confeccion de Software
administrativos como Contabilidad, Remuneraciones, Facturacion, etc.

Contamos a la fecha con casi 10.000 clientes; nuestros directivos con gran
experiencia en el manejo de Empresas y con gran criterio comercial, han planificado el
software teniendo como principal objetivo la sencillez de operacion, que cumpla con
las necesidades del Usuario y lo mas importante que sean econémicos.

Para disefar el software nos hemos puesto al lado del Usuario y hemos pensado
como ellos, es decir que es lo que nosotros queremos al comprar un software. Primero
gueremos un precio razonable, segundo que cumpla con las necesidades que se
espera de ellos, que sea facil de manejar porque usualmente el que digita no tiene
gran experiencia en computacion y tal vez lo mas importante que tenga soporte
técnico que nos ayude a solucionar los problemas que pudieran ocurrir por
desconocimiento del uso del software.

A pesar de ser muy faciles de usar, el sistema trae una ayuda totalmente al dia,
ademas viene con un Manual impreso, que no siempre esta totalmente al dia, pues
nuestras mejoras son mas rapidas que la posibilidad de hacer uno nuevo.

Es asi como con este criterio hemos llenado un vacio. Muchas personas desean
automatizar sus oficinas , pero la sola compra del computador requiere una inversion
importante y una vez que lo adquiere debe instalar programas de uso para nuestro
pais y se encuentran que deben gastar sumas importantes para dotarlo de los
programas administrativos.

En este capitulo hemos detallado brevemente cada uno de los software mas
importantes para que el Usuario pueda tener una idea de que hacen y para que sirven
nuestros programas.

Estamos siempre mejorando, potenciando y simplificando nuestros programas y si Ud.
desea cambiar el programa que Ud. tiene por una nueva version, puede hacerlo a un
costo muy bajo.

Nuestra Empresa esta siempre dispuesta a ayudar y aclarar las dudas que Ud. pueda
tener y esperamos que este libro les sea de utilidad.

Dharma Usaha S.A.
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REMUNERACIONES WINDOWS

Este programa Multi Empresa permite realizar las
remuneraciones de una o varias Empresas a la
vez. Considera todas las leyes vigentes y ayuda a
realizar el célculo de los sueldos de manera
rapida y muy facil. Posee Centro de Costo por
secciones. Entrega libros y planillas legales,
informes y estadisticas. Imprime planillas de AFP
e Isapre listas para el pago. Ademas
Liquidaciones de sueldos en 2 tipos * Anexos de
caja, mutual e Inp * Libro de Remuneraciones.
Todos ellos por el total de la Empresa o por
centro de costo.* Bonos de haberes y descuentos
* Prestamos * Horas extras al 50 y 100 % *
Célculo de impuestos * Certificados de impuestos
* Contratos * Finiquitos * Maestro de Personal *
Cierre de mes * Planilla de atrasos * Anticipos *
Inasistencias * Graficos de barras * Seguro
desempleo * Compatibilidad con Excel * E-mail *
Word * Pagos a través de Previ Red * Etc.
Opcionalmente se puede adquirir con médulo de
Red.

CONTABILIDAD WINDOWS

Programa Multi Empresa encargado de entregar
los 4 libros principales de toda contabilidad chica,
mediana o grande. Los libros que toda
organizacion debe tener como minimo son el
Diario, Mayor y el Balance Tributario de 8
columnas, ademas este sistema incluira el
clasificado.

Existiendo otros libros importantes, los que posee
este programa son los primeros que se deben
confeccionar para llevar la contabilidad en
cualquier lugar. Este programa ademas posee un
plan de cuentas con cuentas tipo y adaptable a
las necesidades del contador, con cuentas
imputables y de titulo, permite hacer e imprimir los
comprobantes contables. Libro de Inventario,
diario y mayor mensual y acumulativo, Correccién
monetaria, Depreciacion, Saldos mensuales de
cada cuenta, foliador de papel, Tabla de reajustes
o factores. Calculadora en linea.

Ademas posee cierres anuales, no mensuales lo
que permite hacer modificaciones en cualquier
periodo del afio de Enero a Diciembre sin ningin
inconveniente.

No obliga a cerrar un afio para seguir con el
siguiente, lo que permite hacer la contabilidad de
un afio sin cerrar el anterior, lo que significa
trabajar con 2 afios en paralelo.

Eventualmente este sistema sera compatible con
E-mail, Excel.

INVENTARIO MULTIBODEGAS
WINDOWS

Permite llevar el control fisico de los productos,
movimientos y valores de una y varias bodegas
(con tope de 900) en forma simultanea,
controlando las salidas, entradas y traspasos
entre ellas. Cada producto es identificado con
un cddigo alfanumérico creado por el usuario.
Entrega méas de una veintena reportes y
estadisticas individuales o grupales. Posee un
maestro de articulos y de proveedores, kardex,
listas de precios, valorizados, rotaciones,
compras por proveedores, graficos de barras.
Opcionalmente se puede agregar un moédulo de
boletas para hacer ventas y asociarlas a
vendedores para el pago de comisiones.

LIBRETA DE BANCO

Este sistema tiene por finalidad llevar el control
de las cuentas corrientes de una persona 0 una
Empresa, permitiendo saber en cualquier
momento cual es el real saldo que se tiene en el
Banco, cuales son los cheques que se deben
depositar a cierta fecha y los cheques que se
deben cobrar a cierta fecha.

Permite saber que clientes me han cancelado
con cheques o depositado y también a que
proveedores se les ha extendido un cheque o
transferencia.

Maneja un histérico de las cuentas, exporta los
informes a Excel con un solo clic, permite
controlar los cheques a fecha y los cheques en
cartera, permite llevar una Linea de Crédito por
cada cuenta e imprimir los cheques de acuerdo
al formato indicado por el usuario.

Ademas permite realizar una centralizacion de
los movimientos para exportarlos al programa de
contabilidad de Dharma Usaha y generar
respaldos de la informacion de manera sencilla.

La base de datos estda generada en MySql lo
qgue lo hace muy estable y potente en caso de
requerir que mas equipos se conecten y trabajen
al mismo tiempo.



