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Introduccién

Gracias por haber preferido a MONICA, para Windows , como su asistente en los negocios. Le permitira
resolver muchos de las tareas asociadas con un negocio pequefio 6 mediano. MONICA ha sido disefiada para
servirle de una manera facil y rapida, pero a la vez dandole la informacion lo mas detalladamente posible.

MONICA es un conjunto de programas que le permitiran realizar:

Facturacion.- Crea facturas, lleva el control de éstas, obtiene totales de ventas por clientes, por fechas, por
item, por vendedor. Permite versatilidad en la impresion de facturas (forma pre-impresa, hoja simple/media
pag.). Permite realizar estimados, asi como la facilidad de imprimir las facturas y estimados en inglés y/o
castellano. Puede realizar devoluciones. Cuando hace una factura el inventario automaticamente queda
actualizado.

Inventario.- Ud. puede llevar el control de los items de su inventario: asignando cddigos, conociendo en
cualquier momento el precio, el costo, y la cantidad disponible de un determinado item. Asi mismo tiene la
capacidad de determinar el movimiento de items para un periodo determinado (Cuanto se vendi6, montos,
etc.). Determina el costo de su inventario. Lleva el kardex de los productos.

Clientes.- Ud. puede determinar mediante el auxilio de MONICA cuales han sido sus ventas por clientes,
cuales son sus mejores clientes, cuanto les ha vendido y cuando

Cuentas por cobrar (Cartera).- Permite manejar las ventas al crédito que realiza con sus clientes: Vencimiento
de facturas, Cargos financieros, puede obtener los estados de cuenta por cada cliente. Cierre de periodos que
le permite determinar cuanto le debe cada uno de sus clientes.

Cuentas por pagar .- Maneja las compras a sus suplidores, MONICA le permite realizar cotizaciones
(Averiguacion del precio de un producto) y luego realizar la orden de compra (Formalizar la compra del
producto). Ud. puede saber cuanto le debe a un abastecedor, si la compra fue al crédito, cuando se vence la
factura, etc.

Cheques.- Lleva un control preciso de los montos girados, los cheques que han sido cobrados, aquellos que
faltan ser cobrados, montos totales para un periodo.

Asimismo Ud. puede imprimir directamente los cheques con total seguridad (montos en nimeros y en letras),
utilizando formato pre impreso y numeracion dada por computador. También puede obtener un reporte de
reconciliacion bancaria. Permite saber cual es su saldo. Ud. puede tener desde una 6 mas Ctas. Ctes. La
impresion de cheques puede ser en Castellano/Inglés.

Libro Diario. Registra las actividades de la empresa mediante asientos contables (Método de la partida doble).
Lo cual involucra un plan contable (Cuentas) que es practicamente ilimitado, con codigos de hasta 14
caracteres y multinivel. MONICA le proporciona una tabla de cuentas para la mayoria de paises del habla
hispana. Ud. puede asi mismo modificar estas cuentas de acuerdo a la modalidad del negocio.

Andlisis de Cuentas. Le permite al contador analizar en cualquier momento las diferentes cuentas que
conforman el plan contable de la empresa y de esta manera determinar la situacion de la empresa. La
transferencia de asientos del ‘Libro diario' al libro 'Mayor' se hace automaticamente.

Reportes Contables. El Contador tiene a su alcance y en cualquier momento el Libro Diario, Reporte de
Andlisis de cuentas, y el Balance de Comprobacion, El Balance General de la empresa, el Estado de Ganancias
y Pérdidas. MONICA permite obtener estos reportes en forma interactiva, es decir, tan pronto Ud. ingresa un



asiento en el libro diario, se vera reflejado inmediatamente en los reportes, no es necesario el cierre de un
periodo para poder tener los reportes, asi mismo, Ud. tiene acceso a reportes histéricos ya que no existe
limite en el nimero de periodos que puede tener en su computador (la limitacién viene dada por la rapidez y
capacidad de procesamiento de su computador!).

Asi mismo MONICA le ofrece una gran versatilidad en el manejo de la informacion ya que tiene pantallas
intuitivas que no necesitan mayor explicacion en los cuales no necesita grandes conocimientos en
computacion de los que probablemente ya tiene. MONICA le permite tener hasta 99 empresas en su
computador y puede trabajar como punto de venta.

Si Ud. ha realizado una factura en forma manuscrita, entonces Ud. puede realizarlo en su computador
utilizando a MONICA sin mayores problemas. La mayor parte de las opciones son auto explicativas.

No se preocupe si Ud. comete un error al utilizar a MONICA, ya que puede ser corregido sin mayores
contratiempos, sea que realiza una nueva factura, un asiento contable, etc.
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licencia de uso

Licencia de uso

Lea atentamente los términos de este Acuerdo de Licencia. Su uso del software depende de su aceptacion del mismo. MONICA es un
programa de ordenador protegido por Convenios Internacionales y por la legislacion local de los estados. Technotel, Inc. (en adelante "la
licenciante") le concede el derecho de usar el software MONICA en un solo ordenador, o en una red (de haber sido adquirido en esa
modalidad), bajo los términos que se establecen en las subsiguientes clausulas. El solo hecho de instalar el paquete de software significa
que usted ha entendido y aceptado todas las condiciones establecidas en este contrato.

Este contrato no le transfiere mas derechos sobre el programa de ordenador que los expresamente establecidos por Technotel Inc.
Especificamente, usted, como licenciatario se compromete a:

a) No instalar el software en mas estaciones de trabajo que las permitidos de acuerdo al nimero de licencias adquiridas.

b) No realizar ingenieria reversa, de-compilacién, modificaciones o adaptaciones no expresamente autorizadas por escrito por la
licenciante, o permitir que terceros lo hagan.

¢) No arrendar, vender o redistribuir el software o derivaciones del mismo sin el consentimiento expreso y por escrito de la licenciante

d) No efectuar difusion publica del software, con o sin fines de lucro, sin la existencia previa de un convenio con la licenciante.

En caso de que usted decidiera no continuar con el uso del programa de ordenador durante los primeros treinta dias posteriores a la
adquisicién del mismo, puede solicitar la devolucién del valor cancelado, comprometiéndose a borrar de su ordenador cualquier copia
existente del software, y destruir o devolver a la licenciante cualquier soporte 6ptico o magnético que ésta le hubiera proporcionado.
Usted debera destruir también las copias privadas que hubiera efectuado. Esto se aplica igualmente en el caso de que usted transfiera su
licencia a terceros, previa autorizacion de la licenciante.

LIMITACION DE GARANTIA.- La licenciante no se responsabiliza por cualquier perjuicio que el uso o imposibilidad de uso del software le
hubiera causado. Technotel, inc., garantiza la integridad del mismo y de los soportes légicos en que se encuentra grabado. En caso de
encontrarse algun defecto en los discos, la licenciante se compromete a reponer sin costo los mismos, siempre y cuando el reclamo se
efectle durante los primeros treinta dias posteriores a su adquisicion. El software se distribuye como esté, sin que exista ningin otro tipo
de garantia méas que el sefialado en esta licencia. USE EL SOFTWARE BAJO SU PROPIO RIESGO. De igual manera, Technotel Inc., no se
hace responsable por el uso ilicito que el licenciatario pudiera dar a este software.

VERSIONES DE EVALUACION Y/O DEMOSTRACION.- Si el software que recibié es una version de evaluacion o demostracion ("DEMO" 6
“DEMOSTRACION”) o la descargd de nuestros servidores bajo esa modalidad, se le concede el derecho de uso personal, no comercial del
software, por un tiempo méaximo y no renovable de 30 dias. Cualquier uso mas alla de ese tiempo requerira por su parte de la adquisicion
de una licencia.

USO EN UNA RED DE ORDENADORES.- Si el software fue adquirido para uso en una red de computadores (Es decir, un servidor al que
acceden varios usuarios), usted podrd instalar Unicamente el ndmero de usuarios adquiridos a la licenciante. Esta expresamente
prohibido:

a) El ejecutar remotamente el software desde una estacién de trabajo no autorizada, por medio de Terminal Services, NetMeeting, o
cualquier otro software similar.

b) El instalar el software dentro de una maquina virtual (VMWare o similares), a menos que se haya adquirido una licencia de usuario
para dicha maquina virtual.

Usted puede almacenar los programas de instalacién en un servidor ubicado en su red, con el Unico fin de instalar el software en las
estaciones de trabajo, sin que ello implique que deba adquirir una licencia adicional para dicho equipo.

PROPIEDAD INTELECTUAL.- El software, sus logos, marcas, manuales, documentacién impresa y en linea son propiedad exclusiva de
Technotel, Inc. Esta terminantemente prohibida su reproduccién total o parcial. Technotel se reserva el derecho de perseguir por todos
los medios legales cualquier violacion.

LEY APLICABLE.- Si usted ha adquirido el software en los Estados Unidos de América, esta licencia se rige por la legislacion del Estado de
la Florida. Si usted adquirié el software en otro pais, se aplica la ley local.

USO POR PARTE DEL GOBIERNO DE LOS EE.UU.- Todo software provisto al Gobierno de los Estados Unidos con posterioridad al 1 de
Diciembre de 1995 se sujeta a las clausulas establecidas en este contrato. Si el software fue adquirido con anterioridad a dicha fecha, se
provee con "Derechos Restringidos”, conforme las FAR, 48 CFR 52.227 -14 (JUNIO 1987) o DFAR, 48 CFR 252.227-7013 (OCTUBRE
1988), segun sea aplicable.

ESTA LICENCIA CONSTITUYE EL UNICO ACUERDO ENTRE USTED Y LA LICENCIANTE. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO PARCIAL O
TOTAL DE LOS TERMINOS AQUI ESTABLECIDOS, SU DERECHO A USAR EL PROGRAMA DE ORDENADOR QUEDA AUTOMATICAMENTE
REVOCADO SIN NECESIDAD DE NOTIFICACION ALGUNA POR PARTE DE TECHNOTEL Inc.

El Licenciatario asegura conocer que este software estd sometido a un control de exportacién por parte del Gobierno de los Estados
Unidos de América, conforme a las regulaciones establecidas para el efecto en la Legislacion Federal. Especificamente, usted garantiza
que no reside en una nacién sujeta a sanciones o embargos comerciales por parte del Gobierno de los Estados Unidos de América
(actualmente Cuba, Iran, Irak, Libia, Corea del Norte, Sudan y Siria).



Sl ESTA DE ACUERDO CON LOS TERMINOS DE ESTA LICENCIA PUEDE CONTINUAR INSTALANDO EL PROGRAMA. SI TIENE ALGUNA
INQUIETUD RESPECTO A ESTA LICENCIA, PUEDE COMUNICARSE CON NOSOTROS A:

Technotel, Inc.

4995 NW 72™ Ave. Office 202
Miami Fl. 33166

USA

www.technotel.com
info@technotel.com

Fax (305)599-1531
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Como comprar el producto
Ud. puede adquirir el producto directamente de nuestra péagina internet www.technotel.com 6 a través de
nuestra red de distribuidores autorizados en todo Latinoamérica. Tenemos centros de venta autorizados en
las principales ciudades de Latinoamérica. Si no encuentra un distribuidor en su ciudad (igualmente los puede
ubicar en nuestra pagina internet Www.technotel.com ), puede adquirirlo directamente de nuestra empresa,
via descarga de internet.

Recomendamos que primero pruebe el producto en su computador, para que pueda ver los alcances de
Monica en su empresa. Tenemos una version gratuita que le permitird usar Monica en su empresa por un
tiempo indeterminado (solamente esta limitado por el nimero de registros que puede ingresar). Una vez que
determina que Monica es la herramienta que estaba buscando, puede adquirir la version profesional, en la
cual no tiene limitacion de registros como en la version gratuita.

Si desea mayor informacion en cuanto a ventas (precios, modo de pago, envio internacional, etc.) escribanos
a nuestro correo electrénico de ventas en ventas@technotel.com que con mucho gusto lo atenderemos.
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indice: Videos disponibles >
Videos disponibles en la web

Un software es mas efectivo de usar, si lo entiende mejor. Hoy en dia, la manera mas eficiente y rapida de
aprender un software como Monica es mediante un video. Si tiene internet disponible en su computador,
simplemente haga utilizar los enlaces que a continuacién se muestran y en las lecciones que se muestran a
continuacién y podra aprender répidamente el uso de Monica.

Introduccién del software de negocios Monica
www.technotel.com/monica9/videos/INTRODUCCION_DEL_SOFTWARE_DE_NEGOCIOS_MONICA.html

Instalacion en un computador
www.technotel.com/monica9/videos/INSTALACION_EN_UN_COMPUTADOR.html

Instalacién en red
www.technotel.com/monica9/videos/CONFIGURACION_RED. html

Configuracion de su empresa en Monica
www.technotel.com/monica9/videos/

Como crear una factura
www.technotel.com/monica9/videos/COMO _CREAR_UNA_FACTURA:.html

Como crear un estimado
www.technotel.com/monica9/videos/

Personalizar la factura para su negocio
www.technotel.com/monica9/videos/

Reportes de ventas
www.technotel.com/monica9/videos/

Inventario: Como crear un producto
www.technotel.com/monica9/videos/

Cuentas corrientes
www.technotel.com/monica9/videos/

Cuentas por cobrar (Pagos, débitos, créditos)
www.technotel.com/monica9/videos/
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Cuentas por pagar (Cartera de proveedores)
www.technotel.com/monica9/videos/

Archivo de clientes proveedores
www.technotel.com/monica9/videos/

Ordenes de compra (proveedores)
www.technotel.com/monica9/videos/

Introduccién a la contabilidad
www.technotel.com/monica9/videos/

Enlaces contables
www.technotel.com/monica9/videos/ENLACES CONTABLES.html|

Punto de venta
www.technotel.com/monica9/videos/

Parametros del programa
www. technotel.com/monica9/videos/

= Remover licencia

www.technotel.com/monica9/videos/COMO REMOVER UNA_LICENCIA DE_MI_EQUIPO.html
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indice: Adiciones a esta version >

Adiciones y mejoras generales

- Multialmacén.- Ahora puede tener mas de una bodega 6 almacén definido en su negocio. Puede hacer
transferencia entre almacenes.

- Acepta uso de una 2da moneda.- Puede usar la moneda de su pais para facturar, pero también lo puede
hacer en délares por ejemplo.

- Devoluciones al suplidor. Si necesita retornar un producto al suplidor, ahora puede hacerlo sin
inconvenientes usando el moédulo de retornos al suplidor.

- Los formatos principales de su empresa pueden ser personalizados al gusto de su negocio. Por ejemplo si su
empresa usa un formato especial para la factura, Monica acepta ajustes especiales. Igualmente en cheques,
estimados, etc.

- Captura de iméagenes via scanner. Por ejemplo si algun cliente le paga en cheques_6 en moneda extranjera,
ahora puede escanear 6 digitalizar el documento muy facilmente si tiene un scanner y adjuntarlo directamente a la factura
6 al documento relacionado. Por ejemplo si esta haciendo un asiento contable y quiera adjuntar el documento de origen
(recibo, cheque, factura, guia, voucher, etc.), lo puede hacer sin inconvenientes.

- Mayor integracion con el internet. Si su computador tiene acceso a la web, puede ver el mapa de direcciones de su
ciudad, actualizacién automatica en el valor del délar.

- Todos los reportes son ahora son modificables segun los requerimientos de su empresa.

-Se ha mejorado significativamente la interface del usuario, haciéndola mucho mas amigable y facil de usar.

- Se utiliza ahora en esta version base de datos SQL 2008 R2. Esta es una tecnologia de almacenamiento de informacion
gque es muy confiable y segura (Bancos y grandes empresas lo usan por su confiabilidad y seguridad). La version que se
instala es SQL 2008 R2 Express (almacena hasta 10 Gigabytes de informacién). Sin embargo, si su empresa necesita
mayor capacidad puede emigrar a SQL 2008 Regular (por un costo adicional).

- Adicion de mas de 30 reportes nuevos, en todos los modulos.
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indice: Adiciones a esta version > Por pais >

Mejoras Argentina

Constantemente estamos mejorando el software de negocios Monica y realizando adiciones importantes para
su pais y para su negocio. Si tiene alguna sugerencia, puede hacérnosla llegar a nuestro correo electrénico 6
al_forum de usuarios, si esta mejora es de beneficio para todos los usuarios, haremos lo posible por incluirla
en una préxima actualizacion.

Para su pais, tenemos la confeccién de facturas en tipos A, B, C. Adicionalmente puede revisar el archivo
mejoras_paises.txt , ubicado en el directorio en el cual instal6 el software, ya que probablemente hemos
seguido realizado adiciones y mejoras después de haber publicado este manual.
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indice: Adiciones a esta version > Por pais >
Adiciones y mejoras para otros paises

revisar el archivo mejoras_paises.txt, ubicado en el directorio en el cual instal6 el software, ya que
probablemente hemos seguido realizado adiciones y mejoras después de haber publicado este manual.



15

indice: Adiciones a esta version > Por pais >
Mejoras Colombia

Constantemente estamos mejorando el software de negocios Monica y realizando adiciones importantes para
su pais y para su negocio. Si tiene alguna sugerencia, puede hacérnosla llegar a nuestro correo electrénico 6
al_forum de usuarios, si esta mejora es de beneficio para todos los usuarios, haremos lo posible por incluirla
en una préxima actualizacion.

Para Colombia, se tienen las retenciones (Retencion en la fuente, en IVA y en ICA), adicionalmente se han
desarrollado los medios magnéticos (formulario 1002 y 1003), la cuales pueden ser copiados directamente al
pre validador de la DIAN, a fin de poder generar archivos XML.

Adicionalmente puede revisar el archivo mejoras_paises.txt , ubicado en el directorio en el cual instalo el
software, ya que probablemente hemos seguido realizado adiciones y mejoras después de haber publicado
este manual.
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indice: Adiciones a esta version > Por pais >

Mejoras Ecuador
Constantemente estamos mejorando el software de negocios Monica y realizando adiciones importantes para
su pais y para su negocio. Si tiene alguna sugerencia, puede hacérnosla llegar a nuestro correo electrénico 6

al_forum de usuarios , si esta mejora es de beneficio para todos los usuarios, haremos lo posible por incluirla
en una préxima actualizacién.

Para Ecuador se han adicionado las retenciones en ventas, asi como las retenciones en compras.

Adicionalmente puede revisar el archivo mejoras_paises.txt , ubicado en el directorio en el cual instalo el
software, ya que probablemente hemos seguido realizado adiciones y mejoras después de haber publicado
este manual.
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indice: Adiciones a esta version > Por pais >

Mejoras Mexico
Constantemente estamos mejorando el software de negocios Monica y realizando adiciones importantes para
su pais y para su negocio. Si tiene alguna sugerencia, puede hacérnosla llegar a nuestro correo electrénico 6

al_férum de usuarios, si esta mejora es de beneficio para todos los usuarios, haremos lo posible por incluirla
en una préxima actualizacién.

Para México, se ha desarrollado facturacion con CBB y facturacion electronica CFDI con un PAC.

Adicionalmente puede revisar el archivo mejoras_paises.txt , ubicado en el directorio en el cual instalo el
software, ya que probablemente hemos seguido realizado adiciones y mejoras después de haber publicado
este manual.
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indice: Adiciones a esta version > Por pais >

Mejoras Peru
Constantemente estamos mejorando el software de negocios Monica y realizando adiciones importantes para
su pais y para su negocio. Si tiene alguna sugerencia, puede hacérnosla llegar a nuestro correo electrénico 6

al_férum de usuarios, si esta mejora es de beneficio para todos los usuarios, haremos lo posible por incluirla
en una préxima actualizacién.

Para PerU, se puede realizar la facturacion mediante Boleta o factura de venta.

Adicionalmente puede revisar el archivo mejoras_paises.txt , ubicado en el directorio en el cual instalo el
software, ya que probablemente hemos seguido realizado adiciones y mejoras después de haber publicado
este manual.
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indice: Instalacion >

Requerimientos minimos

- Computador debe ser compatible Pentium Il 6 superior

- Velocidad del procesador debe ser 1.0 GHz. Se recomienda procesador 2.0 é superior.

- Windows XP con service pack 3 6 version superior. Se recomienda Windows 7 6 versiones superiores.
- Memoria RAM con al menos 640 MB. Se recomienda 1 GB 6 mas

- Monitor con Super VGA 6 superior, resolucién recomendada 1024 x 860 6 similar.

- Raton

- Disco duro con al menos 1 GB de espacio disponible al momento de instalar el software. Se recomienda un disco duro
con velocidad de 7,200 rpm 6 superior.

Si va a instalar el software en una red, es importante destacar que la base de datos debe residir en el computador
principal. Si va a tener mas de 4 computadores en linea, se recomienda que el disco duro sea de al menos 7,200 rpm, y
debe tener un Windows server en el computador principal.

Aunque Monica puede instalarse en computadores simples como Laptops con procesador Atom, no es recomendable para
utilizarlos como “server” o computador principal de red, debido a que tienen una capacidad de procesamiento muy lenta.
Igualmente no se recomienda usar Windows basico (Starter y home basico) para un computador principal de una red.
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indice: Instalacién >

Instalacion en un solo computador

't\—\_!"‘——_

La instalacién se puede hacer desde el disco CD que ha adquirido, 6 también desde el internet. Siga las
instrucciones que a continuacion se indican:

1.- Prender su computador

2- Inserte disco 6 CD en la lectora de discos de su computador. Si descarg6 el instalador del internet,
simplemente hacer doble clic en dicho instalador.

3.- Después de algunos segundos se muestra en pantalla las instrucciones para instalar el programa. En caso
de que no se muestre en pantalla instrucciones, ubicar dentro del disco el archivo "instalador_monica_9.exe y
ejecutarlo (hacer doble clic en dicho archivo).

4.- En estas pantallas de instalacién, se le mostrara el subdirectorio en el cual desea grabar el programa, Ud.
puede, si desea, especificar un directorio diferente al que se ha pre-establecido: C:\MONICA9. Si Ud. desea
cancelar la instalacién, lo puede hacer presionando el botén de cancelar (su computador no se vera afectado
de ninguna manera).

Se recomienda realizar una instalacion estandar, es decir con valores pre-establecidos (lo més aconsejable)
simplemente presionar ENTER en cada pantalla que se muestra (6 hacer clic en ACEPTAR - en ingles OK ).

5.- Se debe anotar que segun el tipo de Windows que tenga en su computador, pueden mostrarse ventanas
adicionales de pre-instalacion. Por ejemplo, si tiene Windows Vista, probablemente se va a mostrar, las
pantallas de "pre-requisitos”, es decir archivos necesarios que se deben instalar antes de la instalacion del
software Monica. A veces es necesario instalar un archivo auxiliar llamado Framework 3.5, el cual puede
tomar un extenso tiempo de instalacion (tipicamente, 10 minutos), asi como otros programas de instalacion
(SQL server 2008 R2 express, el cual es otro componente del programa, pudiera tomar alrededor de 15
minutos).

6.- Aunque el instalador de Monica es sumamente flexible y practicamente tiene previsto casi todo tipo de
instalacion (ejemplo: computadores de 32 bits, de 64 bits, Windows XP, Vista, Windows 7, etc.),
ocasionalmente pudiera encontrarse casos en los cuales, su computador no acepta un componente de la
instalacion de Monica, en dichos casos, proceda previamente a realizar una instalacién manual de los
componentes de Monica y luego retorne a reinstalar el programa de Monica.

7.- Una vez instalada MONICA se muestra un mensaje de correcta instalacion. El programa se instala en el
directorio pre-establecido C:\MONICA9 (en algunos casos el directorio pre-establecido pudiera ubicarse en
otro disco duro, por ejemplo D:\MONICA9, debido a que el programa no encuentra suficiente espacio en el
disco duro, necesita al menos 400 MB de espacio libre para instalar el programa).

8.- Antes de usar el programa Monica, se muestra una pantalla de registracion, si Monica, detecta internet, le
muestra una pantalla para que ingrese el nro. De licencia (el cual debe esta incluido en el certificado que
debe haber recibido cuando compré el programa)
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P Registracian por internet E3

Nuamero licencia

Mombre de su negocio

Su nombre

Pais Ciudad
— Seleccionar su pais — |Z|

Teléfono Correo electranico

Su computador ternet

Si este el computador en el cual va usar Monica, ingresar el nro. de licencia. Es un grupo de
letras v nimeros que debe haber recibido previamente. Sidesea usar la edicion gratuita (con
opciones limtadas) ingresar el codigo DSLPT9375H2M

Sialn no ha comprado una licencia, visitenos en el internet en www.technotel com

‘ [2:“5centar ‘ ‘ Ligan::elar ‘

9.- Si desea usar la version gratuita, simplemente ingrese el cédigo que se encuentra en dicha pantalla (para
el ejemplo, el nro. de licencia seria D5LPT9375H2M). La version gratuita, permite trabajar todas las opciones
del programa, esta dirigido a negocios unipersonales, 6 negocios en los cuales se tiene un bajo volumen de
emision de facturas, para estudiantes, evaluacion, etc... La version gratuita no tiene fecha de expiracion. La
Unica limitacion, es en el nimero de documentos que se pueden ingresar al sistema, hasta un maximo de 5
documentos por semana pueden ser ingresados (5 facturas, 5 estimados, 5 clientes, etc.) y es version
monousuario (no puede usarse en una red de computadores)

10.- Una vez que ha ingresado la licencia correspondiente ya esta listo para usar el programa de negocios
Monica, ya puede comenzar a ingresar informacién de su negocio en el programa.
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Indice: Instalaciéon >

Instalacién en red

Una red de computadores es un conjunto de computadores que estan comunicados entre si, ya sea mediante
medios fisicos (cables de conexién), 6 en forma inalambrica (mediante ondas de radio frecuencia, usando
para ello "routers”). La ventaja de usar una red de computadores en su negocio es de mucho beneficio.

Por ejemplo, Ud. puede colocar varios computadores en el mostrador de su negocio, para atencion al publico

y todas ellas esta conectadas al computador central en el cual se tiene almacenado los productos, otro
computador de la red, puede tenerlo en el almacén el cual puede estar actualizando constantemente el
inventario de productos que vende su empresa. Otro grupo de computadores podrian estar actualizando las
cuentas por cobrar (facturas al crédito). Todo este flujo de informacién puede ser administrado por el
software de negocios Monica.

Para la instalacion de Monica en red, puede utilizar cualquier tipo de computadores con Windows (Windows
XP - SP3 0 versiones siguientes). Si es una red de hasta 3 computadores, puede usar una red simple (de
punto a punto 6 "peer to peer”). Si tiene 4 6 mas computadores en red, por razones de eficiencia y seguridad
debe instalar Windows server (versién 2003 o siguientes) en el computador principal (el computador que va
almacenar los datos). Adjunto se muestra un esquema tipico de una red en una empresa.

UNA RED TIPICA

Windows server - ;{F -
en el computador |~ | j Monica 9 en el server
principal i 4

..... - = —

- =
Mostradaor Contabilidad Almacén Administrador Mostrador
Windows 7 Windows Vista '.-"-"Er:d-::n‘-.-‘s X!ﬁ - SPE '\".'irl{IDv':'E- ? Windows 7
MONICA 9 MONICAS MONICAS MONICA 9 MONICA 9

Se recomienda que la instalaciébn del software, sea realizado por un experto en computacion. Las
instrucciones para la instalacion en red son las siguientes:

1.- Verificar que los computadores se encuentren en red. Para ello ingresar en cada uno de los computadores
y verificar en el explorador de cada equipo que se muestren los iconos con los nombres de los computadores
y su respectivo disco 6 folder compartido en el computador principal. Si no se puede visualizar el grupo de
computadores de la red en cada computador debe comunicarse con el técnico que instalé los computadores
y resolver este inconveniente antes de seguir al siguiente punto.

2.- Instalar en cada uno de los computadores de la red, el software de negocios Monica. Recomendable,
utilizar las opciones pre-determinadas de instalacion (se instala en el disco local de cada computador). Se



23

debe instalar en el computador principal como en las estaciones

3.- En el computador principal ejecutar el programa Monica y activar la licencia de red, que debe haber
recibido al comprar el programa.

4.- En el computador principal activar el software que permite compartir la base de datos SQL en la red (ver
video explicativo), asi como reconfigurar el "firewall" para permitir acceso a las estaciones.

5.- En cada estacion, cambiar (6 crear) un acceso directo al programa Monica.exe que debe encontrarse en el
folder del disco principal (ver video explicativo)

Video en web: configurar en red
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indice: Instalacién >

Actualizacion de versiones previas

Si tiene datos de la version anterior puede trasladarlos a Monica 9. Debe anotarse que para transferir su
informacion, Monica 9 NO debe tener informacion previa. Es decir, que si ha ingresado algin dato (una
factura, un cliente, una compra, etc.), la nueva version, ya no puede recibir datos de la version anterior, en
otras palabras, Monica debe tener los archivos vacios a fin de poder transferir datos de la version previa. Para
transferir datos de una version anterior, seguir las siguientes instrucciones:

1.- Asegulrese que nadie mas esté usando el programa Monica, por ejemplo si el programa esta en red,
ninguna otra estacion debe estar usando el programa. Tanto la version anterior, como la nueva version.

2.- En la versién anterior, ejecutar la opcion de Monica=>parametros=>chequear archivos==>iniciar, no es
necesario marcar las opciones adicionales que alli se muestran. Una vez que termina el chequeo de archivos,
cerrar el programa.

3.- En la nueva version ir a la opcion Monica=>paradmetros=>version previa y en dicha pantalla seleccionar la
version de la cual quiere trasladar sus datos. Solamente puede trasladar informacion de la version 8 6 la
version 8.5. Asi como también el directorio en el cual se encuentran los datos (por ejemplo c:\monica85).
Para saber donde estan los datos de su empresa, en la version anterior ingresar a Monica=>parametros y en
esta pantalla se muestra el directorio de los datos (ejemplo c:\monica8\emp_1020)

4.- Una vez que ha especificado la versién (Monica 8 6 Monica 8.5), asi como el directorio de sus datos,
presionar el bot6n de “iniciar proceso", después de algunos segundos debe mostrarse la barra de avance.
Dependiendo de la cantidad de informacion y la velocidad de su computador, el proceso de transferencia de
datos puede demorarse desde algunos segundos hasta varios minutos.

Nota.- Debido a que en esta version, se han realizado cambios estructurales muy grandes con respecto a las
versiones anteriores, solamente es posible transferir los clientes, los proveedores, la lista de productos y la
tabla contable (plan de cuentas).

Después que ha finalizado la transferencia de sus datos, ya puede proceder a usar el software Monica (crear
facturas, compras, productos, etc.)
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indice: Monica > Facturacion >

Introduccién a la facturacion

Una factura, en general se refiere a un documento de compra-venta de mercaderia, en algunos paises se
refiere como ticket de venta, recibo, factura cambiaria de compra-venta, etc. Es el documento que se entrega
al cliente y en muchos paises tiene validez legal, por lo tanto su uso y disefio esta normado por las oficinas de
impuestos de cada pais.

Este mddulo le permite realizar las facturas practicamente a cualquier formato que se requiere en su pais. Por
ejemplo puede realizar facturas con impuesto, sin impuesto, aplicar el impuesto a un producto 6 a varios,
diferentes impuestos para diferentes productos.

Asi mismo puede averiguar facilmente el precio de un producto, para un cliente en particular 6 la estadistica
de ventas. Igualmente puede definir hasta tres diferentes tipos de facturas. Por ejemplo en Per( se utiliza la
factura y la boleta, en Argentina facturas tipo A, B, C. En el Salvador la factura de crédito fiscal y boleta de
venta. Cada una de estas facturas puede tener un formato y forma de facturar que difieren. Con Monica se
pueden establecer estos tipos de formatos y procedimientos de pagos (pueden diferir inclusive en diferentes
impuestos). Para un procedimiento detallado acerca de como definir estos tipos de formatos vea la opcion

de_parametros.

En este capitulo se muestra los procedimientos para crear facturas, modificarlas y eliminarlas, también puede
realizar devoluciones, facturas en lotes y reportes varios. Cuando realiza una factura, ésta es
automaticamente actualizada en el inventario y en el médulo de cuentas por cobrar. Asi mismo el movimiento
de los productos se registran en el kardex y quedan actualizadas las cantidades disponibles en almacén.

También tiene la posibilidad de emitir automéaticamente el respectivo asiento contable si lo desea. Cuando Ud.
ingresa al médulo de facturacion se muestra la lista de facturas emitidas. Desde esta pantalla Ud. puede
realizar las funciones de crear, modificar, eliminar, etc. las diferentes facturas.
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indice: Monica > Facturacion >
Crear una factura

Uno de los documentos mas importantes en un negocio es la factura (quizas el mas importante). La factura
es el documento de compra-venta entre la empresa y su cliente. Monica ha puesto especial énfasis en la
elaboracion de una factura. La cual es sencilla de realizar, pero al mismo tiempo le proporciona una amplitud
de opciones que permite tener practicamente cualquier tipo de factura. Adjunto se muestra el video
correspondiente a la creacion de una factura.

Del menu principal presionar Facturas, luego se muestra la pantalla general de facturas, de alli presionar el
botén de crear, después de algunos segundos se muestra la pantalla para crear las facturas. En esta pantalla
se muestran los diferentes campos, los cuales deben ser completados a fin de salvar en el disco de su
computador la factura en pantalla. Para saltar de campo en campo, puede utilizar la tecla de ENTER, 0 el
tabulador. Para una mejor explicacion vea el video de como ingresar 6 modificar una factura.

Video en web: Crear una factura
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indice: Monica > Facturacion >

Anular una factura

De la pantalla del ment de facturacion, seleccionar el botén de eliminar. Luego ingresar el Nro. de la factura
(se muestra un namero que previamente puede ser seleccionado mediante el ratén).

Presionar aceptar y después se muestra una pantalla de confirmacion para la eliminacion. Se debe anotar que
la eliminacion de una factura no puede ser realizada si se encuentra dentro de un periodo contable que ha
sido cerrado. Asi mismo ver la seccion de reportes para tener una relacién de facturas eliminadas, es decir, si
por ejemplo Ud. elimin6 una factura y desea saber después de algun tiempo que facturas han sido eliminadas
del sistema, entonces ingresar a la seccion de reportes para obtener una relacion de facturas que han sido
eliminadas.

Si el médulo de facturacién estd conectado al médulo de contabilidad, el asiento contable asociado a dicha
factura es automaticamente eliminado. Las facturas eliminadas ya no se muestran en listado de facturas, a
menos que tenga activado la opcion de poder ver facturas anuladas.

En algunas configuraciones, la factura no puede ser anulada. Por ejemplo si tiene impresora fiscal, la factura
no puede ser anulada ni modificada.
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indice: Monica > Facturacion >

Devoluciones del cliente

Cuando un cliente quiere realizar una devolucién de un producto, por alguna razon: producto dafiado,
producto incompleto, etc. entonces Ud. puede realizar una devolucion de mercaderia. Para ello simplemente
hacer un clic sobre la pestafia de Devoluciones en la pantalla general de la facturacién. Después de algunos
segundos se muestra la pantalla con la lista de devoluciones. El procedimiento para crear, modificar y/o
eliminar una devolucién es similar a realizar una factura, por ello si Ud. sabe como realizar una factura,
entonces no va a tener ningun problema al manejar una devolucién.

Cuando se realiza una devolucion, esta se registra en la seccién de cuentas por cobrar, como un crédito. Si se
le ha asignado un pago entonces se registra un pago también en las cuentas por cobrar (como un débito).
Igualmente sobre estas devoluciones, Ud. puede realizar anotaciones por cada devolucién, ordenarlas de
acuerdo a las fechas de emisién, por cliente, por términos, etc. Asi mismo los productos que se retornan al
inventario quedan registrados en el kardex.

Una devolucién puede ser aplicada a una factura. Por ejemplo si el cliente retorna algin producto, Ud. genera
la devolucion y después le puede indicar al cliente que dicha devolucidon se aplica a una futura compra.
Cuando realiza la factura para ese cliente presione el boton de pagos previos y se debe mostrar el monto de
dicha devolucion (siempre que la devolucidon haya este aun abierta y se haya creado con “pago” cero, es decir
no se le devolvio dinero en la devolucion)
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indice: Monica > Facturacién >

Facturas en lote

Esta opcién le permite emitir automaticamente un grupo de facturas similares. Por ejemplo si su empresa
tiene que facturar cada fin de mes por servicio de mantenimiento de equipos de oficina, por la misma
cantidad a un grupo de clientes y siempre por la misma cantidad, entonces esta opcion es ideal. El proceso

para realizar una facturacion es el sgte:

Definir una Factura Gral.- Ud. debe definir una factura base en la seccion de facturas modelo. Este
documento contiene el modelo general de la factura que se va a emitir a cada cliente.

Adicionar un cliente.- Le permite incluir un cliente en el grupo al cual se le emitira las facturas.
Especificar el codigo 6 presionar la tecla buscar para ubicar el cliente de la lista general de clientes.

Eliminar un cliente.- Le permite eliminar un cliente del grupo de clientes, por ejemplo cuando el

cliente ha dejado de utilizar el servicio, entonces utilizar esta opcion para eliminarlo del grupo.

Ver grupo.- Le permite ver en pantalla u obtener un listado de los clientes a los cuales se les va
emitir las facturas. Los clientes que se muestran marcados con un asterisco “*’ son los que
pertenecen al grupo a los cuales se emite la factura.

Iniciar proceso.- Cuando se ha definido la factura y el grupo de clientes entonces presionar este
botén en el cual se le muestra una ventana solicitando si existe ya un pago por adelantado y la fecha
gue debe mostrarse en las facturas. El proceso de facturacion por lotes puede tomar algunos
segundos 6 varias horas dependiendo de la cantidad de clientes a los cuales tiene que emitir esta

factura.
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indice: Monica > Facturacion >
Enlace a la contabilidad

El modulo de facturacion esta enlazado con la contabilidad de tal manera que al emitir una factura,
automaticamente emite su correspondiente asiento contable. Es necesario, sin embargo, definir exactamente
de qué manera se va a generar el asiento contable. Es decir que cuentas contables seran afectadas al realizar
una factura.

Por ejemplo si Ud. esta usando el almacén, entonces al vender un producto, el inventario queda afectado. Si
esta recibiendo dinero en la facturacion, quizas desee afectar la cuenta de caja general (6 caja chica como le
conoce contablemente en algunos paises).

Para definir el enlace a la contabilidad debe definir el asiento contable automatico. Para ello vea la seccién de
Cuentas de enlace en el capitulo de Contabilidad

Una vez que ha definido el enlace contable entre la facturacion y la contabilidad, solamente tiene que emitir
la respectiva factura. Monica, se encarga automaticamente de generar el asiento respectivo. Igualmente si
modifica la factura, el asiento contable también refleja este cambio. Por ejemplo si realiza una factura y unos
minutos después (o dias después) tiene que aumentar algunos productos adicionales a la factura, la adicion
de dichos productos se refleja en el asiento asociado para esta factura. Asimismo, si elimina una factura, el
asiento respectivo también es eliminado de los libros contables.
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indice: Monica > Inventario >
Introduccién al inventario

Esta opcion le permite manejar todo lo relativo a los productos del inventario: Crear nuevos productos,
modificarlos, eliminarlos, crear cotizaciones, érdenes de compra, devoluciones al proveedor, manejar el
kardex, etc. De la pantalla principal de MONICA hacer un clic en Inventario el cual, después de algunos
segundos, le muestra la pantalla general del inventario. Desde esta pantalla Ud. puede crear nuevos
productos a ser ingresados al inventario, modificarlos, cambiar precios, etc. También puede ordenar los
productos por categoria, por suplidor, etc. simplemente hacer un clic en la flecha que esta situada junto a
seleccione orden. Asi mismo también puede manejar el kardex del producto, realizar cotizaciones, érdenes de
compras para sus suplidores, y reportes varios.
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indice: Monica > Inventario > Productos >

Crear un producto
Utilizar esta opcién para crear un nuevo articulo 6 producto. Los productos se usan para realizar la
facturacion. También puede crear el articulo cuando esta realizando una factura, un estimado, una orden de

compra, una cotizacion. Ver el siguiente video de la Web:

Video de como crear un producto
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indice: Monica > Inventario > Productos >
Modificar/eliminar un producto

Para modificar un producto, del inventario de la pantalla general del inventario, presionar Modifica y luego
ingresar el codigo del producto (también puede hacer un clic sobre el producto a modificar y luego presionar
Modifica). Luego se muestra una pantalla para realizar la correspondiente modificacion. Se pueden modificar
todos los campos excepto el costo y la cantidad en almacén.

Por ejemplo si desea cambiar la descripcion simplemente mover el cursor a este campo y realizar el cambio
deseado.

Ud. puede cambiar por ejemplo nuevos precios, un proveedor diferente, una nueva imagen, codigos
contables que han sido cambiados, etc.

Asimismo si desea eliminar un producto del inventario, igualmente debe presionar el boton de Eliminar. Sin
embargo la eliminacién de un producto solamente se puede dar si no existen productos en el almacén, es
decir se tiene un inventario cero, para dicho producto.

Si desea eliminar dicho producto del almacén aun teniendo productos, debe ir a la funcién de Kardex y retirar
las unidades correspondientes del producto hasta tener cero productos y solamente después se puede
eliminar el producto del inventario.

Cuando elimina un producto, se muestra la pantalla de dicho producto y si estd de acuerdo en eliminarlo
presionar "Aceptar”, y le pide confirmacidon de su seleccion. Después de eliminar un producto, ya no puede
volver a usarlo. Si lo desea usar tiene que reingresarlo nuevamente.
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indice: Monica > Inventario > Productos >
cambiar precios de compra

Un producto en el inventario tiene un precio de compra (precio al cual su negocio adquiere el producto de su
proveedor) y un precio de venta, el cual es el precio al cual su negocio le vende al cliente. Obviamente, el
precio de venta a su cliente tiene que ser mayor al precio al cual Ud. compra a su suplidor a fin de que tenga
un margen de ganancia.

El precio de compra de un producto puede depender del suplidor al cual esta solicitdndole cotizaciones. Muy a
menudo, Ud. puede recibir listas de precios de su proveedor indicAndole que sus precios han sido variados.
Ud. puede ingresar la lista de precios de su suplidor, de tal manera que cuando haga una orden de compra o
una cotizacion siempre tenga actualizado el correcto precio de ventas.

Asi mismo Ud. puede elaborar listas de precios para diferentes clientes. Por ejemplo, Ud. puede tener una

lista de precios para el cliente ABC, el cual es un buen cliente y por lo tanto tiene una lista de precios de sus
productos que puede ser diferente para el cliente XYZ.

Generar lista de precios para su cliente

Para generar una lista de precios debe dirigirse al modulo de inventario, en la pestafia INVENTARIO en la
parte inferior encuentra el boton de MODIFICAR PRECIOS y luego escoge pestafia PRECIOS POR CLIENTE.
En ese modulo busca el nombre de su cliente, le apareceran todos los productos, sino desea que le aparecen
todos puede filtrar esta informacion en PRODUCTOS POR: Cédigo, descripcion, rango, etc., y le da clic en
MOSTRAR.

Ahi podra modificar los precios de manera manual en la columna PRECIO CLTE. el precio 1 no se puede
modificar porque es referencial de como lo ingreso en su inventario.

Una vez que haya hecho los cambios en el precio da clic en ACEPTAR, puede enviar esa lista a su cliente
generandola en LISTA DE PRECIOS.

Existen casos en los cuales Ud. quiere copiar los mismos precios de otro cliente, lo puede hacer en la opcion
COPIAR LISTA DE, ahi ingresa el nombre del cliente referencial que va a copiar.

Ingresar una lista de precios del suplidor

Muchas veces es importante tener en el sistema la lista de precios de nuestros suplidores para poder elaborar
una orden de compra, de esta forma ahorramos tiempo y es mas féacil la elaboracion de este pedido. Otra
forma es cambiando el precio cuando elaboramos la orden de compra.

Para ingresar una lista de precios nos dirigimos al modulo de inventario, en la pestafia OTROS en ese modulo
escogemos LISTA PREC. DIST. Buscamos el codigo del suplidor, apareceran los productos que nos venda si lo
hemos ingresado anteriormente cuando creamos el producto y seleccionamos a este proveedor, caso
contrario adicionamos productos con los precios dados, una vez terminada la lista de nuestro proveedor le
damos clic en ACEPTAR.

Una vez cambiado los precios, se guarda la informacion y se refleja cuando haga una nueva orden de
compra, en las antiguas 6rdenes no se modifican estos precios.
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indice: Monica > Inventario > Productos >

Movimiento entre bodegas

Los movimientos de bodega sirven para transferir productos entre bodegas, asumiendo que tenga varias
bodegas o almacenes.

Para esto debe primero definir las bodegas en su negocio, y se realiza de la siguiente forma:
PARAMETROS-->TABLAS-->INVENTARIO-->BODEGAS O ALMACEN.

Aqui usted ingresa la cantidad de bodegas que maneja en su(s) negocio(s), puede ser que tenga una bodega
principal y una bodega secundaria 0 mas.

Para transferir productos debe ingresar al modulo de INVENTARIO, ingresa a la pestafia de inventario, da clic
en el boton inferior de TRANSFERIR, aqui le aparecera toda la lista de productos, y si desea especificar que
producto va a transferir, lo puede filtrar por Cédigo o por Descripcion.

Para explicarle de mejor manera vamos a utilizar como ejemplo los nombres bodega Principal (para la
principal) y sucursal 1 (para la secundaria). Si queremos transferir productos de la bodega principal a la
secundaria, tenemos que considerar el TOTAL de productos que tenemos en ella (como se muestra en la
pantalla adjunta). Si tenemos 40 unidades de BORRADOR que estaban en un principio en la bodega principal
y de esta misma vamos a sacar 15 unidades para trasladarla a la bodega secundaria, simplemente debemos
modificar manualmente las cantidades en ambas columnas, para que sumadas cuadre con la columna TOTAL.

Esta transferencia no solo se puede hacer entre dos bodegas sino con "N" cantidad de bodegas 6 almacenes
gue se tenga, considerando que si saca de una bodega para incrementarla en la otra, esta resta y suma debe
hacerse manualmente.

X5

“~

0 Movimiento de productes entre bodegas
En esta pantalla puede realizar traslados de productos entre las diferentes bodegas 6 almacenes de la empresa. Estos movimientos se reflejan
en el kardex.
I, $
@ Ubicar Producto Por Cédigo () Ubicar Producto Por Descripcion
Cadigo Descripcion Producto Total Unidad Bodega principal Sucursal 1
Borrador nro. 34, paquete de 4 unic____ 40.00 Unidad 25.00 15.00 |
CUAD cuaderno cuadriculado, 100 hojas, 30,00 Unidad 20.00 10.00
LAPIZ lapizla 2.5 puntafina 100.00 Unidad 30.00 20,00
LAPIZ32 Lapiz modelo 32 . Marca cerro azul 0.00 Unidad
423 pruebas 2.00 Unidad 1.00
TAJ Tajador de lapiz. modelo 34, plastic 0.00 Unidad
4 3

D?\ﬁceptar

Cancelar




36

indice: Monica > Inventario > Productos > Etiquetas >
Creacion de Etiqueta

Este procedimiento le permite imprimir una variedad de etiquetas para sus productos del inventario. Puede
usar las que estan pre-definidas 6 también puede crear sus propias etiquetas.

La facilidad de imprimir etiquetas es que se puede manejar mas eficiente los productos de su almacén. Por
ejemplo Ud. puede crear etiquetas de todos los productos que ingresan a su almacén, después al momento
de facturarlo simplemente se puede fijar en el cédigo del producto y tripearlo en la pantalla de facturacién y
automaticamente tendra el precio definido. Si esta usando una pistola lectora de barras sus etiquetas han
sido impresas con codigo de barras; entonces la labor de facturacion es muy simple de realizar (muy similar a
la que se realiza en un gran supermercado en la cual el producto es automaticamente leido por un lector de
codigo de barras pero estacionario).

Las etiquetas pueden imprimirse en casi cualquier tipo de impresora. Se recomienda usar impresoras laser 6
impresoras de inyeccion de tinta. Usted también puede usar una impresora matricial (6 de martillo, las que
traen el papel perforado), pero la calidad de impresién del codigo de barras NO serd muy buena y
probablemente el lector de barras tendra mucha dificultad en reconocer y leer el producto.

Para crear una etiqueta, dirijjase al modulo de INVENTARIO, al boton de ETIQUETAS, ingresamos a ese
maddulo y nos aparecera la siguiente imagen que adjunto.

§. Impresion de ctiguetes E
Esta opoidn se puade usar para imprimir etiquetas delinventanio. Puade elegrr efiquetas pradefinicas (listas para ser impresas)
disefiar una nueys etiqusta. 4 modmcaras

Elegir una etigueta | ™ = Elegir producto(s) % ! Eliguetas a imprirmir '\{:

T el e agies s ) Unu 6 varios artoulos :
~ Afiadir una nueva etigueta . 1 : 0 EthUEtaS
" Modificar una etiqueta : E/ . Un grupo de articulos W bt i
3 presol

~) Eliminar una sligueta Imprimir una prueka

B,
L Aceptar

Aqui puede elegir una etiqueta preestablecida de la lista, afiadir, modificar 6 eliminar una etiqueta. Si escoge
una etiqueta de la lista, en la parte inferior aparecera las caracteristicas como: medidas, tipo de impresora y
papel que se recomienda usar (como se muestra en la pantalla adjunta).

Elegir una etiqueta

@) De |2 lista de etiquetas
Afiadir una nueva etiqueta
Modificar una efiqueta
Eliminar una efiqueta

Medidas (Ancho x Altura)
En papel blance a 3 columnas
En papel blanco a 4 columnas
Etiqueta de 1" x 0.5"
Etiqueta de 1" x 17
Etiqueta de 1" x 2" i

m| s

Etigueta de 4.5 x 1.3 cms, para
productos peguefios, ejem. chocolates.
Usar formato Avery 8167. Impresora
laser 6 inveccion
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Si desea afadir una nueva etiqueta le aparecera el siguiente cuadro:

%> Disefio de una etiqueta @

Esta opcidn le permite configurar el codigo de barras, como es la altura de las barras, distancia entre barras,
gtc. Presione el boton de "configurar disefio” para determinar la posicion de impresion de la etiqueta que esta
disefiando.

Ancho e
| I Siztema barra - | Lo [ [0 Fets) E|

Descripcion del producto

Precio del producto A ErT 050 =
Comentario
Codigo del producto lto Espacio entre Barras : 0.00 5
(NIRRT

123456739012 Ancho Barras : 0.03
Descripeidn :
Comentario : =

‘ ﬂ Cancelar

= o Configurar
‘ E’_fg’\ﬁceptar ‘ ‘._} disefio

‘ fj Ver Prueba

Aqui puede personalizar su etiqueta. Le recomendamos NO modificar y utilizar los valores predefinidos que se
encuentran en esta opcion como son: sistema barra, altura barra, espacio entre barras y ancho barras.

El siguiente paso es ELEGIR PRODUCTOS, que puede ser la opcion de uno o varios articulos 6 un grupo de
articulos (como se muestra en la pantalla adjunta). Ud. puede escoger sus productos de su lista, o crear de
manera sencilla un articulo nuevo, donde dice ETIQUETAS coloca la cantidad de etiquetas que desea
imprimir, en comentario de la etiqueta si desea puede modificarlo y el precio de igual manera. Generalmente
uno modifica el campo de comentario y precios cuando hay productos en oferta y/é bajan de precio, como en
el ejemplo adjunto que esta con un 20% de descuento.
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Articulo Etiquetas Comentario de la Etigueta
Baorrador nro. 34, 20120% OFF

a vez selecciona ductos y las cantidades ©
, y ahi pu ambiar de i i

|
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indice: Monica > Inventario > Compras al proveedor >

Creacion de una compra

Utilizar esta seccidn para ordenar compras a sus suplidores. Para ingresar a esta opcion, en el menu principal
ir a INVENTARIO, escoja la pestafia de COMPRAS y en este méddulo escoge la opcion CREAR para elaborar
una orden de compra (ver figura adjunta).

-g"Compras para el proveedor 5% |

Mi empresa

[Dl"dﬂll Nro J
) Emitida 18042012 En Pesos En 3
Codigo Frovesdor D Bty e 15 Fuj
Wendr, T USS=Pesos 010
Términos D Precio inchrye VA
4
L RFC Faot. Provesd Compra Vence 18/04/2012 J
Lines C-acb@a D;=.-_=»cnpc-i6n .Bodﬂ_-ga Cantidad Unidsd  Precio Pesos  Decto. Subtots] Pesos
2
3
4
5
8
9
., i0 . 1 1 1 1 o -
MBCREE: Subtotsl Fesos [ oo )
Descto. |, 5'5): nm |
::f'a'a Miscel, [: non 5’:): j
I =minrsss L A on o T
HAveniis Prinninal 173 ¥ l: %): j
kpnirinafidad - cisdad
TOTAL Pesos[ U.DD]

[E] 1mprimir Documento En Ciss x Pagar - (@) Alrmiprasss () reeoismamens

Elaborar una orden de compra es tan sencillo como crear una factura, primero selecciona a su proveedor,
completa el resto de informacion de la cabecera como: Vendedor, términos de la compra (efectivo/crédito) y
si el proveedor nos emitié una factura se coloca el nimero de la esta en el campo FACT. PROVEED.

Luego llenamos el cuerpo, donde dice cédigo, escogemos el producto, en donde dice bodega, se coloca si va
a la bodega principal o secundaria (en caso de tenerlo), las cantidades, precio y descuento en caso de
haberlo.

En la parte inferior de la compra donde esta el recuadro en blanco usted tiene la posibilidad de agregar una
foto del producto. Por dltimo Ud. puede escoger si desea que automaticamente se genere el pago en la
cuentas por pagar a este proveedor dandole un 'clic' donde dice INMEDIATAMENTE 6; si desea espera a que
el producto llegue y le da clic a AL RECIBIR PRODUCTOS, una vez finalizado le da clic en ACEPTAR y la orden
ya esta creada.

En la parte derecha tenemos una serie de botones que nos ayudaran a la elaboracién de esta orden como
son:
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CREAR PRODUCTO: Con esta opcién Ud. puede crear un producto de manera rapida.

VER PRODUCTO: Aqui podra revisar sus productos, sobre todo si maneja diferentes precios.
DESCUENTO: Aqui podréa aplicar descuentos a los productos.

VER PROVEEDOR: Apareceran todos los datos de su proveedor.

INSERTAR LINEA: Le permite afiadir lineas a su orden.

ELIMINAR LINEA: Le permite borrar lineas de su orden.

LISTA DE PRODUCTOS: Con esta opcion le aparecera toda la lista de sus productos.

LISTAR BODEGAS: Le permite ver sus bodegas y dentro de esta opcion también las puede crear, modificar
o eliminar.

COMENTARIO: Puede agregar comentarios sobre sus productos o su orden en general.
RETENCIONES: Le permite colocar el porcentaje que le va a retener a su proveedor como impuesto.

Para mayores detalles, puede revisar el video que tenemos disponible en el internet:

. @ Elaboraciéon de una compra
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indice: Monica > Inventario > Compras al proveedor >

Recibir una Compra
Esta opcion se utiliza para dar entrada a sus productos en el inventario, sin necesidad de escribir
nuevamente los productos en él.

Cuando Ud. realiza una orden de compra al suplidor/proveedor y éste le envia después de algunos dias la
mercaderia solicitada, es entonces cuando debe usar el botdn de: recibir mercaderia (ver cuadro adjunto).

Compras | Cotizaciones ” Devoluciones ” Inventario H Kardex ” Otros H Reportes
Documentos por 1003
- Total de Documentos &
Nimero Fecha Requerido a Términos Fact.Provee. Envio Moneda EnAlmacén Total Pesos -
Doooonoon 18042012 TECHNOTEL Crédito 30 dias 123456789 Macional | Recibida 20,708.00
0000000003  18/04/2012 | TECHNOTEL Crédito 30 dias 123456789 Nacional | Sin Recibir 10,092.00
000oooooos 18042012 TECHNOTEL Crédito 30 dias 123456789 Macional | Recibida 441.96/
0000000007  18/04/2012 | TECHNOTEL Crédito 30 dias 123456789 Nacional | Recibida 142,68
DoooonoooE 18042012 TECHNOTEL Crédito 30 dias 123456789 Macional | Sin Recibir 58508
0000000011  18/04/2012 | TECHNOTEL Efectivo 654654 Nacional  Recibida 271.44
oooooooots 18042012 TECHNOTEL Efective 2214475 Macional | Recibida 48.72
18/04/2012 | TECHNOTEL Efactivo 2214475 Nacional | Sin Recibir 50.90
I d v
NI AN NS (23
@ L g Va |~.j 5
Crear Modificar Imprimir Eliminar “Wer Compra Internet Recibir Pagar Notas Duplicar Salir
Damos clic en RECIBIR y nos aparecera la siguiente pantalla:
3 Ingreso de productos E3
Recibir orden de compra en Almacén
E:echa 18/04/2012 Nr. Fact. Proveec 123456 ‘ Compra Nro. 0000000009 j[ 300- j
el e —_— _— ro.
[_-;@j- Ajustar precios de venta segun estos costo [ Proveedor TECHMOD TECHMOTEL j
(71 Mo ajustar, continuar con los mismos grecinﬁ
Cddigo Prod. Descripcidn Bodega Cantidad Unid. Prec. Unit. PesLote Serie 1]
LAPIZ32 Lapiz modelo 32 . Marca cerro azul SEC 5.00 PZA 75.00 0 @
TAJ Tajador de lapiz modelo 34, plastiisgc 1.00 PZA 45.00 0
Eliminar Lineg
Bodegas
[Z] Imprimir Documentao TOTAL F'esos[ 513.00]
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Aqui tenemos la opcion de colocar el numero de factura de nuestro proveedor, ajustar los precios de venta
segln nuestros costos (El programa calcula automéaticamente esto de acuerdo a nuestro porcentaje de
ganancia), 6 simplemente no hacer ningln ajuste. Si le presionamos clic en ACEPTAR, automaticamente se
cargaran estos productos a nuestro inventario y a los saldos a las cuentas por pagar, s6lo en caso de haber
escogido la opcién de que se generen cuando recibimos el producto.
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indice: Monica > Inventario > Compras al proveedor >

Pago de una compra

En este modulo Ud. realiza los pagos a sus proveedores. En el mend principal de Monica ingresamos a
CUENTAS POR PAGAR (ver imagen adjunta).

<O Cuentas por pagar 5
| Balance Proveedores | | Saldos por periodos ” Reportes
co vt
Céﬂm Frovesdor Ut. mov. Wants Pesos Balance Pesos % = Extado de cients
| TECHNO TECHMOTEL 1804712 59508/ 10.958.52 | 100.00)[ :
Proveedor.
Nombre
Direccion
Ruc
| Wemto. Descripcion Monto Peso

m

Para realizar un pago, nos dirigimos a la pestafia BALANCE PROVEEDOR, en CODIGO PROVEEDOR
seleccionamos al proveedor que le vamos a cancelar, una vez que lo hemos escogido le damos clic en el
boton de CARTERA PROV. (que se encuentra en la parte inferior derecha). Y nos aparecerd la siguiente
pantalla (ver imagen adjunta).

TECHNOTEL

Estz ventsna ke permite rezizsr pagos 2 su provedor, cresr debitos | creditos

Documentos enla cuenta Pendientes por pagar
Crdenados por: | Todos ks registros =]
Nio, Doomto,  Emisién Descripoion Ref. Proveed.  Debitos Pesos  Creditos Pesos Condic. Dor. |
2 [18/042082 Compra Nro.2. cuota 1 Abierto
| OODODODO08 | 18/042002 | 18104/2012 ‘Compra Nro.11. -inicial E54854 44| Abierto
0000000008 |18/042012 |18/08/2012 Compra Nro.9. cuota 1 123458 Abizrto

i o s v o 5 ) ) o

Aqui aparecen todas las facturas adeudadas a este suplidor, para realizar un pago simplemente escogemos en
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la parte inferior el boton que dice PAGOS, y luego registramos el valor a cancelar (ver imagen adjunta).
En este mismo mddulo ademas de hacer pagos Ud. podra generar documentos como:

Notas de crédito: Valores a favor de su proveedor.

Notas de débito: Valores que su proveedor le tiene que cancelar.

Modificar documentos: Puede modificar notas de crédito, débito, pagos etc.

Revertir: algun documento o pago.

Anular: Cualquier documento

Ver Documentos: Le muestra los documentos que genero.

Imprimir Doc: Le permite imprimir documentos o generarlos en archivos PDF.

Internet: Le permite enviar por correo electronico los documentos generados en este modulo.
Escanear: Puede escanear alguna imagen asociada a cualquier documento.

Aplicar Deb: Aqui realiza los cruces de notas de crédito con facturas o notas de débito.

) Registrar pagos a un proveedor E3
TECHNOTEL o [T
oo | | G | | W
Peri Detalles.
. Impr. lista Retenciones
Desde 18042012 Hasta 18/04/2012
Nro. Demte. Nro. Fact. Prv. D ipeio Emision  Vencmto. Total Pesos  Sakio Pesos Mora PesiDif G PesiDscto Pess  Repén.  Abono Pesos Vehpagos Prev. .
0300000002 123458783 Compra Miro.3. -cucka 1 13042012 | 18052012 10,0200 10,082 00 Q
0000000006 |EE4E54 Compra Nro 11, -lctzl 18042012 (18042012 M ¥ q
0000000008 123458783 | Compra Nro.9. cuota 1 18042012 (18052012 508 52508 Q
Totsles Fesos 10958 52 BEE 52 000 a0 00 a0 10,082.00

EnUS 3

Emitida  20/04/2012 Erasos - ‘

RECIBO DE EGRESO
Nro (0000000000

| Fact. Provesd. J5% = Pesos 0,100 |{C>bsan'a:ioras: ]
[ DESCRIFCION MONTO Pesos ]
l PAGO A PROVEEDOR COM CH. 101 10,092.00 J
[Pa-;o &c con Un Chegue demi ClaCe Mro. Chegue 101 Referencia [PAGO A TECHMOTEL

I:‘ Imprimir Documento

o P~

También podemos hacer pagos totales o parciales de las facturas de nuestros suplidores, si es un pago total
donde dice ABONOS PESOS (ver imagen de arriba) presionamos F2 y automéaticamente toma el valor total de
la factura, y si es parcial simplemente en ese mismo campo coloca el monto que va abonar. En el RECIBO DE
EGRESO escribimos una descripcion del pago y el monto, también podemos escoger si el pago es efectivo,
con tarjeta, con cheque, u otros. Una vez terminado el pago le damos clic en ACEPTAR, si el pago fue hecho
con dinero la cuenta corriente automaticamente se genera el cheque y esto Ud. lo puede revisar
en CUENTAS CORRIENTES, donde podra imprimir facilmente el cheque generado para este pago. (ver imagen
adjunta).
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% Cuenta Corriente Nro 1234567890 Gastos Generales |=83|
Chequera Depdsitos, Retiros H Consultas ” Cheques cobrados H Warios
1 e,
1 2 5
& || w
Emision  20/04/2012 Chegue Nro. 101 Anterior Siguiente
Monto Pesos _ 10.092.00 2' ,ﬁ
Pagueseald TECHNOTEL Modificar Imprimir
orden de: ———————
La cantigaq _DEZ MIL NOVENTA Y DOS CON 00/100 @ | s
_ Clasif. Cha.| | anulsr
Referencia:  pagp A TECHNOTEL R 7?
T Firma Lz T I
Salde en la Cta. Cte Pesos -20,184.00 Clasificacion Cheque
Cheques Por  Todos
Tatsl Registros Procesados @ 2
Cheque nro. Emitido Pagado a: Referencia Monto Pesos Situacion -~ k
20/04/2012 |TECHNOTEL PAGO A TECHNOTEL 10,092.00|Ne Cobrado || |

m

Otra manera sencilla de hacer un pago es en mismo médulo donde se generan las érdenes de compra, Ud.
escoge la factura que va a cancelar y en la parte inferior selecciona el botén PAGAR, y sigue los mismos
pasos.

Pagar una Orden de Compra, ver el siguiente video
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indice: Monica > Inventario > Cotizaciones al proveedor >

Crear una cotizacion

Esta opcion le permite realizar requerimientos a su suplidor para que le estimen precios sobre mercaderias
gue intenta comprar. Una cotizacion no afecta ni al inventario, ni las cuentas pagar o cobrar y no genera

asientos contables.

Asi mismo las cotizaciones, pueden ser duplicadas, modificadas o eliminadas. También pueden ser
convertidas automéaticamente en érdenes de compra. La diferencia con una orden de compra es que ésta
Ultima es una confirmacién de la compra de los items, ademas la orden de compra afecta los modulos de

inventario y cuentas por pagar.

Para realizar una cotizacién del menu principal del Monica vamos a INVENTARIO ahi seleccionamos la pestafia

de COTIZACION y CREAR.

Ingresamos la informacion (ver imagen adjunta) como: Cddigo del proveedor, vendedor, términos. En la
descripcion ingresamos los items que vamos a solicitar, la cantidad, el precio, descuento en caso de haberlo.

0 Cotizacion para el proveedor

I:‘ Imiprimir Documents

En la parte inferior de la cotizacién donde esté el recuadro en blanco usted tiene la posibilidad de agregar una

foto del producto.

En la parte derecha tenemos una serie de botones que nos ayudaran a la elaboracién de la cotizacion como

son:

Mi empresa |
i]\.'ar ia Principal 122 | ?
unicipalidad - ciudsd
Crear Prod.
[Cutizaciﬁ n Nro ] ﬁ.
Codigo Frovesdor  TEGHNOD Fechs  23/04/2012 En Pesos EnlS3 Ve;'Pr:; =
TECHMNOTEL ————
- Vendr. FRANGO 1US$ = Pesos 0.100 @
Peri =
Términes  CR2D Enviar Descuento
Linsa Caodigo Descripcion Bodega Cantidad Unidad Prec. Unit. Pesos  Dscto.% Subtotsl Fesos 'Q |
1[LAFIZ lapiz |= 2.5 punta fina FRI 1D0.00 PZA 425.00 Ver Provesd,
2 —_——
: E
4 Insertar Linas
5 e —
& QO]
7
5 Eliminar Lines|
N =
0 %
14 Listar Prod.
servaciones: ] Subtotsl Pesos 425.00 —_—
[ Cescto. [ =-"-=I 0.00 :]
Enviar 3 Miscel, | B
Mi emoresa
Avenida Princioal 123
Municipalidad - civdad Comentaric
TOTAL Pesos [ 425.00]

Cancelar

CREAR PRODUCTO: Con esta opcién Ud. puede crear un producto de manera rapida.
VER PRODUCTO: Aqui podra revisar sus productos, sobre todo si maneja diferentes precios.
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DESCUENTO: Aqui podréa aplicar descuentos a los productos.

VER PROVEEDOR: Apareceran todos los datos de su proveedor.

INSERTAR LINEA: Le permite afiadir lineas a su orden.

ELIMINAR LINEA: Le permite borrar lineas de su orden.

LISTA DE PRODUCTOS: Con esta opcién le aparecera toda la lista de sus productos.

LISTAR BODEGAS: Le permite ver sus bodegas y dentro de esta opcion también las puede crear, modificar
o eliminar.

COMENTARIO: Puede agregar comentarios sobre sus productos o su orden en general.
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indice: Monica > Inventario > Cotizaciones al proveedor >

Modificar cotizaciones

Para modificar una cotizacion de la lista de cotizaciones (ver imagen adjunta), simplemente selecciona la
cotizacion y presiona el boton MODIFICAR. El procedimiento de modificar es muy similar a crear una
cotizacion, si por ejemplo Ud. desea eliminar un producto de la cotizacion, simplemente presiona el botén
eliminar, asi mismo si desea adicionar un comentario presiona el boton de comentario y afiade el comentario

a su cotizacion.

Para eliminar una cotizacién, de la lista de cotizaciones selecciona la cotizacion (haciendo un clic sobre dicha
lista, por su puesto puede usar opciones de clasificar por: fecha, por suplidor, etc. para facilitar la ubicacion si
tiene un gran nimero de cotizaciones) y presiona el botén de ELIMINAR.

[

O Inventario
Compras | Cotizaciones Devoluciones ” Inventario || Kardex || Otros || Reportes
Documentos por  Todzs izs Coteaciones
- Ttz e Cotizacknes 1
|NiEmero Fecha Requendo a Téminos Compra nro. Envio honeda Total Pesos "
ZEEIE TECHNOTEL Crédito 30 dias Macional 425.00]
»
T = == g ) )
wm W N =l | s 5 i «d
Irprimir Eliminar er Demito. Intemst Motas Duplicar Salir
r i
S
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indice: Monica > Inventario > Kardex >
Kardex

El Kardex sirve para mantener un control de los items que entran y salen del almacén, Monica mantiene un
control por cada uno de los productos que se ingresan al inventario. Cada vez que se ingresa un nuevo
articulo al inventario Monica automaticamente abre un nuevo registro para ese producto, es decir; no es
necesario realizar ningun tipo de procedimiento por parte del usuario.

Para ingresar a ver el Kardex para un producto, simplemente escoge el producto y le da clic en VER
KARDEX (ver imagen adjunta). Ud. puede recibir productos, retirar, modificar, eliminar, generar reportes.

0 Inventario @
Compras || Cotizaciones || Devoluciones || Inventario Otros ” Reportes
Producto: || Buscar
Mo sxists
Froducto Codigo Totzl productos: Unids. vendidas: (Btimos Wesss
Costo Pesos Frecio 1 Pesos Categona: Cant. minima: .Cl‘g"xao 2! sasten: Pramedic gendersdn .
Fecha Descripcion Tipo Empresa Bodega Unidades Balance Precio Pesos -
I G
| rE ; 0 E
Recibir Prods. Retirar Prod. anterior Sgte. Products Salir

Ingreso a Kardex, ver el siguiente video
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indice: Monica > Cuentas por Cobrar >

Introduccién cuentas por cobrar

Esta seccion también es conocida como CARTERA, este médulo le permite llevar un control de las ventas a
crédito, pagos, débito y crédito que tiene con sus clientes. Para ingresar a esta seccion simplemente del menu
principal del Monica ingrese a cuentas por cobrar (ver imagen adjunta).

Las cuentas por cobrar registran los documentos de las ventas, es decir pagos de los clientes, por ejemplo
cuando Ud. crea una factura, se registra un documento que representa esta venta (cada documento tiene un
numero asignado por Monica), si tiene un pago asignado a esta factura, entonces se genera un documento

en Ctas. Por cobrar.

'{} Cuentas por cobrar

Balance Clientes

| Saldos por periodos

H Reportes

Codigo Cliente [ |V—]‘° S
[ Codgo Cligntz Uit mov.  Ult. Monto Pesos Balance Pesos %
[FER FERRETERIA DEL SUR DEAZ01Z

|PRUEBA PRUEBAS

m

Estsdo de cusnta

Cliesie

FERRETERIA DEL SUR

1
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indice: Monica > Cuentas por Cobrar >

Registrar pago de cliente

Para registrar un pago de cliente, ingresamos al modulo de CUENTAS POR COBRAR en CODIGO CLIENTE

busca el nombre de su cliente.

0 Cuerrtis po! coh'far

Balance Clientes

Saldos por pericdos

” Reportes

»

Codigo Clients Ut mow. Uk Monto Pesos  Balance Pesos % [
]FER. FERRETERIA DEL SUR 23042012 1,578.58 1,578.58 100.00 | F
PRUEBA PRUEBAS

m

Estado de cuenta

Cliente:

FERRETERIA DEL SUR

| Fecha Deccripeion

Monto

E‘BMMtraT estado de Cta. l

13

Cartera Cle.

s ‘

Pagar Facts.

Una vez seleccionado el cliente le damos clic en Cartera Clte. (Que se encuentra en la parte inferior derecha).
y nos aparecerd la siguiente pantalla (ver imagen adjunta)
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FERRETERIA DEL SUR

Esta ventana le permite realizar pagos a su cliente | crear debitos | creditos

Documentos en la cuenta Pendientes por pagar
Ordenados por ;| Todos ks registros [=] Nro. registros : 2
Nro. Docmte. Emisidn  Vencimiento Deslr;npéié-r\ ; Ref. Clents. Debites Pesos Creditos Pescs  Condic. Dot
[0000000001 | 0S/04/201Z | 06/04/2012 | Bakance Inicial, Cemado |
Q0DDDO000Z | 23042012 2042012 Facturas Mre. 1 - Cucts unica 1.578.58 Abierto

‘@HL@ & @‘@ HQ |§s__\.‘ &7 = we;..HT‘
Asigna Pago Diebite: Cradito Rewvertir Modif. Doc, Anulzr ¥er Doc: Impr. Doz, Intemat Imagen Cerar Déb, || Cancalar

Aqui aparecen todas las facturas de este cliente, para realizar un pago simplemente escogemos en la parte
inferior el botén que dice ASIGNA PAGOS, y luego registramos el valor a cancelar (ver imagen adjunta).
En este mismo médulo ademés de hacer cobros Ud. podra generar documentos como:

Notas de crédito: Valores a favor de su cliente.

Notas de débito: Valores que su cliente le tiene que cancelar.

Modificar documentos: Puede modificar notas de crédito, débito, pagos, etc.

Revertir: algiin documento o pago.

Anular: Cualquier documento

Ver Documentos: Le muestra los documentos que genero.

Imprimir Doc: Le permite imprimir documentos o generarlos en archivos PDF.

Internet: Le permite enviar por correo electronico los documentos generados en este modulo.
Escanear: Puede escanear alguna imagen asociada a cualquier documento.

Aplicar Deb: Aqui realiza los cruces de notas de crédito con facturas o notas de débito.
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%) Expandir 3

FERRETERIA DEL SUR £ ata pentally 52 MUSSIan WS OOCUMENICE DEndlentes 08 D0 02 Un clienis. Por ajimplo 5150 clienes ke nE Idleson

U= 02583 DEQEM UNE O VEIS: TSCNMES 00N U S0k Cegus.

Peri s I columia de “Abong” para reglsiiar ks pages de cada document pendlente. EI okal de abonos es reglsiado
. e & recino g8 Igresos.
Desde 23042012 [F§] Hasta 2Z304/2012 Buscar
— — [ Retenciones | [ Expandir |
Mro. Dremitg Drescripoion Emisign Vencmto. Total Pesos Saldo Pesos ' Reten. Abono Feses  Wer pagos ~
0000000002 | Facturas Mro. 1 - Cudta unlcz 230012 | 2304012 157858 a 157858 q
ol
Totales Pesos 157858 ol i} a a0l 157858

BECIBO DE INGRESO
Nro 0000000000

Emitda 220412012 EFE"E E"é“ ‘
Fact. Cliente. ~~~~ |S§ = Pesos __0.100 |[Obrservacion§ ]
DESCRIPCIOM MONTD Pesos |
PAGO EN EFECTIVO

[P‘a.go S5 GON Efotn

I:‘ Imprimir Documento

[

Irnpr. lista

Aqui podemos hacer cobros totales o parciales de las facturas de nuestros clientes, si es un cobro total donde
dice ABONOS PESOS (ver imagen de arriba) presionamos F2 y automaticamente toma el valor total de la
factura, y si es parcial simplemente en ese mismo campo coloca el monto que va abonar. En el RECIBO DE
INGRESO escribimos una descripcién del cobro y el monto, también podemos escoger si el cobro es en

efectivo, con tarjeta, con cheque, depdsito a nuestra cuenta corriente u otros. Una vez terminado el cobro le
damos clic en ACEPTAR.
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indice: Monica > Cuentas por Cobrar >
Crear un débito o un crédito

Para crear un débito o un crédito, nos dirigimos a CUENTAS POR COBRAR, seleccionamos al cliente por el
codigo o de la lista, escogemos CUENTA CLTE. Y nos aparecera el siguiente médulo (ver pantalla adjunta)

Ezta wentans le permite reslzar pagos 3 su chente | crear debitos | creditos

Documentos en la cuenta Pendientes por pagar

Ordensdes por | Todos ks registros IZ| Mro. registros : 5

ENIO. Cocmto.  Emisén Vencimiento Descripoion 1 Ref. Cliente Debitos Fesos | Creditos Fesos  Condic. Doc. =
{omcmmz OEA04/2012 | DG/D4/2012 | Balance Inicial. Cemado
| DODOLOD00Z | 23042012 | 23042012 |Facturas Mro. 1 - Cucta unics 1.576.58 Cemada
0000000003 | 23042012 | 23042002 |FAGO EN EFECTIVO A CUENTA CORRIE 1,573.58 | Cemado
| GODOOD0004 | 200042012 | 30WD4/201Z | mmmm 232.00 Abderto

| 0000000005 | AWO42012 | INOSZ01Z | bbb 120.00 | Cemado

|§IJ_

Ver Doc.

CAFACAL
Cemar Deb.

CREDITO: Las notas de crédito son valores a favor de nuestros cliente, para crear un crédito seleccionamos
el botén de CREDITO (ver pantalla adjunta)

AsignaPago| | Debito Lredito

e

0 Crédito para un cliente |-£3-|
Miempresa
Avenida Pnnclpal 123
Municipalidad - ci
Crédito Nro 0000000000 ]
Codigo Cliente ~ FER Emitida ~ 30/04/2012 EnPesos  EnUSS
i e O
FERRETERIA DEL SUR
Refe. Cliente US S = Pesos 0.100
Vence 30/05/2012 |#H
Obsarvacionss: —_— &
PARA SIGUIENTE CRUCE
Descripcion Monto Pesos
NOTA DE CREDITO POR PUBLICIDAD 1,000.00
[Pagn €8 Con Efsctive ]
Total débitos disponibles 0.00
TOTAL Pesos [ 1,000.00 ]

[T] imprimir Decumento

= 3
Aceptar Cancelar
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Llenamos los campos tales como: Observacion, descripcion, monto y fecha, también podemos VER los débitos
disponibles para realizar cruces. (Ver pantalla adjunta), nosotros aqui podemos cubrir los débitos que
tenemos al final nos dara el saldo que nos queda en esa nota de crédito y luego damos clic en ACEPTAR.

> Créditos disponibles 53

Créditos disponibles que le permitirdn cubrir en una parte (6 en su totalidad) una deuda. Marcar aquellos que
desea usar para aplicarlos al balance pendiente.

Nro. Doc. Descripeidn Total Doc. Pesos  Vencimiento Balance Pesos Elegir Mora -
0000000004 | mmmm 232.00|30/04/2012 112.00 E 0.00
0000000006 MOTA DE DEBITO MES DE MAYD 520.00 30/04/2012 E-BU.UU| W | 0.00

Monto a cubrir Pesos 1,000.00 LS Femls

CANCELAR

DEBITO: Las notas de débito son valores que nuestros cliente nos deben cancelar, para crear un débito
seleccionamos el botén DEBITO (ver pantalla adjunta)
0 Débito para un cliente EZ

Mi emp

Avenida Prin

Munici
Débito Nro 0000000000 J
Codigo Clients FER Emitida  30/04/2012 @ Eesus EnEU‘S 3
FFRAFTFRIA DFI 1R
Fact. Cliente. USS = Pesos 0.100
Términes EFEC [7] Precios incluyen impto )
Observacionss: senEe ;ﬁ]
PARA FI PROXIMG CRIICE Compra Vence 200412012 [ Ver Ciiente
Descripcion Monto Pesos E
NOTA DE DEBMTO MES DE MAYO | 500.00 Retencionzs
Impto. 1 [ 16.00 %I 0.00 :] f\'_l"/\ll
[ %), pan | Criditos disp.
Total créditos dispenibles 0.00
- ,;
D Imprimir Documento TOTAL Pesos [ 0.00 J =
Escansar

Llenamos los campos tales como: Observacion, descripcion, monto y fecha, también podemos VER los
créditos disponibles para realizar cruces, de la misma forma como se hizo con la nota de crédito.
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indice: Monica > Cuentas por Cobrar >

Como modificar, revertir o anular un documento

Para modificar un documento, revertirlo o anularlo, seleccionamos los botones correspondientes (ver pantalla
adjunta)

FERRETERIA DEL SUR

Esta ventana le permite realzar pagos 3 su chente | crear debitos | creditos

Documentas en la cuenta Pendientes por pagar
Ordenados por . | Todes los registros El Ninae: pesghstie:- 5
|Mro. Docmto.  Emizién ‘Vencimiente Descripoion Ref. Cliente Debitos Peses | Creditos Peses | Condic. Doc. .
{moom! OG/04/2012 | DE04201Z | Balsnos Inicial. Camrado
| DOOOON0002 | 2042092 | 230422 | Factwas hro: 1 - Cuota unica 1.578.58 Cerrado
| 0000000003 | 23/04/2012 | 220472012 |FAGO EM EFECTIVO A CUENTA CORRIE 1,578.58 | Cemado
| ODORO00004 | JV04/2012 | 30472012 | mimmim 232.00 Abierto

| DOD00O0005 | HV04/2082 | 3052012 | hhhih 120.00 | Cemado

Intern=t

=] Gl ﬂ/@\ﬁ SRR EAEARARA
Acigna Pags|| Debito Cradita Revertir Modii. Doc. [, Anular VerDoc. || Impr. Doc. Imsgen ||Cemsr Déb. || Cancelar

Para revertir un documento primero seleccionamos el documento damos clic en el botdn REVERTIR, es
importante aclarar que los documentos que se pueden revertir son aquellos que aln se encuentren abiertos,
cuando decimos revertir significa que vamos a eliminar los cruces que se hayan hecho con estos documentos.
Una vez seleccionados damos clic en ACEPTAR. (Ver imagen adjunta).

0 Revertir crédito @
NOTA DE CREDITO

Documenio 0000000007 ][cﬁeme FERRETERIA DEL 5UR ]

Emitida 3010412012 ][Vence 30/05/2012 ]

Moneda NACIONAL ][wss 0.10 ][Mnnm 1,000.00 ][ Balance 188.00 ]

Descripcion  MNOTA DE CREDITO POR PUBLICIDAD ]

P

Documentos asociados al Credito
Dcto.Pagado Vencimiento Pago Descripcion Monto Pesos  Aplicado Pesos  »

LI IE 30/04/2012  30/04/2012 | mmmm 232.00 232.00
0000000006 3040472012 30/04/2012 | MOTA DE DEBTO MES DE MAYO 580.00 £80.00

Nro.de registros: 2 Total Peso| &12.00
Aoeptar Ver Detalle Cancelar

Para modificar un documento primero seleccionamos el documento y damos clic en MODIFICAR, aqui



57

podemos hacer modificaciones como por ejemplo: un detalle importante que no hayamos escrito en la
descripcion, o si de pronto escribimos mal el monto de un nota de débito. (Ver imagen adjunta). Es
importante aclara que estas modificaciones se pueden realizar siempre y cuando no hayan utilizado este
documento para ningln cruce, sino habria que primero reversarlo.

< Crédito para un clierite | 25
Miempresa
Avenida Principal 123
Munisipalidad - ciudad
Crédito Nro 0000000007 J
Cédigo cliente  FER Emtids 20042012 EnPesos  EnUSS
e = ] [
FFRAFTERIA 0F1 SIR
BRA Rafe. Cliente USE = Pesos 0.100
wence 30/05/2012
Obzarvacionas - (; 8|
PARA BIGUIFNTE CRUCE ‘er Chientes
Descripcion Monto Pesos 851
o
NOTA DE CREDITO POR PUBLICIDAD. 1.00000 B g
[Pugn &5 con Efsstive 9] @
Total débitos disponibes 0.000 Excaey
TOTAL Pesos [ 1.000.00 ]
[ imprimir Documento

Para anular un documento primero seleccionamos el documento y damos clic en damos clic en ANULAR, aqui
escribimos un referencia o un motivo de anulacion (ver imagen adjunta) y damos clic en ACEPTAR.

> Anular documento IE'
CREDITO

Documento 0000000007 ][oneme FERRETERIA DEL SUR ]

Moneda MNACIOMNAL ][1 Us s 010 ][ Manto 1,000.00 }[ Balance 1,000.00 ]

[Emmda 30/04/2012 ][\fence 30!05:’2012]

Descripcion NOTADE CREDITO POR PUBLICIDAD ]

Documentos asociados
JDC[U.F'agado\fencim\emo Pago Descripcion Monto Pesos Aplicado Peso: »

Total Pesos 0.0000

Motivo de Anulacion| ERROR DE DIGITACION

Ver Deta”e
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indice: Monica > Cuentas por Cobrar >
Estados de cuenta

Para generar un estado de cuenta a un cliente ingresamos a cuentas por cobrar seleccionamos a nuestro
cliente y damos clic en el boton MOSTRAR ESTADO DE CTA (ver imagen adjunta)

Balance Clientes I Saoldos por periodos | Reportes
il i Tssresa e |
codigo Clienle £ [ vosira: Toses
— - | et
Cadige Clerts Ul mov. UM Monio Pesos  Balance Fesos % . Estada de cuerta
FER FERRETEAIA DEL SUR 000472012 120.00 112.00 100.00 Clianta:
FRUEBA PRUEBLS FERRETERIA DEL 5UR
Facns Desenapoion Manm

Aqui nos mostrara todos los movimientos de la cuenta del cliente (ver imagen adjunta) y se puede imprimir
dando clic en el bot6n IMPRIMIR ahi mismo Ud. lo puede ver en vista previa y generarlo como archivo de
Excel, Word o PDF. En el botén VER DOCUMENTO puede revisar cada uno de los documentos del estado de
cuenta como por ejemplo: notas de crédito, débito, pagos, o facturas.

Cliente
FERRETERIA DEL SUR

Pert

Reg. Tribut.

F. emisién D
BALAMCE INICIAL

06/04/2012 | Balance Inicial.
23/04/2012  |Facturas Nro. 1 - Cuota unica
23/04/2012 |PAGO EN EFECTIVO A CUENT,
30/04/2012 | mmmm
30v04/2012 | hhhhh
30V04/2012  |NOTA DE DEBITO MES DE MA
30V04/2012  |NOTA DE CREDITO POR PUBL
BALAMCE TOTAL
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indice: Monica > Cuentas por Cobrar >
Reportes Varios

Monica 9 le permite generar un gran cantidad de reportes en sus cuentas por cobrar, para poder acceder a
estos ingresamos a cuentas por cobrar y seleccionamos la pestafia de REPORTE (ver imagen adjunta)

% Cuentas por cobrar @
Balance Clientes ” Saldos por periodos | Reportes
% = % = = =
al al i i al i
Programa de cobros Analisis de sakios Cobros efectuados Efectividad de cobros Facturas por oobrar Cusntas por oobrar

Sy S Sy Sy sy =
E| f| %5 %5 %5 2.3
Balance de clientes Estsdes de Cta. Facturas por vendedor Débitos cubiertos. Créditos asignados Clientes sin actividad

Sakdos por pericdo Diocs. por clientes. Pagos por Vendedor
T | D
E E|
Devoluciones Retenciones

Programa de cobros: como su nombre lo dice aqui Ud. podr4 programar sus cobros ya sea de manera
diaria, semanal, mensual, etc. (ver imagen adjunta), Ud. puede listar la informacién por cliente o vendedor,
define un rango, si desea que le aparezcan todos los clientes o todos los vendedores selecciona DEFINIDO
POR RANGO donde dice INICIAR EN: coloca el 1 y donde dice HASTA: coloca la Z, luego selecciona el periodo
y da clic en ACEPTAR, le apareceran las opciones de imprimir y vista previa (donde lo puede convertir en
documento de Word, Excel o PDF).

0 Cronogramas de Cobros =

Lista de Documentos por Cobrar

Ingreso tipo de Listado Por: | [E7IT= SN~ |

@ Definido por rango

Iniciar en :
Hasta : |I|-— _‘ Buscas
En gl periodo:
Desde: | 01/05/2012 Hasta | 02/05/2012

_ &Ceptar
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Andlisis de saldo: Este reporte detalla los saldos totales que tenemos por cada cliente indicando el numero
de comprobante indicAndonos los dias transcurridos, y los montos sin vencer y montos vencidos segun las
cuotas asignadas.

O Analss Sldo
Lista de Documentes Analisis Salde
Ingreso tipo de Listado Por: | Clentes =]
@ Definido por rango (7 Definido por texta
Iniciaren : |1 | '&Q
= I € Buscar
Hasta : |z \';__I e

B Aceptar ‘ E Salir

Cobros efectuados: Nos detalla los pagos realizado de los clientes en un determinado periodo, nos agrupa
por cada cliente que gener6 pagos en la fecha indicada.

<> Cobros Por Fecha = = |

Lista de Documentos Cobrados

Ingreso tipo de Listado Por: X NNRINRRRRRINY ~ |
@ Definido por rango (") Definido por texto
Iniciar en -
Hasta : [
En al periodo
Desde: | 01/05/2012 (]| Hasta 021052012

@Eeptar
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Efectividad de cobros: Aqui listamos a cada cliente que tiene documentos que estan pendientes de pago
con su fecha de vencimiento y el saldo pendiente.

£ Analsis de Cobros

Lizsta de Analisis de Efectividad de Cobro

=

Ingreso tipe de Listado Por: gelCic) [~]

@ Definido por rango () Definido por texta

- T ==
Iniciaren : ! |
Hasta : | @Emw

En el periodo:

Desde: | 01/0512012 | ) Hasta | 0210512012 |

‘ [ Aceptar ‘ ‘ §a|]r ‘

Facturas por cobrar: Aqui podra sacar el lista de todas las facturas pendientes de cobro, lo puede hacer por
cliente o rango abierto (iniciar en: 1 hasta: Z) donde apareceran todas las facturas y escoge el periodo.

I
0 Facturas Por Cobrar E’E
Lista de Facturas Por Cobrar
Ingreso tipo de Listado Por: | Mro Documento |Z||
@ Definido por rango ("1 Definido por texto

Iniciar en : | | Eﬂﬂ“m’
Hasta : | | @Emmr

En el periodo:

Desde: | 01/05/2012 [ Hasta
‘ @&:eptar ‘ ‘ m Salir ‘
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Cuentas por cobrar: Aqui podra sacar su reporte de cuentas por cobrar, ya sea por cliente o por vendedor
de todos o uno en especial.

Lista de Analisis de Efectividad de Cobro

Ingreso tipo de Listado Por: | Clientes El

@ Definido por rango () Definido por texto

Iniciar en : | |
Hasta : | | EQEUSGEF

En el periodo:

Desde: | 01/05/2012 [E] Hasta
‘ P’”@:ep‘car ‘ ‘ Salir ‘

Balance de clientes: Aqui podra generar el balance de sus clientes de uno o de todos, también lo puede
hacer por vendedor.

Lista de Balance de Cligntes

Ingreso tipo de Listado Por: | Cliente |Z||
@ Definido por rango (i Definido por texto
Iniciar en - | | @Bﬁw
Hasta © | | @M
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Estados de cuenta: Aqui podra generar el estado de cuenta de sus clientes o vendedores, los estados de
cuenta se pueden generar como archivo PDF, Excel o Word.

1 Anaiis de Cobros ==
Lista de Analisis de Efeciividad de Cobro

| Ingreso tipa de Listado Par E
@ Definido por rango I Definido por texto
Iniciar en :
Hasta ; |
Enel periodo:

Desde: | 01/052012 | Hasta 0200512012 | [EE |

EZA‘ &Ce ptar

Facturas por vendedor: Este reporte arma un listado de todos los documentos generados por cada
vendedor mostrando los totales de la factura, costos, neto y utilidades.

2 Facturms Por Vendedor = F=

Lista de Facturas Por Vendedor

" Definido por texto

Iniciar en :

Buscar

Hasta : |

En el periodo (Fecha Emisicn) |

Desde: | 01/05/2012 [E8 Hasta |o2052012 | [

@&ceptm
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Débitos cubiertos: Realiza un listado de las ffacturas y lista por cada una el pago que se ha efectuado
indicandonos la fecha de pago y monto parcial.
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Clientes sin actividad: Aqui podra generar un reporte de los clientes que no hayan tenido actividad usted
selecciona el periodo que desea revisar.

<5 Cliente Sin Actividad =S e ==
1

Lista de Cliente SinActividad

(") Definido por texto |

Iniciar en -

Hasta '_.

En el periodo:

Desde: | 01/05/2012

| (B vasta 02052012 | [

‘ ;? * Aceptar | | g Salir ‘

Saldos por periodo: Aqui podra generar la lista de los clientes que tiene cuentas pendientes de pago, en la
gue nos detalla las deudas que aun no estén vencidos (sin vencer) y los montos que ya estan vencidos
clasificandolos en periodos de 30, 60, 90 dias a mas .

Y Saldo Por Periodo {E=3 EoE ="
Lista de Saldos Par Periodo
Ingresa tipo de Listado Por: | - |
@ Definido por rango () Definido por texto
Iniciaren : |
Hasta : |

Saldo a Fecha:

Al 0210512012
‘ Eg_'\&cepta.r ‘ ‘ ggalir ‘
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Documentos por cliente: Nos muestra el listado de los documentos generados en un periodo por cada
cliente ya sean débitos o créditos.

Lista de Facturas Por Vendedor

- |

En el periodo (Fecha Emision) :
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Retenciones: Este reporte genera una lista de los documentos que tuvieron retenciones en un periodo dado.
Puede listar hasta tres tipos de retenciones por cada documento.

Lista de Cuentas Por Cliente:

(") Definido por texto

!—iasi’a'.:-| |

En el periodo (Fecha Emision) -

Desde:

010512012 | Hasta | 02/05/2012
N EN

Cuadro de cuentas por cobrar: Aqui podra ver las cuentas por cobrar de sus clientes de manera grafica
(ver imagen adjunta). |

Cuadro Cuentas por Cobrar
Soleccions prasentacion
Circular

LCodigo Razon Social Balance
PRUEBA PRUEBAS o.00

FER FERRETERLL DEL SUR  |-308.00
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indice: Monica > Cuentas por pagar >

Introduccion
Este médulo le permite manejar los pagos que realiza a sus suplidores 6 abastecedores, por ejemplo: cuando
usted compra a crédito puede registrar las compras asi como los pagos (parciales o totales). También puede
saber cuales son las deudas que tiene por proveedor, las que estan por vencer, los balances que tiene por
cada suplidor (ver imagen adjunta)

< Cuentas por pagar @
Balance Proveedores | Saldos por periodos H Reportes
Codige Provesdor o Mostrar Todes
Cadigo Prowvesdor Utt. mow. Monto Pesos Balance Pesos % - Estado de cuents

TECHNG TECHNOTEL 20004712 10.052.00 £86.52| 100.00 - .

TECHNOTEL
Voo Desoripokn Morko Pesos

180412 | Compra Nra 11, -inkcial 7144
200442 |PAGOAFROVEEDOR CON  -10.08200
180512 | Compra Nro3. ~Cucks 1 1008200

1810512 | Compra Mo, -cudia 1 585.08

m




69

indice: Monica > Inventario > Compras al proveedor >

Pago de una compra

En este modulo Ud. realiza los pagos a sus proveedores. En el mend principal de Monica ingresamos a
CUENTAS POR PAGAR (ver imagen adjunta).

< Cuentss por pagar
Balance Proveedores ] Saldos por periodos ” Reportes
Cotdgo Proyeador +# Mostrar Todos
[ cétino Provesdor Uit. mov. Monto Pesos __ BalanosPesos % . s e et
[TECHND TECHMOTEL 1800412 53508 10,958.52] 100.00][ 3
Frovesdor
Nombre
Diraceion
Rug
| Vomte. Desoripoién Monto Pesos
Total Pesos

Para realizar un pago, nos dirigimos a la pestafia BALANCE PROVEEDOR, en CODIGO PROVEEDOR
seleccionamos al proveedor que le vamos a cancelar, una vez que lo hemos escogido le damos clic en el
boton de CARTERA PROV. (que se encuentra en la parte inferior derecha). Y nos aparecerd la siguiente
pantalla (ver imagen adjunta)

TECHNOTEL

Ests ventsna le permite resizar pagos 2 su provedor , crear debitos | creditos

Documentos enla cuenta Pendientes por pagar
Ordensdos por : | Todos los registros =]
{Nro, Docmto.  Emision ik Descripcid Ref. Provesd.  Debitos Pesos Credites Pesos ‘Condic. Doc, |
0000000002 | 18/042012 |1 Compra Nro.3. —cuota 1 Abierto
| CDODDODD0E | 18/04/2012 Comprs Mro.11. -inicial Go4E54 Abierto
| DDOOODID0E (18/042012 | 1BS2012 Compra Mro.9. cuota 1 123458 Abierto

ZEE RS2

Aqui aparecen todas las facturas adeudadas a este suplidor, para realizar un pago simplemente escogemos en
la parte inferior el boton que dice PAGOS, y luego registramos el valor a cancelar (ver imagen adjunta).
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En este mismo médulo ademas de hacer pagos Ud. podra generar documentos como:

Notas de crédito: Valores a favor de su proveedor.

Notas de débito: Valores que su proveedor le tiene que cancelar.

Modificar documentos: Puede modificar notas de crédito, débito, pagos, etc.

Revertir: algun documento o pago.

Anular: Cualquier documento

Ver Documentos: Le muestra los documentos que genero.

Imprimir Doc: Le permite imprimir documentos o generarlos en archivos PDF.

Internet: Le permite enviar por correo electronico los documentos generados en este modulo.
Escanear: Puede escanear alguna imagen asociada a cualquier documento.

Aplicar Deb: Aqui realiza los cruces de notas de crédito con facturas o notas de débito.

9] Registrar pagos a un proveedor 3

)

Rstenchnes

TECHNOTEL ,. e,

Ooultar

e Detalles.

Desde 18/04/2012 Hasta 18/04/2012

Impl lista

Nro. Domto. Nro. Fact. Prv. Descripidn Emision  Vencmto. Totsl Pesos  Sakio Pesos Mora PesiDif.C.PesiDscto Pess Rején.  Abono Pesos Vehpagos Prev.
0003000002 123456789 | Compra Nro.3. -cuota | 13042012 18052012 1008200 10,092 00| Q
0000000006 (54854 COmpra Nro.11. -nKcizl 18042012 | 18N mu 744
0000000008 123456783 | Compra Nro.9. -cuota | 18042012 | 18052012 525,08 53508/ Q

Totales Pesos 1095852 86652 a0 000 0o a0 10,082.00

RECIBO DE EGRESO
D Nro UUUDDDUUUD

EnPesoz EnUSS
Emifida  20/04/2012 rgo I-|:|

| Fact. Provesd. 155 = Pesos _ 0400 |[Oba=r\¢c|ora= }
[ DESCRIPCION WONTO Pesos ]
l PAGD A PROVEEDOR CON CH. 101 10,082.00 J
[Faso escon UnCrequecem CaCie Nro. Ghegue 191 Referencia [FAGO A TECHNOTEL

[ imprimir Documento

@a«wmr EI sam

También podemos hacer pagos totales o parciales de las facturas de nuestros suplidores, si es un pago total
donde dice ABONOS PESOS (ver imagen de arriba) presionamos F2 y automéaticamente toma el valor total de
la factura, y si es parcial simplemente en ese mismo campo coloca el monto que va abonar. En el RECIBO DE
EGRESO escribimos una descripcion del pago y el monto, también podemos escoger si el pago es efectivo,
con tarjeta, con cheque, u otros. Una vez terminado el pago le damos clic en ACEPTAR, si el pago fue hecho
con dinero la cuenta corriente automaticamente se genera el cheque y esto Ud. lo puede revisar
en CUENTAS CORRIENTES, donde podra imprimir facilmente el cheque generado para este pago. (ver imagen
adjunta).
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OCuentaColﬁente Mro 1234567890 Gastos Generales |23
Chequera Depdsitos, Retiros ” Consultas || Cheques cobrados ” Varios
| —_—
| 5 ©
& || w

Emizion 20/04/2012 Chegue Nro. 101 Anterior Siguiente

2]
Paguese ala TecHNOTEL Modificar Imprimir

orden de: —
| %

Clasif. Cha.| | &nulsr

Monto Pesos  10,092.00

DIEZ MIL NOVENTA. v DOS CON 00/100
La cantidad

Referencia:  pago A TECHNOTEL

1 — v ‘N

l Firma Aceptar Nuevo
Saldo en la Cta. Cte Pesos -20,184.00 Clasificacion Cheque : (1
— |
Chegues Por odos
Total Registros Procesados @ 2
Cheque nro. Emitido Pagado a: Referencia Monto Pesos Situacion  »
20/04/2012 |TECHNOTEL PAGO A TECHNOTEL 10,092.00|No Cobrado | |

m

Otra manera sencilla de hacer un pago es en mismo modulo donde se generan las 6rdenes de compra, Ud.
escoge la factura que va a cancelar y en la parte inferior selecciona el botén PAGAR, y sigue los mismos
pasos.

Pagar una Orden de Compra, ver el siguiente video
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indice: Monica > Cuentas por pagar >
Modificar una entrada
Para modificar, revertir o anular un documento ejecutamos los mismos pasos que vimos en la pag.56
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indice: Monica > Cuentas por pagar >
Consultas

Ud. puede ver un detalle del documento simplemente presionando la tecla de ver documento, el cual le
mostrara un detalle del documento en referencia. Por ejemplo: En el estado de cuenta de un proveedor,
podemos ver el detalle de un pago efectuado, primero seleccionamos el documento y luego damos clic en
VER DOC. (ver imagen adjunta).

o Lauu ue @
% Ver documento nro.
Miempresa
COMPROBANTE DE EGRESO
Nro0000000010 Reportes
(TIDO Document: Débito ] Proveedo TECHNO TECHNOTEL ]
Estado: Activo I observacione ]
Emitida 20004112 |Vence 20/0412 |
: - B
[Moneda MNacional [1USS$: ] 1J tado de cuenta
(Un Chegue de mi Cta.Cte. ‘Nm Chamn {09 Paf PAGOATECHMOTEL ]
[ NFRCRIPCIN | MONTO Pesos |
| PAGO A PROVEEDOR CON CH._ 101 | 10.092.00
Pescripcion Monto Pesos
Mro. Docmto. Drescripcion Total Pesos Emitido  Aplicado Pesos Nro11. -inicial 271,44
0000000002 | Compra Nro.3. -cuota 1 10,092.00 20/04/M12 10,082.00 h PROVEEDOR CO -10,092.00
Nre.17. -inicial 1,357.20
E FACTURA #11 -1,357.20
Créditos Cubiertos : { 1 docs.) Tot. Paoos Peso 4n nnn A Nro.3. -cuota 1 10,092.00
}‘“’D.B -cuota 1 595.08
Balance nnn
Anterior Siguiente Imprimir
| | | | | | pstrar estado de Cta.
T - [CateraPiov]
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indice: Monica > Cuentas por pagar >

Reportes

Monica 9 le permite generar una gran cantidad de reportes en sus cuentas por pagar (ver imagen adjunta)

0 Cuentas por pagar

==

Balance Proveedores

Saldos por periodos

Reportes

[ D[P D [P ][ D
E | i EE | E | Sl EE |
Programa de pagos Analisis de saldos Pages efectuados Efectividad d= Pagos Compras por pagar Docs. por Provesdor
EE| b | £ | ET | EE | £ |
Balance Froves. Eztados de Cusnta Credites cubiertos Diebitos asignados Dewdas 2 30, 80 .. Docs. por fecha
55 4
3 ‘II'] L 'ﬂﬂ
Compras por proves. Resumen de pagos

‘Cuadro Cta.x Pagar

Programa de pagos: como su nombre lo dice aqui Ud. podrd programar los pagos a sus proveedores, ya
sea de manera diaria, semanal, mensual, etc. (ver imagen adjunta), Ud. puede listar la informacién por
cliente o vendedor, define un rango, si desea que le aparezcan todos los clientes o todos los vendedores
selecciona DEFINIDO POR RANGO donde dice INICIAR EN: coloca el 1 y donde dice HASTA: coloca la Z,
luego selecciona el periodo y da clic en ACEPTAR, le apareceran las opciones de imprimir y vista previa

(donde lo puede convertir en documento de Word, Excel o PDF).

> Cronogramas de Pago.

Lista de Documentos Pendientes de Pago

o e ]

> Definido por rango:
Iniciar en :

Hasta : .

) Definido por texto

En el perioda:

Desde: 01052012

|[E] Hasta | 0210812012

&
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Andlisis de saldo: Este reporte nos detalla la lista de compras efectuadas por un rango de fecha
indicandonos por cada proveedor sobre nuestro estado de cuenta, los pagos efectuados y los pagos

pendientes por cada orden de compra, asi mismo nos detalla las cuotas vencidas.

% Analisis de Saldo [ = ===
Lista de Analsis de Saldo por Proveedor

() Definido por texto

Iniciar en :

Hasta :

En gl periodo:

Desde: | 01/06/2012 (] Hasta | 0210512012

‘ E?‘*gceptar ‘ ‘ L‘galir |

Pagos efectuados: Este reporte nos resume la lista de pagos que se realizaron a un proveedor,
indicAndonos la fecha y el monto pagado.

O Pagos por Fecha ?Il (=)

Lista de Documentos Pagados

() Definido por texto

Iniciar en :
Hasta :
En el periado:
Desde: | 01/05/2012 @] Hasta | 02/05/2012 i

‘ Ef_ﬁgcemar ‘ ‘ m Salir ‘
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Efectividad de pagos: La efectividad de pagos es un célculo que realiza el sistema para indicarnos los dias
transcurridos desde la fecha de emisién y la fecha actual.

pr pﬂu' podra ¢ | lista de tol s factura
ierto (i '

te o ran niciar en: eceran tods
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Documentos por proveedor: Es el listado de todos los documentos que se gener6 los Débitos y Créditos
realizados en un periodo por cada proveedor indicAndonos las condiciones que se encuentra cada
documento.

Lista de Documentos por Pagar

) Definido por texto

Iniciaren : | |

Hasla:| |

En el periodo:

e Proveedor: Aqui uste 4 generar el balance a
proveedor lo pone tanto en iniciar en y hasta y le da clic en ACEPTAR.
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Estados de cuenta: Aqui genera los estados de cuenta de su proveedor.
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Débitos asignados: Este reporte nos lista los pagos asignados por nimero de documento a cada
documento de compra.

R Debitos Asignadios - o

Lista de Debitos Asignadas

®{Definido por rango ) Definido por texto

Iniciar en :

Hasta : -

En el perodo:

Desde: | 01/05/2012 Hasta | 02/05/2012

‘ @ﬁceptar ‘ ‘ mgalir ‘

Deudas a 30-60: Es un consolidado o resumen de los saldos que se tiene por cada proveedor asimismo nos
muestra los pagos sin vencer y los pagos vencidos calculados a 1, 2,3 0 mas meses.
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Lista de Saldos Por Periodo

Ingreso tipo de Listado Por: Cn}dn Provedor __lﬂ
@ Definido por rango () Definido por texto
Iniciaren : | | T Buscar
Hasta : | T jgmw
Saldo a Fecha:
Al 021052012
‘ [ Aceptar | ‘ M saie ‘

Doc. por fecha: Es el listado de documentos que se registro en un periodo por cada proveedor en orden
cronoldgico.

Lizta de Debitos Asignados

) Definido por rango: ) Definido por texto

Iniciar en : | |
Hasta - | | @E&BW

En &l perioda:

Desde: | 01/05/2012 (] Hasta | 0210512012

Compras por proveedor: Este reporte lista todas las compras efectuadas en un periodo por cada proveedor

o
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0 Documentos.li’or Proveedor :'

Lista Documentas Campras Provesdor

(1 Definido por texto

Iniciar en :

Hasta : .

En el perada:

Desde: | 01/05/2012 | Hasta  02/05/2012
@ﬁcelﬂar

Resumen de pagos: Permite generar un listado de todos los proveedores con las compras efectuadas
(Totales Compras ) y los pagos efectuados (Totales Pagos) y el calculo de estos dandonos el saldo (Total
Saldo).

Cuadro de cuentas por pagar: Aqui podra ver las cuentas por pagar a sus proveedores de manera gréfica
(ver imagen adjunta).

0 Graficos Ctasx Pagar @
Cuadro Cuentas por Pagar
Seleccione presentacidn
[ Proveedores Rango Morto
10 . 1
Codigo Razon Social Balanc 93
TECHNO  |TECHNOTEL 52 g 3
73
c 6 ¥
] ]
i
o
o4 3
3 3
2 3
1 4
0
TECH
Documentos AL 02/05/12
ostrar grafi Imprirnic Cambiar color Cancelar
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indice: Monica > Cuentas corrientes >
Introduccion

Este mddulo le permite realizar los cheques de su empresa. Aqui usted puede emitir, modificar e inclusive
imprimir los cheques de la cuenta corriente de su empresa. Monica 9 le puede llevar hasta 100 diferentes

cuentas corrientes. Para ingresar a este médulo de la pantalla principal ingresamos a cuenta corriente (ver
imagen adjunta)

<> Cuenta Corriente Nro 1234567890 Gastos Generales 22|
Chequera | Depdsitos, Retiros ” Consultas H Cheques cobrados H Varios
i 1 _,_.. o
Emision  20/04/2012 Chegue Nro. 10 Anterior Siguiente
Monto Pesas 10,092.00 @ P
Pagueseald TreoHNOTEL Modificar Imprimir
orden de; ———
La cantidad DIEZ MIL NOVENTA ¥ DOS CON 00/100 E; E*
Referencia:  pago A TECHNOTEL - o— 7?
] o Aceptar Nuevo
Salde en la Cta. Cte Pesos -20,184.00 Gt =8
Chegues Por
'}:;a_l-ﬂagistros Frocesados @ 2
éChaque nro. Emitido ] Pagado a: Referencia Monto Pesos Situacion 7|
20/04/2012 | TECHNOTEL PAGO A TECHNOTEL 10,082.00|No Cobrade |‘_‘
| g
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indice: Monica > Cuentas corrientes >

Abrir una nueva cuenta corriente.

Cuando usted instala Monica, esta ya viene pre-definida con una cuenta corriente, para modificar los valores
pre-establecidos ingresa a la pestafia de VARIOS (ver imagen adjunta), selecciona la cuenta predefinida y la

modifica.
(} Cuentz Comiente Mro 1224567800 Gastos Generales 52
Cheguera || Depositos, Retiros Consultas Cheques cobrados

Apertura de Cuentas Corrientes

\Nro. Cta Cte Eanco - Para Uso de: Sgte. Nro Chegus Saldo Pesos -
1234567800 Homkbre de mi Banco Gaetos Genaralea 1oz -20,184.00

= | [ % T
(EE S
Crear Ci . Modificar s |\ Eliminar ', Consulta

Wi et

39 3 3 8 |
Esfado de Cuenta | Reconciliacien || D ito/Retiros. Dctos. Cx P G i

J I I IS
Chegues x Empr. || Cheax Catego Calegori Docs. Cx C Graficos Ci= Ote

-]

Para crear una cuenta corriente da clic en el boton de CREAR CTA y llena los siguientes campos: Namero de
la Cta. Cte., nombre del banco, Descripcion de la cuenta, contador de cheques que es nimero con el que
inicia su chequera, el balance con el que empieza y le asigna la cuenta contable e incluso puede agregar una
imagen luego da clic en ACEPTAR. (ver imagen adjunta).

i CUENTA CORRIENTE - CREAR |

Mro. Cta Corriente |

Banco

Descripcion Cuenta

Contador Cheque 0
Balance Pesaos 0.00 HO IMAGEN
Cuenta Contable = _"

Click Para Buscar lconos

Aceptar Salir

De igual manera en ese mismo médulo puede ELIMINAR una cuenta o CONSULTAR.
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indice: Monica > Cuentas corrientes >

Crear cheque

De la pantalla general de los cheques en el cual se muestra la figura de un cheque simplemente presionar el
botén que dice Nuevo, lo cual indica que va a hacer un nuevo cheque y luego llenar los campos
correspondientes: Fecha, cantidad y el codigo del beneficiario del cheque.

Después de haber seleccionado al beneficiario (puede ser un cliente, un proveedor, 6 un beneficiario
ocasional), el cursor salta al campo de Referencia, ingresar el motivo por el cual se emite el cheque, por
ejemplo “Limpieza de oficina”, “Compra de maquinaria”, etc. A continuacion se le muestra una clasificacion de
este cheque, es decir, agrupar los cheques por tipo de gasto, Ud. puede seleccionar algunos de los que se
muestran en la lista o adicionar los suyos.

Finalmente después de haber ingresado la informacion de este cheque, presione el boton de Aceptar, el cual
le pide confirmacion del nuevo cheque que va ingresar. Si Ud. confirma, entonces el nuevo cheque es
ingresado y se muestra en la parte inferior (debajo del cheque) indicando aceptacion, opcionalmente MONICA
le pregunta si desea imprimir este cheque (Si tiene formato pre-impreso de cheques, Ud. puede ajustar la
impresion de cheques, para ello ir Formatos, dentro de Parametros de la pantalla principal de MONICA)

Para ingresar un nuevo cheque, presionar Nuevo y repetir la operacion que se acaba de describir. Si desea
modificar un cheque, simplemente seleccionar el cheque con el raton de la lista que se muestra debajo del
cheque. Cada cheque tiene un numero de transaccion, la cual es utilizada como referencia para la
modificacion de estos cheques.

LA

Video en la Web: Crear cheques
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indice: Monica > Cuentas corrientes >
Depdésitos y retiros
Este mddulo se utiliza para realizar depdsitos y retiros manuales en el sistema, simplemente damos clic en

CREAR, donde dice DEPOSITO damos clic y seleccionamos el tipo de documento, llenamos el resto de los
campos y damos clic en ACEPTAR (ver imagen adjunta)

Cuenta Corriente Nro 1234567830 Gastos Generales =]

Chequera Depositos, Retiros | Consultas ” Cheques cobrados H Varios

Transaccion Por

Total Regis Errrasgdeg -0
Nro.Tra] . DEPOSITOS/RETIROS - CREAR
Nombre de mi Banco - Gastos Generales Nro:Transaccidn
Cta.Nro. 1234567890 0
DEPOSITO
DEPOSITO
Emision  02/05/2012 RETIRO Monto Pesos .00
En Letras
-~
Referencia:

T _HOevo j [l_clmil'mjlgirm [ Tmprimir ] L™ ] ‘ ‘

Asi mismo podemos madificar, eliminar e imprimir los documentos generados.
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indice: Monica > Cuentas corrientes >
Consultas

Este modulo usted podra consultar todos los movimientos de su cuenta, como cheques, depositos y retiros
normalmente esta pre-definido para que haga su consulta de los Gltimos 30 dias pero usted puede filtrar esta
informacion donde dice RANGO lo puede revisar de manera diaria, semanal, mensual, etc.

'{) Cuenta Corriente Mro 1234567890 Gastos Generales 3
Chequera ” Depésitos, Retiros Consultas Cheques cobrados ” Varios
Emisian Tipo Descripcion Retiros Pesos  Depositos PesosBalance Pesos  »
02/04/2012 Balance BALANCE INICLAL 0.00 _
Emision Tipo Descripcion Retiros Pesos  Depositos PesosBalance Pesos  »
20/04/2012 |Chegue Ch.Nro.100 TECHNOTEL 10,082.00 -10,092.00([
2000412012 PGS Ch.Nro.101 TECHNOTEL PAGO A TECHNOTEL 10,082.00 -20,184.00
Total Registros (2
Bugcar| Todos los dncs.El
@ Por periodo Uttimos ___*” gjas (0) Porrango Desde 24/03/2072 hasts 22042002 I dostra lﬁ“l’“"‘ g Salir
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indice: Monica > Cuentas corrientes >
Cheques cobrados

Este mddulo usted podra marcar todos los cheques que hayan sido cobrados, esto le permitira luego hacer su
conciliacién bancaria. (ver imagen adjunta)

) Cuenta Corriente Nro 1234567890 Gastos Generales =l
Chedquera ” Depbsitos, Retiros H Consultas Cheques cobrados | Varios

Cheques Por  Todos ‘

Total Registros Procesados @ 2

Cheque nro.  Emitido Pagado a: Referencia Monto Pesos Situacion  Cobrado -
100 2004112  |TECHMNOTEL 10,092.00|Mo Cobrade  [7]
101 20/04112  |TECHMOTEL PAGO A TECHNMOTIEL 10,092.00|Mo Cobrade  [7]

1
o > & g —
Aceptar Imprimir
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indice: Monica > Cuentas corrientes >
Impresion de un cheque

Una vez que haya elaborado un cheque usted puede imprimirlo siguiendo los siguientes pasos:

Del médulo de cuentas corriente en la pestafia de chequera seleccionamos el cheque que vamos a imprimir,
en esta misma opcion también lo puede crear, damos clic en la opcidn imprimir, lo podemos ver en vista
previa (ver imagen adjunta) una vez revisado que todo este correcto lo enviamos a imprimir. Se recomienda
usar papel para cheques, estos los mismos bancos lo facilitan.

Mi empresa

Cheque Mro

Monto Pesos

Paguese a la Orden de TECHNOTEL

La Cantidad de DIEZ MIL NOVENTA ¥ DOS CON 00400

Referencia PAGO A TECHNOTEL

Asiento Contable 0 Referencia
Fecha de Asiento '/ Motivo

Cuenta Descripcion de Cuenta Débitos Créditos Comentarios {Glosa Mov)
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indice: Monica > Cuentas corrientes >

Reconciliacién de la Cta Cte

Para hacer una reconciliacion bancaria vamos a la pestafia de VARIOS ahi escogemos la
reconciliacion (ver imagen adjunta)

'{} Cueni.a Corriente Nro 123456?!}!7(%&51:5 Generales

Chequera H Depasitos, Retiros H Consultas H Chegues cobrados

Apertura de Cuentas Corrientes :

Nro. Cta Cte Banco -

Para Uso de :

Varios

opcion de

ool

-égte. Nro f:ﬁeque " Saldo Pesos =

1234567350 Nombre de mi Banco

T NN AR

Gastos Generales

102 -20,184.00

Dctos. Cx P ‘Comparstive

B

Docs. CxC Graficos Cta Cte
Salir

Seleccionamos la cuenta que vamos a conciliar damos clic en RECONCILIACION ingresamos el periodo, luego
el saldo del Banco y damos clic en ACEPTAR (ver imagenes adjuntas)

0 Reporte de Reconciliacion Bancaria =]
Nro.Cta.Cte. 1234567390
Banco Gastos Generales
Desde: |[01/05/2012 Hasta | 04/05/2012

‘ [ Aceptar ‘

‘ g Salir ‘

Saldo Banco

El Saldo del Bando debe seringresado para realizar
la Reconsiliacion Bancaria

Saldo Inicial Pesos | 0.00

ACEPTAR LCANCELAR

-
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indice: Monica > Cuentas corrientes >

Categorias

Cuando creamos un cheque podemos asignarlo a una categoria, por ejemplo: proveedores, clientes, gastos
varios, o inclusive pagar la nomina. De esta manera podemos generar reportes de pago por categorias.

Para asignar una categoria simplemente seleccionamos el cheque, damos clic en CLASIF. CHEQ. En el cuadro
gue nos aparece escogemos la categoria y podemos crear mas si lo consideramos necesario (ver imagen

adjunta).
0 Cuenta Corriente Mro 1234567890 Gastos Generales 52
Chequera | Depd| > Clasificacion de Precios [e£3m] | cobrados “ Varios
Clasificacion Elegir Monto Pesos -
Clientes ] 0.00 =l
Gastos Varios [#] 10,082.00 o1
Provesdores 7 0.00 =
.00
Pagusseala  egpnoTEL
orden de: SRR
st DIEZ ML NO
Referencia:  paAGOATEC
Saldo en la Cta. Cte Pesos.
| Ghegues Par 10,092.00
Total Registros Frocessios <2 T e
{Ehegue o Emitile Pueden asi un total del ch a una categori et |
101 20i04/12 TEEHM I = 7 : obrado |-
@ dividirlo entre varias categorias. ‘ ‘
Monto Total Cheque Pesos 10,082.00 =1
| ; * Aceptar Seleccion | ‘ !
‘ Crear Categoria ‘
| Cancelar I -
] i EEE—

Otra forma de crear categorias es en la pestafia de VARIOS, tenemos la opcién de CATEGORIAS vy
BENEFICIARIOS, en beneficiario ingresamos la lista de personas beneficiadas, también podemos eliminar,
maodificar e imprimir. (ver imagen adjunta) y los reportes los podemos ver en Cheq. x Catego.

O CasisEamanie e LESE a0 G ahoe Beniris B R arios Donsionaies =50

ChEm Depates, Retros Consufin Clexques coimics Varigs —— e S
Codigo Nombre Cicasianal -

&pertara de Cuentns Correntes |

HiE: 02 0 Bt Pas L1h0 05 S N0 Chagsn Se0s Pes
(B oo mOsncE | Gamor Gereaes T

&

S,

ENET R

lodTey || e || Cossie |

{Estato e Cusels Recsncincen | Depostafetecs | Oobos. CaP' | Compubac

PP DG

;_c_nqas‘nglv. ;'qu_'gg_gvsg_pjj_ I:_G{@;]Im e ol | Getme Gz

Busnue Uq oor [ [_‘u;;_lgo

| Procesar
TR - N 2
Anadir Modificar Eliminar Imprimir | Salir
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indice: Monica > Cuentas corrientes >

Enlace con Ctas. x cobrar y pagar

Cuando generamos un cobro o un pago estos se pueden enlazar con nuestra cuenta corriente; es decir, que
si un cliente nos paga y se realiza el cobro en el sistema lo enlazamos con nuestra corriente para que
automaticamente se genere como un depdsito en mi cuenta (para esto Ud. ha tenido que crear la cuenta
corriente donde desea destinar este tipo de ingresos. ver pg. 470). De igual forma si yo realizo un pago a un

proveedor, este se genera en mi cuenta corriente como un cheque.

Por ejemplo: Vamos a suponer que un cliente me cancelo $4500 ddlares por concepto de pago de factura
(ver imagen 1) cuando realizo el cobro asigno que ese valor se va a depositar en mi cuenta corriente 1111222
del Banco Sudamericano, este valor se va generar automaticamente en esa cuenta como un depoésito (ver

imagen 2)

IMAGEN 1
> Tabla de forma pago clientes @
Codigo Descripoktn Prage
CASH- ERuil [l

e 11112222 BANCO SUDAMERICAND 1= |

CTAC T ST T, T
MAST Tarjta Mastercand

22
En exta pantaila 52 musstran 1o dOCUMEntos pendientes o2 pago o2 un cllente. Por ejempilo = 5u cliente ke 13 Indlcao que deses
pagar una 4 vartss facturas con wn sok chague.

Usar fa columna de "Abono’ para reglsirar ks pagos de cada documenio pendlenfie. 1 fofal de abonos es regilsirado en el
TeCina o8 Ingresis.

Buscar

B [ Fetnchonss ] [ Expandir ]

Vencmto. Totsl Pesos Saldo Pesos ' Reten.  Abono Pesos Ver pagos Frev. ~
F4amz zmm zmm 0. G‘
F4amz 3000 8000 0. G‘
07052012 4,500.00 a 450000 q

~

ks Pesos 531200 #1200 a 0.0a 450000

TAR ofra Tarjta
VISA Tarjia Visa
i
< Pregessrminacc. S= SSigRa 8 C0S MUSWD DrOOUCID
Edsguada por eodigo
Seleccionar
CTAZ 3
223
Acegear Langslar
Afiair NAoaicar Eliminar Conianiss | i=gir

ECIBO DE INGRESO

[=5010) - RV T

=]

Nro 0000000000
o

EnUS3 ‘

Fact. Cliente.

& = Pesos

__0.100 |[Obsar\'acioras: ]

DESCRIPCION

MONTO Pesos |

CANCELACION DE FACT#2 CON CH.1245 BANK OF AMERICA

</' 4,500.00

[Pa-;o &5 oon ERotho

D Imprimir Documenta

s

Impr. lista
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IMAGEN 2

3 Cuenta Corriente Nro 11112222 PAGOS DEL INTERIOR DEL PAIS
Chequera Depositos, Retiros Censultas Cheques cobrados ” Varios

I . =
I Transaccion Por odoz

%

Tats! Registros Fracesados @ 3

Juro Trans Fecha. Tpo MontoPesos |

e 07/052012 Deposio DEPOSITO VARIOS 2,000.00

s50 07/USE012 Depusio Deposito: Pago de Credi nro. § | £00.00
07052012 Deposio Deposite: CANCELACIDN DE FACT#S CON CH.1245 BANK 4.500.00

) & 2 =

En caso que fuese un pago que voy a efectuar a un proveedor vamos a suponer que voy a cancelar la factura
# 11 por un valor de $1357.20, escojo mi cuenta corriente#1234567890 que es solo para pagos (ver imagen
1.1), al haber escogido la cuenta corriente automéaticamente se me genero el cheque para este proveedor
(ver imagen 2.2).

IMAGEN 1.1
—
> Tabla de forma pago proveedores
s =
(Codigo C Frede. . == E
AMEX Amarican Express ‘ =
Pl Impr. fista | |
|
n  Venomto. Total Pesos Saklo Pesos Mora PesiDif C.PesDsoto Pes: Reten.  Abono Pesos Ver pagos Frev. .
aTsm2 135720 135720 Q, N
Biisqueda por codigo E
‘Seleccionar.
CTAC 2 -
ptales Pesos 279572 865 52 a0g 0o 00 01 135720
Un Chegu
DE EGRESO
EE— D Nro (000000000
Adadic ” Modificar ” Efiminar ” Contables | elegir
; _Do [Obsen'acbmﬁ. ]
DESCRIFCICM W
| Paco DE FacTURA =11 { 1.357.20 J
[pagmm.. -
[E] tmprimir Documento
Eg Aceptar
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IMAGEN 2.2

0 Cuenta Corriente MNro 1234567890 Gastos Generales

Chequera Depdsitos, Retiros

Consultas ” Chequ

es cobrados

Varios

Emision 07/05/2012

Cheque Nro.

102 Anterior

Monto Pesos

Paguesed la  TECHNOTEL
orden de:

UN MIL TRES CIENTOS CINCUENTA Y SIETE CON 20/100

La cantidad
Clasif. Chq.
Referencia: iy —
i - [
Firma Aceptar
Saldo en la Cta. Cte Pesos -21,541.20
Cheques Por  Todos
Totsl Registros Frocesados 3
mitido Pagado a: Referencia Monto Pem -
07/05/2012 |TECHMOTEL 1,357.20]No Cobrado || 7
‘_'_'_'_'_'_,_,-:—"'-' i

.

m

4|

o

F
e

¢

Siguiente

:
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indice: Monica > Clientes y Proveedores >
Crear clientes y/o proveedores
Para crear un cliente nos dirigimos al modulo de CLIENTES/PROVEEDORES, en la pestafia de CLIENTES

escogemos la opcion de CREAR CLTE. Llenamos los campos GENERALES y ADICIONALES como minimo y
obligatorio se llena el cédigo y el nombre en (ver imagen adjunta)

0 Muevo Cliente @
Generales | Adicionales

Cadigo Nombre

Direccion Ciudad
Provincia
Cod. Postal
Fais Peri

Teléfono Teléf. Movil Fax
RFC

Contacto FEREr
Cliente esta activo [/

Correo E. Otro Correo
Impuests Incluido [ |

Giro Neq. . | Ti Persona Jundica .

iro Meg. | Comercio po El Vendedor SIN Sin vendedor

Categoria | Reaular
Facturar con 1
x
Comentario:
Tomar

Aceptar Salir

Para crear un proveedor escogemos la pestafia de PROVEEDOR escogemos la opcién de CREAR PROV.
llenamos los campos GENERALES y ADICIONALES como minimo y obligatorio se llena el cédigo y el nombre
en (ver imagen adjunta).

0 MNueve Proveedor
Ganuialag Adicionales
Codigo Momore
Direccién Ciudad
[ | Provinga |
Cod. Postal |
. T e 1 T Pais Perid
Telérono Teler. mavl Fax
el RFC _
Contacto | Reg Empr
T Proveedor esta activo [V
Correo E. Ctro Correa v
y " . Vendedor
Giro Neg. | Comercio en Gral. [ Tipo J || Persona luriica

Cateqoria | Mavorista Madional |t|

=
.
Comentaro P

./ Buscar Foto

g“‘l Tomar foto ‘ E?\Eema[

Salir ‘
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indice: Monica > Clientes y Proveedores >
Modificar registros
Para realizar alguna modificacion en los datos de nuestros clientes o proveedores, simplemente damos clic en

BUSCAR una vez ubicado a nuestro cliente o proveedor lo seleccionamos y damos clic en MODIFICAR, ahi
podemos cambiar cualquier dato o afiadir cualquier informacion.

0 Madificar Cliente @
Generales Adicionales
Cddigo FER Mombre | FERRETERIA DEL SUR
Direccign | CALLE 8 ENTRE AV. 14 Y 15 Ciudad
Provincia
Cdd. Postal
Pais Peri
Taléf; 621658 Taléf. Movil F
eléfono eléf. Movi ax .
Contacto Reg. Empr.
Client ta acti b
ComeoE. Ofro Correa iente esta a .wo
Impuesto Incluido [~
Giro Neg. | Comercio Tipo [+]

Vendedor | SIN Sin vendedor

Categoria | Reqular

Facturarcon 1 E precio 1
./ Buscar Foto

) Comentario: 5
_\,'.,) Tomar foto
P

-

Aceptar Salir




96

indice: Monica > Clientes y Proveedores >

Reportes varios
En el mismo médulo de CLIENTES/PROVEEDORES, tenemos un botén de REPORTES, usando esta opcion
podemos generar la lista de todos nuestros clientes también de clientes por vendedores, de la misma forma

en reportes de proveedores podemos obtener estos listados.

ﬁ. Clientes-Froveedores

Proveedores

Teléfona Comren Elecirdnica RFC -
621658 | |




97

indice: Monica > Punto de venta >
Definiciones

El punto de venta también conocido como un sistema POS (point of sale), se define como una venta rapida,
de bajo monto y generalmente al contado. Por ejemplo la venta de caramelos, revistas, bebidas, pan, etc.,
gue no justifica un detalle (como una factura completa) y minimiza el tiempo de espera al cliente.

Usualmente en casos como estos se utiliza una impresora de punto de venta 6 de rollo de papel, Monica
permite trabajar el computador como un sistema de punto de venta, es decir de atencién rapida al cliente.

Su computador puede transformarse en un punto de venta, un sistema POS generalmente tiene los siguientes
dispositivos conectados al computador:

-Una impresora de rollo de papel, es simplemente una impresora mas pequefia (40 columnas 6 menos)

-Una gaveta de dinero, también se conoce como cajén monedero, permite guardar de una manera segura el
dinerp producto de la venta.

-Un lector de codigo de barras, a fin de agilizar el proceso de ventas, casi cualquier producto tiene una
etiqueta que incluye el codigo de barras, el lector de cédigo de barras permite el ingreso automatico del
articulo en el programa a fin de agilizar la venta.

-Una pantalla de pedestal, la cual permite visualizar al cliente el monto de la venta que esta registrando la
operadora 0 cajera.

Un sistema de POS generalmente se instala en el mostrador del negocio y debe estar lista para poder
facturar. Monica permite cambiar el procedimiento del programa para poder trabajar en el modo de punto de
venta.

Vea la opcion en PARAMETROS-->PUNTO DE VENTA (ver imagen adjunta)

Desea usar este computador como punto de venta ? @ Mo

Nombre asignado

PROGRAMADOR_TRE=trador

Gaveta de dinero '

Conectada 3
I Impresors () Puerto senal (| Impr. Fiscal
EFSON TH-UIZ20 Reosint [=]
Codi h i
iy spertura Puerto Serial Eie 7
32,458 coMt [ ¥

Pantalla de pedestal

Codigo apertur:  Puerto Serial

tem )

27,64 [=]

Menzaje de presentacion

Bienvenido
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El procedimiento para de operar un punto de venta es el siguiente:

1.-El operador ingresa al programa Monica, luego procede a iniciar el turno o abrir caja.
2.-Se realizan las operaciones diarias de venta: facturacion, devoluciones, impresion de facturas, etc.
3.-Al término de sus actividades, el operador cierra su turno y procede a cerrar la caja.

Este proceso se vuelve a repetir al dia siguiente o simplemente el operador siguiente vuelve a proceder a
repetir su turno, como por ejemplo: en una estacién de servicio de gasolina donde normalmente se trabaja de
16 a 24 horas y varios operarios deben manejar la caja.
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indice: Monica > Contabilidad >

Introducciéon

La contabilidad se define como la planificacion, conservacion, andlisis e interpretacion de las actividades
econdémico-financieras para un negocio. Cualquier transaccion que puede ser expresada en términos
monetarios debera ser registrada en los libros contables.

En caso de que usted no tenga conocimientos contables, se recomienda realizar una revision de la
terminologia contable a fin de poder entender con mayor claridad las siguientes secciones: Plan de cuentas,
asientos contables, etc.

A continuacion se dara una breve explicacion de contabilidad béasica y como se realiza en Monica.

Para registrar las transacciones en la empresa s usa el método de "doble entrada” 6 partida doble; es decir,
se registra de donde viene el dinero (crédito) y hacia donde se va el dinero (débito), esta doble entrada o
asiento siempre debe ser igual, por ejemplo: si usted vende un producto recibe dinero por la mercaderia que
entrega, la mercaderia se dirige al cliente (débito) y el dinero que recibe de la venta (crédito).

Para registrar las transacciones se utilizan "libros contables”, el libro diario por ejemplo: registra las
transacciones diarias que ocurren en la empresa como: ventas, compras, devoluciones, pagos de alquiler,
gastos de oficina, etc. estas transacciones o asientos se registran utilizando las cuentas contables las cuales
identifican la fuente u origen del dinero, por ejemplo: "cuentas corrientes" identifica la cuenta corriente de la
empresa, "caja" identifica el dinero que tiene la empresa en efectivo.

Las cuentas contables han sido estandarizadas por cada pais, y conforman lo que se llama el "sistema
contable”, "plan de cuentas”, "tabla de cuentas”, “libro de cuentas", etc. Cada cuenta en codificada y tiene
clasificaciones y sub-clasificaciones (6 sub-niveles) que hacen més facil el uso y manejo de la contabilidad.
Monica le ofrece la contabilidad legal que usa en su pais.

Los Activos son los recursos econémicos de un negocio que produciran beneficios en el futuro, Por ejemplo:
cuentas corrientes, inventario, propiedades, etc. Pasivos son las obligaciones econémicas pagaderas a otras
personas, por ejemplo: deudas o préstamos al banco, alquileres, etc. Capital representa los derechos de los
propietarios de un negocio.

La ecuacion que muestra la relacion entre los activos y el patrimonio de una empresa se conoce como la
ecuacion de la contabilidad, la cual se expresa asi:

ACTIVOS = PASIVOS + CAPITAL

La marcha de un negocio se controla en base a los informes financieros basados por supuestos, en la
ecuacion basica de la contabilidad existen informes como el balance de comprobacion, el cual representa un
estado de las cuentas contables, su uso es mayormente operativo para el contador, el cual sera utilizado para
obtener el balance general de la empresa, el cual expresa la situacién en que se encuentran los activos,
pasivos y el capital en la empresa en una fecha especifica.

Otro reporte importante es el de "ganancias y pérdidas”, también conocido como "estado de ingresos"”, donde
se muestran cuales han sido las ventas, los costos, los gastos, etc. en un periodo determinado y l6gicamente
si hubo ganancias o pérdidas, Monica puede preparar para usted estos reportes.

El ciclo de la contabilidad consiste en los procedimientos para realizar el ingreso de informacion en los libros y
culmina con la emisidn de los reportes financieros, para ellos se debe definir un "periodo” generalmente es 12
meses (llamado afio fiscal) en algunos paises estd reglamentado el periodo fiscal para cierta clase de
negocios, se pueden tener periodos fiscales de 4,6,12 meses, etc.

Los asientos se registran en el libro diario, estos asientos luego son transferidos o posteados al libro mayor (el
cual facilita al contador el andlisis de las cuentas), es decir, los asientos son separados por cada cuenta
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contable, con MONICA la transferencia de asientos es automatica, es decir, cuando ingresa/modifica un
asiento al libro diario las cuentas automaticamente se actualizan en el mayor. Al final del periodo se cierran
los libros, con el fin de preparar los reportes financieros y preparar las cuentas para el siguiente periodo
contable o afio fiscal.
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indice: Monica > Contabilidad >

Iniciar la contabilidad

A fin de poder aprovechar las ventajas que brinda un sistema computarizado como MONICA se debe seguir
ciertos lineamientos, aunque no es necesario definir completamente la contabilidad, puede hacerlo
dependiendo de la naturaleza de su negocio o las cuentas contables que mas use.

Lo que primero tiene que hacer es DEFINIR EL PLAN DE CUENTAS, el segundo paso es DEFINIR LAS
CUENTAS DE CIERRE, una vez concluido estos pasos puede crear asientos contables, si quiere automatizar
los asientos tiene que ir a las cuentas de enlace que se encuentra en el médulo de CONTABILIDAD en la
pestafia de CUENTAS DE ENLACE.
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indice: Monica > Contabilidad >

Tabla de cuentas (plan de cuentas)

El Plan de cuentas es el primer paso a seguir para crear asientos contables, para definir su plan de cuenta
dirijjase al modulo de CONTABILIDA y seleccione la pestafia de PLAN DE CUENTAS (ver imagen adjunta)

< Contabilidad (=3

Reportes |

Cierre del periodo ” Cuentas de enlace ” Diario General H Libro Mayor H Libros Auxiliares ” Varios

Mosirar

Bursoar cuenia por

@) Nm.Cla () Deseripcktn

Todzs les Cizs = ‘ R

Mimers Cta. Descripeidn Cusnta Clasificacisn Tipe RFC C.Costo Balance Pesos

a~

= A (@ (@] (EN(e) [B
Crear Cuents Modificar Cta. Eliminar Cta. Listar Ctas. Ctas. predef. Imiportar Ctas. Salir

Aqui usted puede ingresar una a una sus cuentas contables en la opcién de CREAR CUENTA, también las
puede MODIFICAR o ELIMINAR como puede ver en la parte inferior de esta imagen.

Monica viene con CUENTAS PREDEFINIDAS estandarizadas por cada pais, si desea puede copiar este plan de
cuentas, escogiendo el botén de CTAS PREDEF. Luego damos clic en donde dice mostrar, podemos escoger
todas las cuentas o seleccionar por cada una, es decir: Activos, Pasivos, Capital, etc. (ver imagen 1)

Luego damos clic en BUSCAR TABLA y escogemos nuestro pais (ver imagen 2) y damos clic en adicionar
tabla.
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También podemos exportar de un archivo de Excel nuestro plan de cuentas escogiendo el botén de
IMPORTAR CTAS.

IMAGEN 1

Descripcidn Cuenta q ™

Argentina
Bolivia
Chile
(Colombia

Costa Rica
Cuba
Ecuador
EE.UU.
El Salvadaor
Espafia
Guat

Honduras

México

Una vez definido nuestro plan de cuentas el siguiente paso es DEFINIR LAS CUENTAS DE CIERRE, nos
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dirigimos a la pestafia de VARIOS (ver imagen adjunta).

nos apal an las cuentas
que defi ntas, las
de TABL AS (ver i
rear asientos contables.

tenemos q E
de busc
n adjunta).

podra definir estos parametros si antes no tiene la desc
uentas. Para mayor informacién consulte su manual.

= &R EX
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indice: Monica > Contabilidad >

Crear asientos contables

Para crear asientos contables usted ha tenido que haber definido ya su plan de cuentas y las cuentas de
cierre, una vez hechos estos pasos nos dirigimos dentro del médulo de contabilidad a la pestafia de DIARIO
GENERAL, LIBRO MAYOR O LIBROS AUXILIARES, en cualquiera de ellos podemos crear asientos.

DIARIO GENERAL: Aqui registra de forma cronoldgica las transacciones econémicas que la empresa realiza.
Estas transacciones estan relacionadas con la actividad principal de su negocio. Las operaciones se
contabilizan mediante ASIENTOS CONTABLES, segun se vayan produciendo.

Esta contabilizacién se debe ir recogiendo dia a dia o, en periodos no superiores a un mes. Para crear un
asiento vamos a la pestafia de DIARIO GENERAL y escogemos CREAR ASIENTO (ver imagen adjunta).

Aqui ingresamos la informacion de la cabecera como son: fecha, referencia, el nimero de asiento, nimero de
documento, libro, correlativo, fuente. Luego llenamos el cuerpo aqui ingresamos el codigo de la cuenta tanto
para el debe como para el haber, el monto, en la parte lateral derecha tenemos una serie de botones que nos
ayudaran a la creaciéon de un asiento contable, como son:

INSERTAR LINEA: Le permite afiadir lineas a su asiento.

ELIMIANR LINEA: Puede eliminar lineas.

LISTAR CUENTAS: Le muestra la lista de sus cuentas contables o plan de cuentas.

LISTAR CENTRO DE COSTOS: Le muestra sus centros de costos.

ASIENTOS PREDEFINIDOS: Si usted ya tiene asientos creados y que normalmente usa con frecuencia,
esta opcion le permite copiar asientos predefinidos.

Una vez terminado el asiento damos clic en ACEPTAR.

IMAGEN 1

%> Contabilidad |_E

Plan de Cuentas H Cierre del periodo H Cuentas de enlace | Diario General | Libro Mayor H Libros Auxiliares H Varios H Reportes

Asient 0 Asiento contable -

- Tofal Mi empresa _
MNro.Asig i}:?if 1 . B i
CREAR ASIENTO CONTABLE T
Asiento :"]
[Fecha 11i0s012 Referencia VENTAS DEL 11/05/2012 :l:Nru ] i
30
c o
Docmio. Nro. Doc. 5% Libre 2% Correlativo - I Fuente ] T
Libro Diatie entz= Efiminar Lines
Codigo Cta. Descripcion Cent.Costo RFC Base Pesos Débito Pesos Crédito Pesos
110505 CAJA 500.00
EE—e somo] | (o
Listar RFCs.
Listar Cen.Co|
002 R
Cuenta Ventas producto nro. 1 Pesos £00.00 500.00 &é
Asto. predef.
[ imprimir Asiento

Eg"\gceptar

=

IModiﬁcarAsto.‘ Ianularf\sto. ‘ Eliminar Asto. Salir

VerAsiento ‘ IReporT:Diariol IF‘oracumuI.‘ I Por RFC ‘ \
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LIBRO MAYOR: Una vez que hemos registrado todas las cuentas en el libro diario 6 diario general, el
siguiente paso del ciclo contable es pasar las cuentas al libro mayo con sus débitos y créditos. Para crear un
asiento en el libro mayor vamos a la pestafia de LIBRO MAYOR y escogemos CREAR ASIENTO (ver imagen
2).

IMAGEN 2
Mi empresa
ﬁvenida II_:‘.drindc:ipa_l 1‘123:1
Aunicpalcad - clida CREAR ASIENTO CONTABLE
. Asienta K
Fecha 11/05/2012 Referencia PAGO DE EMNERGIA ELECTRICA DE ABRIL Nro Insertar Lineas
(=
Docmta. REE Nro. Doc ! Libro BAN Correlativo 0 Fuente EG dj
Recibos por servicio eléctric Libro Bancos Egresos Eliminar Lineas
Cddigo Cta. Descripcidn CentCosto RFC Base Pesos Débito Pesos Crédito Pesos =
[513530 |PAGO DE ENERGIAELECTRICA | 1,000.00 | &
11200510 BANCO 1,000.00 Listar Ctas.
=
=
Listar RFCs
108
Listar Cen.Cog|
. : 001 Ga
Cuenta  Energia electrica Pasas 1,000.00 1,000.00 |
Asto. predef.
C Costos Diferencia [ j
[T Imprimir Asiento

eptar m Cancelar

LIBROS AUXILIARES: Son libros complementarios a los principales libros de contabilidad. Su Funcion es
registrar todas las operaciones que le son propias y centralizarlas en el Libro Diario mediante un solo asiento
contable. Existen, entre otros, los siguientes Libros Auxiliares: Banco, devoluciones, retenciones, clientes,
compra venta, etc. Para crear un asiento, ingresamos a la pestafia de LIBROS AUXILIARE, escogemos el libro
donde deseamos crear el asiento y damos clic en CREAR ASIENTO, llenamos la informacion y damos clic en
ACEPTAR.
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indice: Monica > Contabilidad >
Modificar o eliminar asiento
Para MODIFICAR o ELIMINAR un asiento simplemente escogemos el asiento que deseamos modificar, damos

clic en los botones de Modificar asiento 6 Eliminar asiento, que se encuentran en la parte inferior de los
maodulos de: Diario General, Libro Mayor y Libros Auxiliares.

Plan de Cuentas ” Cierre del periodo ” Cuentas de enlace ” Diario General | Libre Mayor | Libros Auxiliares ” Varios ” Reportes
Codigo Cta. | 11200510 ‘ Desde: | Enero [+] Hasta: |Diciemore [w] afo | 2012 ‘
Descripcién | Cta. de ahorro nro. Saldo inicial Pes 0.00
Nro.Asiento Fecha Libro  Dcmto. Concepto Débito Pesos Crédito Pesos  Saldo Per »
111052012 | BAN |Recil}05 por Servicio elé{ BANCO 1,000.00/1,000.00
Saldo Final Peso -1,000.00
= =
= ¥ C N J
Crear Asiento Modificar Asto. Anular Asto. Eliminar Asto. Ver Asiento Listar Mayor Salir
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indice: Monica > Contabilidad > Libros Contables >

Diario

En el libro diario se muestra la relacién de todos los asientos contables en forma cronolégica de acuerdo a las
transacciones econdémicas que la empresa vaya realizando. Estas transacciones estan relacionadas con la
actividad principal de su negocio. Las operaciones se contabilizan mediante ASIENTOS CONTABLES.

En Monica Ud. puede crear asiento, modificar, hacer consultas acumuladas, etc. Por ejemplo: un asiento
referencia a otros asientos, o puede realizar una consulta por empresa o por registro tributario.

Plan de Cuentas || Cierre del pericdo ” Cuentas de enlace Libro Mayor || Libros Auxiliares H Varios

= Toilde Resitas R _ :
Nro.Asiento.®. Fecha Libro Dcmto. Cuenta Descripcion Débito Pesos  Crédito Pesos -

[ Agientos por 7

e

="

@\

Ver Asiento

&

Por Tercero:

<t

Anular Asto.

M@ar

" Asto.

3
5
]

Reporte Diario

-3

Por acumul,

Crear Asiento
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indice: Monica > Contabilidad > Libros Contables >
Mayor
En el libro mayor se presentan aquellos asientos que haya sido seleccionados para una cuenta, es decir, va a

mostrar todos los asientos que se relacionan a una cuenta, de igual manera se pueden crear, modificar y
eliminar.

Plan de Cuentas || Cierre del periodo || Cuentas de enlace ” Diario General Libros Auxiliares ” Varios

comoc. | (] oo (e T5) vam: [ (2] o (o] ]|

Descripcion |

Saldo inicial Pes 0.00
ENru.Asientn. - Fecha Libro  Dcmio. Concepto Débitn Pesos  Cn

Pesos  Saldo Pe =

Saldo Final Pes¢ 0 it

Listar Mayor

Crear Asiento

J

Eliminar Azto.

@

Ver Asiento

Bl S

Asto, Anular Asto.
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indice: Monica > Contabilidad > Libros Contables >
Otros libros

Son libros complementarios a los principales libros de contabilidad. Su Funcion es registrar todas las
operaciones que le son propias y centralizarlas en el Libro Diario mediante un solo asiento contable. Existen,
entre otros, los siguientes Libros Auxiliares: Banco, devoluciones, retenciones, clientes, compra venta, etc.
Por ejemplo: Una persona esta asignada para que maneje el libro de cuentas corrientes o Bancos.

Para crear mas libros auxiliares debe dirigirse a la pestafia de VARIOS y escoger el botén de REGISTRAR UN
LIBRO AUXILIAR. Llena los campos de Cédigo, Descripcion y Nro. Correlativo y luego ACEPTAR, asi mismo
puede modificar o eliminar los libros ya existentes. (ver imagen adjunta).

% Registrar Libro Auxiliar @

Con esta opcion ge definen log Libros que sirven de soporte cuando e hace una agiento contable.

Cddigo Descripcidn 1 Afiadir Modificar ” Eliminar ” Detalles
APE Libro Apertura Cuentas

BAN Libro Bancos i

BAN Libro Devaluciones Codigo VTA

DEP libro de depreciaciones Descripcidn Libro de Ventas

DIA Libro Diario

FAC Libro Facturas Nro. correlativo 1

=
o Aceptar Salir
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indice: Monica > Contabilidad >

Cuentas de enlace

Los enlaces contables permiten automatizar la emision de asientos contables en el Monica, por ejemplo: al
realizar una factura automaticamente se genera el asiento contable.

En la pg.102 se indic6 como generar el plan de cuentas y definir las cuentas de cierre para poder habilitar la
contabilidad.

Para enlazar la contabilidad tenemos que dirigirnos a la pestafia de CUENTAS DE ENLACE, aqui selecciona el
proceso que desea automatizar, para realizar este proceso es necesario que se asesore por un experto en
contabilidad o un contador.

Como vemos en la imagen adjunta, primero escogemos el proceso que queremos automatizar, en este caso
es la creacion de facturas, luego donde dice Activar enlace contable le ponemos que S, después escogemos
el libro contable y la fuente. Donde se encuentran todas las cuentas que interviene en el proceso de la
creacion de una factura vamos colocando su cuenta contable y centro de costo y asignamos si corresponde a
un débito o un crédito. En la parte inferior tenemos los botones de ayuda para buscar las cuentas o los
centros de costos, una vez terminado este proceso damos clic en ACEPTAR, y asi continuamos con el resto de
procesos que deseamos automatizar.

%> Contabilidad S

Plan de Cuentas ” Cierre del periodo | Cuentas de enlace | Diario General ” Libro Mayor ” Libros Auxiliares ” Varios ” Reportes

oo | |

Crear facturas

7

@ 5i) No

& Activar enlace contable ?

3 3signado ctas. -
roducto, impuesto plazsn 3 las.
asiento sutomético. Sialguna cuents no s usa =n su contsbilidsd -

Libro Contable | Fac Libro Facturas

T Ventas

jgin

Fuente comespondientes en &

Descripcion Cadigo Cta. Nombre Cuenta Centro Costo Débito  Crédito =
Ctas. por cobrar del cliente. Total fact. (Cta. de actijgibigEy[v Cta. de ahorro nro. ... ADM ] |
Ingresos por ventas. Articulos de fact. (Cta. de ver 413550 Ventas preducte nro. 1 WTA |:|

Costo de mercaderia vendida (Cta. de gastos) 710110 Materia prima tipo 1..... ADM |:|
Impuesto de ventas (Cta. de pasives) 240810 Impuesto Ley nro. ... ADM |:|
Mizcelaneos o Flete (Cta. de pasivos) 530595 Otros gastos no operac. ADM |:|
Inventario (Cta. de active) 140510 Material tipe 1 ........ WVTA |:|
Descuentos (Cta. de gastos) 530595 Otros gastos no operac. WTA |:|
Retenciones (cuenta de Pasivo) 511505 Industria y comercio ADM |:|
Segundo impuesto (Cuenta de pasivo) 540505 Impte. renta y complementarios ADM |:|

= Centro de Costo : Administracion
Aceptar Cuentas Centro Cost. Listar Enlace
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indice: Monica > Parametros del sistema >
Introduccion

Esta seccion le permite definir las caracteristicas particulares del programa, por ejemplo: Nombre de su
empresa, claves de acceso (ver imagen adjunta).

SPPARAMETROS [T
[==
.
ﬁ
Gl Mi empresa Ot Empress
PROGRAMADCR TEC
— = 140572012 - —
| Directorio © CAMONIZ S
Arcceso Productos registrados en almacen : B Cheguear archivos
Facturss registradas: 2
[ | Estimados registrados. 1 T S ~mm—
i Regictros en Cltes. /Provesds. a @
Registros en Catdlogo de Cusntas: 405 '
5 Registros 2n Asientos Contables: 2
Archives Historicos Rezpaldar
Total de Cierres Contables 238
Sistema operativo: Windows 7
Funto de Vents Version previa
= =3 _w
',.j‘ : o B g
| ; : 1= S

Reportes Tatlas Actividades Fardmet. suxiliarss

GENERALES: Le permite definir el nombre de su empresa, tipo de moneda, los impuestos a aplicar, etc. Esta
opcion debe ser revisada cuando instala el software por primera vez. Se recomienda ingresar al menos al
botén de baésicos, ya que alli se encuentran parametros muy importantes para definir su negocio: Nombre de
la empresa, moneda a utilizar, configuraciéon de formatos, etc.

"% Parsmetros Generales

P H .
Basicos | Accesorios

\b:/' MNombre dz la empresa ‘ f‘w‘: Moneda / Pais | Fecha ‘
ot

El
F ,  Simbolo (ingo) ge 1a empresa Fomnatos de documEenios ‘
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ACCESO: Le permite definir las personas o usuarios que tendran acceso al programa con algunas opciones o
restricciones especificas (ver imagen adjunta).

{) Claves de acceso @

L{':_"] Ud. puede definir las personas o usuarios gue tendran acceso al programa o algunas opciones especificas.

i L Ingresar el nombre de la persona (Ejm Luis Santos, Maria-Contabilidad, etc.). Luego ingrese la clave de

.-"‘ d( requeridd al ingresar al programa (max. & caracteres, letras y/o numeros, clave es sensitiva a mayusculas o
A minugculas). Seguidamente definir el tipo de acceso a tener en el programa.

-

Crear Usuario

Modif. Usuario Eliminar Uuario

Escngerusuarin| |Z|| ’Marcartndns ” Desmarcar

Facturas . "
Descripcion del acceso Permitir -

+ Facturacion |
Contabilidad - Facturas

Inventario

+ Crear
- Crear producto
- Precio prewvio

LCuentas por cobrar

Cuentas por pagar

Estimados - Descuento
Cuentas corrientes - Facturas previas
- Listar productos
- Bodegas
Parametros - Nimero de serie

- Nimero de lote

1= o =
g & &
i = &
Y[ 2
=] =] [x]
R @
-3 3 @
B E B

= o

- Retenciones
- Precio

- Imnuestn 1

= 3

Aceptar Salir

ARCHIVO HISTORICO: Le permite archivar informacién que ya no va hacer usada, en otras palabras quita
del Monica informacion que ya no se va usar.

PUNTO DE VENTA: como lo vimos en la leccion de la pag. 640, permite definir el punto venta.
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REPORTES: Aqui puede cambiar el formato de impresién de algunos informes o modelos de facturas, para
usar esta opcién recomendamos asesorarse por una persona experta en disefios de reportes.

TABLAS: Le permite adicionar modificar o eliminar tablas secundarias del programa.
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Tablas de Facturacion

——1 Impuestos de

L opcidn u

r quienes han estad!

Con esta opcion puede saber cual ha sido el uso gue ha tenido €l programa, ingresos gue se han realizado a los modulos, cambios, etc. Util si desea realizar
una auditoria del uso del programa & controlar quienes han estado usando &l programa.

SN N

u Buscar palabra 6 frase

Fecha <~ Hora Computador Usuario Descripcion Madulo -
14:57:48 |PROGRAMADOR_1 Ingreze al Module de Parametros Parametros ||j

18/05/2012 | 14:44:20 PROGRAMADOR_T Ingreze al Module de Parametros Parametros

18/05/2012 | 14:44:18 PROGRAMADOR_T Se ha =alido de formatos de documentos Formatos

18/05/2012 | 14:38:31 | PROGRAMADOR_T Se ha ingresado a formates de documentos Formatos

18/05/2012 | 14:38:42 PROGRAMADOR_T Se ha =alido de formatos de documentos Formatos

18/05/2012 | 14:38:25 PROGRAMADOR_] Se ha ingresado a formates de documentos Formatos

18/05/2012 | 14:38:15 | PROGRAMADOR_T Ingreze al Module de Parametros Parametros

18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Parametro: FACTURAZ, Valor Actual: Tickets Waler Muevo: Tickets |FACTURAA1

16052012 |14:38:08 |PROGRAMADOR_] Se modificd parametro de "Ingreso manual fact.” de NO a NO i}

16052012 |14:38:08 |PROGRAMADOR_] Se modificd parametro de "Habilitar Stock prod.” de MO a HO i}

16052012 |14:38:08 |PROGRAMADOR_] Se modificd parametro de "Habilitar dscto.cliente " de MO a NO i}

16052012 |14:38:08 |PROGRAMADOR_] Se modificd parametro de "Tipo Busgueda Prod.” de Sla Sl i}

16052012 |14:38:08 |PROGRAMADOR_] Se modificd parametro de "Utilizar precios previos” de Sl i}

16052012 |14:38:08 |PROGRAMADOR_] Se modificd parametro de "Modificar Bodegas en Ventas” de SI i}

16052012 |14:38:08 |PROGRAMADOR_] Se modificd parametro de “Impresion Rapida en Ventas” de HO i}

16052012 |14:38:08 |PROGRAMADOR_] Se modificd parametro de "Cambiar precio de Boleta” de NO i} 52

Total de Registros 282
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PARAMETROS AUXILIARES: En esta opcion usted podra ajustar parametros del programa que se ajusten
al requerimiento de su negocio en los médulos de facturaciéon, estimados, inventario, Ctas x cobrar,
Contabilidad, Clientes proveedores y otros (ver imagen adjunta)

) Pardmetros awsliares @

Con esta opcidn puede configurar parametros del programa que se ajustan al requerimiento de su negocio. Por ejémplo impresoras
predeterminadas, caratula de presentacidn, etc.

Facturacion Estimados || Inventario ” Ctas. x cobrar || Contabilidad || .Clientes - Prov ” Otros

Ud. puede definir hasta tres tipos de facturas. Un solo tipo de factruas es suficiente para el manejo del negocio, Ud. podria separar las
facturas por exigencia legal (ejém. Factura, Recibo), administrativa (Factura contado, Factura crédito), etc.

Factura | Recibo || Ticket
Nombre del primer tipo de factura Facturas
Siguiente Mro. de correlativo 5
Incremento de 2

e productos @S O No

enla cre

Permitir bisqueda del producto por cddigo del fabricante @ Si (Mo

¥

@ S () No Mas para-
metros

te en pantalla costo del produ

ouse , en &l ca

E/_{-“\ace ptar

ENVIAR Y RECIBIR: Permite enviar y recibir informacion a un folder comprimido el cual se puede recibir en
otra computadora que tenga Monica 9 de la misma manera, es muy parecido hacer una copia de respaldo.

VERSION PREVIA: Aqui hace la migracion de su informacion de las anteriores versiones del Monica ya sea
version 8 ¢ version 8.5, recuerde que los Unicos datos que se pueden transferir son:

-Datos clientes y proveedores
-Lista de productos
-Lista de cuentas Contables
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RESPALDAR: Aqui puede generar sus copias de respaldo o restaurar (cuando desea traer la informacion de

CHEQUEAR ARCHIVOS: Permite revisar tablas o datos que presenten problemas o inconsistencias, en este
proceso se hace un recalculo y pudiera tomar algunos minutos.
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S Chequeo y revision de archivos 3

Esta opcidn revisa tablas de datos que pudieran presentar inconsistencia de datos. Por ejémplo corte eléctrico
inesperado. Aseglrese que nadie mas este usando el programa antes de iniciar este preoceso. Chegueoy
recalculo pudiera tomar varios minutos.

[T Revisar Madulo contable [] Actualizar Procedimientos
[T]Recalcular Kardex del inventario [T Revisar archivo de clientes
|| Revisar Cuentas por cobrar [T|Revisar permisos de usuario
|| Revisar Cuentas pagar 7] Recalcular utilidades

. Aceptar_ Cancelar

OTRA EMPRESA: Le permite crear una nueva empresa, asi como deshabilitar alguna empresa ya creada, de
igual manera volverla habilitar.

Q 11, Mantenimiento Empresas ::. [

Esta opcién le permite crear una empresa . También puede
deshabilitar temporal ¢ permanente una empresa

. 'l_' Crearuna emprasa
WL

f@ Deshabilitar Empresa

=
'.:@ Habilitar una empresa
m Salir
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indice: Monica > Parametros del sistema >
Cierre del periodo contable

Al finalizar el periodo fiscal (generalmente 12 meses el cual finaliza el 31 de Diciembre)se debe realizar el
cierre de las cuentas de ventas y gastos y/6 costos y obtener los reportes financieros (Con Monica Ud. lo
puede ver en cualquier mes del afio y en cualquier momento, inclusive después de cada nuevo asiento, estos
reportes son actualizados).

Para proceder a cerrar el periodo fiscal en el computador tiene que ingresar a la opcion de CIERRE DEL
PERIODO que se encuentra en el modulo de CONTABILIDAD.

Ud. debe ingresar la fecha en la cual desea cerrar el periodo, Monica le sugiere una fecha basada en la fecha
de inicio de la contabilidad (asume un periodo fiscal de 12 meses). El cierre de la contabilidad se realiza en un
fin de mes, por tanto, tiene que ingresar una fecha de fin de mes.

También puede realizar cierre de periodos cada dos meses con Monica, aunque por supuesto esto es muy
irregular, generalmente las empresas cierran sus libros 2 veces al afio.

Antes de cerrar el periodo contable, se sugiere:

1.- Obtener el Balance de Comprobacion, chequear que las cuentas y sus saldos sean los correctos.
2.-Realizar los ajustes necesarios, ya sea por inventario, depreciacion u otros conceptos, ingresar estos
ajustes en el libro diario, como asientos contables regulares.

3.-Obtener nuevamente el Balance de Comprobacién "ajustado” chequea nuevamente los saldos de las
cuentas.

4.-Obtener un Balance General de la empresa y un estado de Ganancias o Pérdidas para ver reflejado los
cambios que ha realizado.

5.-Proceda con el cierre de periodo cuando haya realizado los pasos anteriores.

Recuerde que por principios contables, una vez cerrado el periodo NO se pueden ingresar asientos contables
para ese periodo que acaba de cerrar. Por tanto de acuerdo a este principio Monica no permitira asientos con
fechas anteriores a la fecha de cierre. Por supuesto Ud. puede ingresar con fechas posteriores al cierre de
periodo.

El periodo que acaba de cerrar se convierte en informacion histérica, Ud. lo que tiene en pantalla en cualquier
momento, de hecho, Monica le permite tener la cantidad de periodos que desee, sin embargo, si Ud. acumula
periodos en su computador probablemente se vuelva lento para procesar cualquier asiento, reporte, etc.

En algunos casos en necesario reversar el cierre contable, esto podria darse en el caso que algunos nuevos
asientos deben ser ingresados con fechas pasadas, también puede reversar el cierre contable, si algunos
registros de asientos contables pueden estar dafiados (cortes de energia o virus).

Por ejemplo: si se muestra un balance que no esta correcto, entonces debe reversar el cierre contable, luego
ejecutar PARAMETROS-->Chequear archivos-->Revisar modulo contable, y luego nuevamente realizar el
cierre contable.
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Registrar asientos de cierre en libro:

Cerrar a fecha: | CIERRES CONTABLES [+]
Listar: También incluir en &l cierre:
asientos de cierre \Codigo Cta. Mombre Cta.
Balance General 310505 Capital autorizade
) - 313040 Aporte de capital, socio 1 ...
Ga Perdidas !
[l Ganancias v Pér 313050 Aporte de capital, socio nro 2
330505 Reszerva legal

Enviar listados a:

RS

Cierres Previos

Fecha
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >
Introduccién
Cuando Ud. instala el programa tiene que revisar y definir ciertas opciones basicas como: Nombre de su

empresa, moneda, etc. Este tipo de configuraciones las realiza en el modulo de parametros en el boton de
generales la pestafia de BASICOS.

Como se muestra en la imagen adjunta debe completar la informacion relacionada a su empresa, el simbolo o
logo que va usar, el tipo de moneda y si desea personalizar ciertos formatos de documentos.

) Parametros Generales 5]
. Basicos Accesorios
& [ ;
\}r Mombre de la empresa ﬁ%‘ Moneda / Pais / Fecha ‘
=, = T =
. 4 Simbolo (logo) de la empresa — Formatos de documentos

Salir
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > B&sicos >
Contadores

Aqui Ud. podra definir los nimeros de correlativo de sus documentos, para esto debe ir a PARAMETROS y
escoger el boton de PARAMETROS AUXILIARES, y vamos revisando cada pestafa:

FACTURAS: Como se muestra en la imagen adjunta en la pestafia de facturacion se encuentra la opcién
para cambiar el correlativo de la facturas, asi mismo si va utilizar recibo o ticket puede modificar la
numeracion.

Facturacidn

Ud. puede definir hasta tres tipos de facturas. Un solo tipo de facturas es suficiente para el manejo del negocio, Ud. podria separar las
facturas por exigencia legal (ejém. Factura, Recibo), administrativa (Factura contado, Factura crédito), etc.

Factura Recibo ” Ticket

@ MNombre del primertipo de factura ... ‘ INVOICE |
-
Siguients Nro. de correlativo £ 100

Incremento de

Permitir creacidn rapida de productos @8 ©No
(Se usa valores predefinidos en la creacion del producto)

Permitir blisqueda del producto por cddigo del fabricante ..o @ S8i O No

=

Mostrar solamente en pantalla costo del producto @ 8 @ No las para-
(Presionar botén medio del mouse , en el campo de precio del producto) metros

ESTIMADOS: De la misma manera puede cambiar el numero de correlativo de los estimados, selecciona la
pestafia de estimados (ver imagen adjunta).

@ Mombre asignado al estimado Estimadao: |

Siguiente Mro. de correlativo 1 >
-

Incremento de 1

Permitir creacidn rapida de productos @S ) No

(Se usa valores predefinidos en la creacion del producto)

Permitir blisqueda del producto por cddigo del fabricante @S () No

Mostrar solamente en pantalla costo del producto @S @ MNo

(Presionar boton medio del mouse | en el campo de precio del producto)

=N

Mas
parametros
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INVENTARIO: Si va a crear productos de manera secuencial numérico debe escoger la opcion que " SI" (al
crear un producto asignar un cédigo secuencial humérico) y el contador introducir el nimero con el cual
desea empezar, por ejemplo si sus codigos quieren que empiecen con 100 y a medida que crea productos el
sistema automaticamente le va asignando los cédigos 2000-2001-2003 y asi sucesivamente.

Facturacién Estimados Inventario Ctas. x cobrar Contabilidad _Clientes - Prov Otros

Al crear un producto asignar un cddigo secuencial numerico

Contador

Define el tipo de costeo en el Kardex
Promedio @ Ponderada () Tres dltimos precios ) Ultima precio

Define =i desea ver productos inactivos
Wer productos INACHVOS s sssnnes ©8 @ No

Permitir bisqueda Incremental al digitar productos . @ Si Mo
Podria hacer lento el crear una factura, compra , estimado, etc.)

Permitir revisar asientos al crear & modificar compras / devoluciones ..o )5 @ MNo
(Util para el contador que debe revisar documentos contables)

Decimales en las unidades del product s #

(Se usa para determinar el ingrezo de cantidades de un Mas
producto al facturar, comprar, crear el preducto, etc.) pardmetros

R
al manera puede modificar los correlativos de las érdenes de *-- , dev I ' ) e

estan en la pestaria de INVENTARIO.

ver imagen adjunta).

Facturacidn Estimados Inventario Ctas. x cobrar Contabilidad _Clientes - Prov Otros.

Decimales en el precio del producto e EI
(Se usa para determinar el nimero de decimales en el precio de
un producto. Ejéemplo 1.25 tiene 2 decimales

Aplicar el impuesto al final de la compra f devoluCion e @5 O No
(Si deea ver / modificar el impto. por cada producto
seleccionar NO)

Siguiente Nro. de COrmelativo COMPIAS ..o e es et essee e s se s ess e eesreeessesserenen d 17
INCTEMEBIMID T8 et 2

——
Siguiente Nro. de correlativo DevolUCion S .. 1 >

Incremento de 2

.

Mas
parametros

Mas
parametre
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CUENTAS X COBRAR: Como se muestra en la imagen adjunta en la pestafia de CTAS X COBRAR puede
maodificar el correlativo de los documentos que se generan en las cuentas x cobrar.

Mostrar en pantalla documentos anulados s LSS @ No
AAEME NI HBCOMEIAING: o e . >
_ —,

TABILIDAD: En la pestafa ONTABILIDAD puede cambi
0 se muestra en la imagen adjunta.

Co
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_ — — — Contah|l|dad — otros

Permitir eliminacién fisica de asientos anulados e, 5 @ Mo
{Anulados permanecen en €l sistema, eliminados fisicamente ya no)

Siguiente Nro. de comrelative enasiento 1D

Permitir generar asientos contables independientes s @ Si O No
(E=ta opcion es solo para facturacion)

-P

cuenC|aI
ICO) y el contador
n que
aticame ignando
o con la creaciéon de Provee

Facturacién Estimados Inventario Ctas. x cobrar Contabilidad Clientes - Prov Otros
& Al crear un cliente 3signacyn codigo secuencial NUMENCo e 18 @ No
e ——
el ClEMEES TMACHVOE e ettt s s et s eee e 8 @ No

(Define =i desea ver clientes inactivos)

Al crear un proveedorasignar un cédigo Secuencial @8 @ MNo
! e —

e

Ver proveedores inactivos
(Define si desea ver proveedores inactivos)

Abreviatura del Registro THBUAMO s RFC
(Eiémplos RUC, RUT, NIT, NIF, etc.} -
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > B&sicos >
Moneda

Definir la moneda con la que va a trabajar es uno de los primeros pasos que debe hacer cuando instala el
programa, para esto ingresamos a PARAMETROS-->GENERALES-->BASICOS-->MONEDA/PAIS Y FECHA.

Ahi debemos, escoger el Pais donde estamos trabajando, luego escribimos el nombre de la moneda que
vamos a usar, también definimos la fecha como queremos que se muestre, el formato de las cantidades y por
ultimo la cantidad de decimales que vamos a usar. (ver imagen adjunta).

0 Moneda - Pais - Fecha @

SIMBOLO DE MONEDA PAIS

-
Representa el simbolo de la moneda de su pais, el cual
se utiiza para mostrar montos tanto en pantalla como en

-
Seleccionar el pais en el cual se va a trabajar el
software de negocios Monica. Funciones internas en

los reportes impresos. Usar una abreviatura de hasta 5 Monica dependen del pais elegido.
caracteres.
Q PESO B | Colomoia [~
FORMATO FECHA FORMATO EN CANTIDADES
lld. puede escoger el formato de presentacion de la Permite definir si en pantalla e impresion se utiiza como
fecha. En =u pais pudiera ser diferente al que se ha separador de decimales el punto 0 la coma.
definido agui
™ Mes / Dia | Afo Q' @ Punto decimal (ejémplo 1,234.85)
EA @ Dia/Mes /Afio S ) Coma decimal (ejémplo 1.234,85)

REDONDEQ EM LAS CIFRAS

Determinar con cuantos digitos se van a especificar las
cantidades en el programa. Por ejgémplo si a la cantidad:
5358745 =eredondeaa 3 decimales,

el valor final es - .
T 638.87 [ Aceptar ggahr

il S
oroducto ouede especificar otro redondeo
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Basicos >
Nombre de la empresa
El primer paso una vez instalado el programa es configurar los datos de su empresa, para ello vaya a modulo

de PARAMETROS-->GENERALES-->BASICOS-->NOMBRE DE LA EMPRESA, y completa la informacion
requerida.(ver imagen adjunta)

% Datos de su Ermnpresa @
Mombre de Empresa | Mi empresa
RFC AAADT010TASA
Direccion 1 Avenida Principal 123
Direccidn 2 Municipalidad - ciudad
Direccidn 3
Teléfono 1234-5678
Celular
Fax
Correo Electrénico mi_empresag@hotmail.com
Sitio Web

Registro empresarial

Distrito / Barria

Ciudad

Codigo Postal

Pais PER

3 4

Aceptar Salir
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Basicos > Formato de
documentos >

Esquema de documentos

Monica viene con una serie de documentos que puede ser modificados y adaptados al requerimiento de su
negocio, como por ejemplo: cheques, notas de débito, notas de crédito, etc. esta serie de documentos los
encontramos en PARAMETRO-->GENERALES-->BASICOS-->FORMATOS DE DOCUMENTOS.

&, Definicion de formatos en PROGRAMADOR TEC
Meonica ha definido documentos (facturas, recibos de pagos, chegues, etc.) gue puede asociarse a diferentes formatos (ejem
factura en formato pre-impreso, nota contable en pagina en blanco, etc. ), los cusles a su vez pueden enviarse a cualguiera de
la= impresoras & las gue tiene acceso este computador. Los formatos pueden ser ajustados y redisefiados para acomodarse 8
los formatos que utiliza su negocio.

—— Documente a configurar: E= el documento gue se emite cuando s hace un asiento contable.
@ﬂ Iz” Contiene las cuentas, fecha, y los carges y abonos por cada cuenta

|Asientu de contabilidad

v [ Tipo de Afributos  Vista preliminar  Formato  Formato Disefio del a
Nembre del formato impresion primario  opcional  reporte [

Asiento contabls Grafico | cambiar || VerEemplo |  [¥] [ [Modificar

Asiento contable - models 65870557 Grafico | cambiar || VerEjempio | [V | Modificar

formato formato W formato

v 'C-u'pias' a Seleccionar . |
imprimir equipo

:\‘.Snporta—pc\EPSON Stylus CX5000 Series (C 1_

4 | WENTAS-PCAEPSON STYLUS PHOTO R300 ( 1

1 Brother MFC-420CN USB 1:

Impresora

=
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Béasicos > Formato de
documentos >

Documentos pre-configurados
Entre los documentos pre- configurados que trae MONICA tenemos:

-Asientos contables
-Cheques-Consignaciones
-Crédito (cuentas x cobrar)
-Crédito (cuentas x pagar)
-Débito (cuentas x cobrar)
-Débito (cuentas x pagar)
-Devoluciones al suplidor
-Devoluciones al cliente
-Doc. Kardex

-Doc. Cotizacion

-Doc. Deposito

-Estado de cuenta
-Formato estimado
-Formato factura
-Formato recibo de venta
-Formato ticket de venta
-Orden de compra
-Retenciéon IVA

-Reporte EDDY 7
-Retencion Fuente
-Retencion ICA

Es importante aclarar que cada uno de estos documentos puede ser modificado en base al formato de
Monica.
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Basicos > Formato de

documentos >
Modificando un formato

Para modificar un formato primero selecciona el documento a configurar, luego damos clic en el boton de
afiadir un nuevo formato. (ver imagen adjunta)

X5

% Definicion de formatos en PROGRAMADOR_TEC
Monica ha definido documentos (facturas, recibos de pagos, chegues, etc.) que puede asociarse a diferentes formatos (ejem
factura en formato pre-impreso, nota contable en pagina en blanco, etc. ), los cuales a su vez pueden enviarse a cualkjuiera de
las impresoras a las que tiene acceso este computador. Los formatos pueden ser ajustados v redisefiados para acomodarse a
los formatos que utiliza su negocio.

‘l: ‘ﬁ;;:n-e;tu a configurar: Formate para guias de consignacion
Consionecs )
| =)
#£ Probar el
‘.’ documento
|'
v Tipo de Atributes  ista preliminar  Formato Formato Disefio del »
Nombre del formato impresion primario  opcional  reporte
Consignacion Grafico [ cambiar |[ verEjempin | [} Iodificar
Consignacion texto Texto | Cambiar || “er Ejemplo | |
| 3
3 Afiadir nuevo| I Eliminar un léi} Probar un
! formato formato formato
———

Se nos mostrara un cuadro donde puede ponerle nombre a su nuevo formato y se escoge un formato como
ejemplo para poderlo modificar, que puede ser el que Monica trae predeterminado, para esto escoge "De la
lista" o se puede extraer uno que este guardado en su equipo, para ello selecciona "Del computador".

Luego escoge el tipo de impresion que va usar si es gréfica o de texto, los atributos que va a utilizar, si desea
ver la vista previa antes de imprimir, si desea que le reconfirme la impresora, en los formatos coloca las
medidas del papel que va usar y finalmente da clic en ACEPTAR. (ver imagen adjunta)



131

0 Muevo formato

Mombre
NUEVO FORMATO DE COMNSIGMNACION

Usar como formato ejémplo:

B

@) De la lista Consignacion

(") Del computador

Tipo impresian :

Formatos:
Ad=21x297 cms

@ Grafico ) Texto
Aot 21.00 [cms. Carta = 21,59 x 27.94 cms
ributos :
Media Pagina = 21 x 14.85 cms
Formato : (@ Predeterminado [ Opcional Punto Venta = 7.9 x 20 cms
Vistaprevia: @ Si () No 2970 cms.
Reconfirmar impresora 18 (@ No

E’:zl\ Aceptar

Cancelar

Una vez creado este nuevo formato se va a mostrar en nuestra lista de formatos. (ver imagen adjunta)

5

WL Definician de formatos en PROGRAMADOR_TEC
Monica ha definido documentos (facturas, recibos de pages, chegues, eic.) gue puede asociarse a diferentes formatos (ejem
factura en formato pre-impreso, nota contable en pagina en blance, etc. ), los cuales a su vez pueden enviarse a cualquiera de
las impresoras a las que tiene acceso este computador. Los formatos pueden ser ajustades v redisefiados para acomodarse a
los formatos gue utiliza su negocio.

_t Documente a configurar: Formato para guias de consignacion
i ‘Cunsignaciun |ZH
e Probar el
~.  documento
.
v Tipe de Afributos  Vista preliminar  Formato Formato Disefio del «
Nombre del formate impresion primaric  opcional  reporte
Consignacion Grafico | Cambiar || Ver Ejemplo | |:| Modificar
wmn [ cambiar || verEjgmplo | [} Modificar
( NUEVO FOMATO CONSIGNACION- modelo Grafico [ cambiar || Ver Ejgmplo | [ Modificar
|
Eliminar un Probar un
formato formato

Para personalizar el contenido de este formato donde dice "Disefio de reporte” le da clic en modificar y se
mostrara la estructura del documento.

Ahi podra cambiar tamafio de letra, color, quitar contenidos, afiadir informacion, etc. luego de efectuados los
cambios le da CTRL W para guardar los cambios, Le recomendamos que se asesore por un experto en
computacion para realizar este tipo de modificaciones.(ver imagen adjunta).
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AL ]
[DBECCION 1 DE LA FMPRESA |
QIRECCI DE LA EMPRESA |
[ENVIAR A
[SOLICITADO A | [ENVIAR A |
WOWBRE DEL SUPLIDOR WOOMBRE DF LA FMPRESA |
Rireccion 1 RIRECCION EMPRESA 1
o
Drrzccion [QRECCION FMPRFSA |
“Cddigo Cliente” | [p_reg_tribut |||“Referencia” |l"Términos"
[ NEO. REG TRIBUTARI] [TPO DE ENVID [FORLLA DF PAGO
|"!.!EI[I;I&HO[" "Moneda” | "Tipo Comprobante”
NOMBRE DEL VWENDEDOR. TPC DE MONEDA | |TIPO DE EWVIO
T T 0 ey 0 0 " Cantidad]"Unia " Precio ™ | DiodFimall” T

£ Page Header

4 [Group Header 1:nro_consignacion

nRd| [copic0 DE PRODUY [RESCRIPLION DEL FRODUCTO . o [eanmpanffunpa{[erecio oe cofs of [l wdueorte I |

4 Detail

£ [Group Footer 1:nio_consignacion

% DES| %|"Dscto. Global | [DSCTO. GLOBA
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indice: Monica > Pardmetros del sistema > Generales > BA&sicos > Formato de_ .
documentos >

Impresoras pre-configuradas

Monica trabaja con la mayoria de impresoras, y detecta que impresora estd conectada con el equipo, le
permite configurar el nimero de copias que desee y que se emita de manera simultanea, es decir, que se
imprima en varias impresoras, por ejemplo: si necesita imprimir un documento para el Dpto. de contabilidad y
el Dpto. de tesoreria puede predefinir que ese documento se imprima en las impresoras de ambos
departamentos.

Para realizar esta configuracion ingresa a PARAMETRO-->GENERALES-->BASICOS-->FORMATOS DE
DOCUMENTOS, primero selecciona el tipo de documento, en la parte inferior se muestran las impresoras que
estan conectadas, ahi puede afiadir mas impresoras, determina la cantidad de copias que desea, y en que
equipos desea que se impriman sus documentos. (ver imagen adjunta).

Tipo de Atributos  Vista preliminar
Nombre del formato

impresion

Asiento contable Grafico | cambiar || Ver Ejgmpio |
Asiento contable - modelo 55970567 Grafico | Cambiar || Ver Ejgmplo |

[=X Afiadir nuevo a Eliminar un

! formato formato

Copias a* Seleccionar
Impresora imprimir, equipo

WSoporte-pc\EPSON Stylus CX5000 Series (C 1 |:| -
WWENTAS-PCAEPSON STYLUS PHOTO R300 | 1
Brother MFC-420CN USB 1 |:|
EPSON FX-850 Ver 2.0 1 |:|
EPSON TM-L ipt 1 = -

Afiadir Impresora Eliminar impresora
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Basicos >
Logo de la empresa
Para agregar un logo a su empresa vaya al modulo de PARAMETROS-->GENERALES-->BASICOS-->SIMBOLO

(LOGO) DE LA EMPRESA. Aqui Ud. puede agregar una imagen ya sea de un archivo, a través de un scanner o
tomar una foto con la cdmara de su equipo.
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Accesorios >
Equivalencia en moneda

Aqui se muestra la referencia del tipo de cambio entre su moneda local y el ddlar y si trabajar con ddlar le
mostrard la equivalencia con el euro.

Si Ud. tiene conexion al internet estd actualizacion se realiza de manera automatica, si por el contrario no
tiene internet deber4 realizarlo de manera manual.

La equivalencia en moneda se vera reflejada en el médulo principal del Monica. (ver imagen adjunta)

Si desea realizar una modificacion manual, simplemente da doble clic sobre el tipo de cambio que esta el
maodulo principal de Monica Yy se le muestra el cuadro adjunto donde puede hacer los cambios que Ud. desee,
también puede ver el enlace que tenemos disponible para ver los tipos de cambio, puede hacer un listado de
todos los cambios que han habido con la moneda, en el bot6n de LISTAR.

En esta tabla se encuentran los valores de cambio del Euro, Los cuales pueden
=er originados del Internet (=i tuviera conexion), por Ud. (el usuario), o

pre-calculadoe por Monica.
ostw [ pwatece 190520tz (23] (et |
Fecha < Compra PESO Venta PESO  Origen -
0.030000 0.040000 Usuario |
o
-
| | hitp:ifwwew xe.comies |- |

| [/] Mostrar tipo de cambio en pantalla princi
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Accesorios >
Configurando la base de datos

Indica la conexién entre el programa y la tabla de base de datos SQL, es necesario que tenga conocimiento
basico de administracién de base de datos SQL a fin de poder cambiar los parametros que ahi se muestran.

Si Ud. no tiene los conocimientos recomendamos no modificarlos, porque ya viene pre configurado para un
Optimo funcionamiento.

Por otra parte si Ud. es experto y desea conexién encriptada debe marcar la opcidn "Encriptar cadena’, esto le
da seguridad de acceso para que nadie modifique la cadena de conexién, igualmente si Ud. estda usando un
motor de SQL de otra version, puede especificarla en la opcion de DRIVER. (Ver imagen adjunta).

O Configuracion de Base de Datos IEI

Monica se comunica con |a base de datos mediante una cadena de conexidn. Si esta cadena no es especificada correctamente, el
programa no podra trabajar. Cambios a la cadena se recomiendan si Monica va a trabajar en red, nuevas claves en motor SQL, etc.
Consulte su manual para mayores detalles

Cadena actual

Diriver=30L Server;server=technotel-we M TECHMOTEL  uid=sa;pwd=cpud86;Database=monica_global, Trusted_Connection=no;user -
instance=false

ECL Server,server=technotel-w
instance=false

i
Encriptar cadena

Asignar otro comput. Probar conexion Grabar Conexidn

D\TECHMOTEL uid=sa;p cpud8t;Database=monica_global Trusted_Connection=no;user e

Retornar
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Accesorios > Configurando la .
base de datos >

Formatos para mi pais

Por cada pais existen formatos de facturas, reportes, etc. que pueden variar de pais a pais. Para el caso de
facturas estos son los paises que tienen formatos de facturas diferentes:

BOLIVIA: Factura trabaja con codigo de control exigido por la oficina de impuestos.
ARGENTINA: Formato de factura A y formato de factura B.

COLOMBIA: Formato de facturas que imprime RTE. ICA Y RTE. IVA.

MEXICO: Imprime facturas tipo CBB y CFDI.

PARAGUAY: Formato de facturas con timbrado 5% y 10 %.

REPUBLICA DOMINICANA: Factura genera el crédito fiscal.

Para otros paises existen reportes adicionales como por ejemplo: para Ecuador los anexos transaccionales,
para Colombia los medios magnéticos, Republica Dominicana el reporte 606, Costa Rica reporte EDDY-7, etc.
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales > Accesorios >
Actualizacién de licencia

Para actualizar su licencia, en los casos en que usted quiera ampliar su red de equipos o pase la version
gratuita a la version profesional debe ingresar al médulo de PARAMETROS-->GENERALES-->ACCESORIOS--
>ACTUALIZACION DE LICENCIA.

Ahi tiene que ingresar el codigo que le hayan proporcionado en su compra y la informacion de su negocio, es
importante que no se olvide de sus datos, ya que en algiin momento desea cambiar de equipo debe liberar la
licencia ingresando al siguiente enlace: ht t p: / / ww. t echnot el . conf t ransferi rLi cenci a. aspx
Debe obligatoriamente colocar el correo electrénico con el cual se registro.

9] Registracidn por internet 3

Nuamero licencia

Mombre de su negocio

Su nombre

Pais Ciudad
— Seleccionar su pais —

Teléfono Correo electrénico

=

utador

Si este el computador en &l cual va usar Monica, ingresar el nro. de licencia. Es un grupo de
letras y nimeros que debe haber recibido previamente. Sidesea usar la edicion gratuita (con
opciones limtadas) ingresar el codigo DSLPTY375H2M

Sialn no ha comprado una licencia, visitenos en el internet en www.technotel. com

Si no tiene internet debe escoger la opcién "SIN INTERNET", debe copiar el NO. de serie del equipo (ver
imagen adjunta), busque una cabina de internet, ingrese a la pagina web de TECHNOTEL busca la opcién
"Registre su licencia” (http://ww. technotel.coniregister.aspx) Ingresa la informacién ahi
solicitada y recibira en su correo electrénico el codigo de confirmacién que debe registrar en los 5 campos

gue aparecen en blanco, asi mismo llena el resto de la informacion como: nombre de su empresa, palis,
ciudad, teléfono, No. de licencia, etc.

O Registracién software Monica. 3

Para usar Monica en este computador, Ud. debe registrar el nre. de su licencia en el internet. La licencia debe haberla
recibido al comprar €l software. Puede usar otro computador con internet para generar el codigo de confirmacion
Ingresar dicho cédigo en esta pantalla. Para version gratuita (opciones limitadas) ingresar el codige de confirmacion
HZKR4 - PYTMX - WM32U - 4NTAD-KS3MW. Para licencia de red, solo es necesario registrar el computador principal.

Datos requeridos

Nombre de su empresa

Pais: Ciudad: Telefono. Correo electc

Nro. licencia: (Enviado con &l programa Nro. Serie Equipo: 0CSA1E49

Para registrar su licencia

Acerguese a cualquier computador que tenga internet (ejém. una cabina internet) e ingrese al portal
www.technotel.com, seleccionar opcion de "Registracion”. Ingrese datos regueridos del cuadro superior,
esto le permitira obtener un codigo de confirmacién que debera ingresario en el sgte. recuadro

Cddigo de confirmacion

Sialn no ha comprado una licencia, visitenos en el internet en www.technotel.com

@Aceptar L] Cancelar
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >

Claves de acceso

Le permite definir las personas o usuarios que tendran acceso al programa con algunas opciones o0
restricciones especificas (ver imagen adjunta).

0 Claves de acceso @
|(.:-.} Ud. puede definir las personas o usuarios gue tendran acceso al programa 0 algunas opciones especificas.

Ingresar el nombre de la persona (Ejm Luis Santos, Maria-Contabilidad, etc.). Luego ingrese la clave de
I< reguerida al ingresar al programa (max. 8 caracteres, letras y/o numeros, clave ez sensitiva a mayusculas o

el
..} ) minusculas). Seguidamente definir el tipo de acceso a tener en el programa.
q
Crear Usuario Eliminar Uuario

Wostrar accesos para: Escoger usuario | |Z|| ’ Marcar todos ] ’ Desmarcar ]
- Descripcion del acceso Permitir -
LContabilidad - Facturas
LCuentas por cobrar FEEE
- Crear producto
Cuentas por pagar - Precio previo
~Facturas reves
- Listar productos
Clientes/Proveedores :
- Bodegas
Todas las opciones - Nimero de lote
- Retenciones
- Precio
—Imnuestn 1 i

Lo primero que tiene que hacer es crear el usuario MASTER, a partir de este usuario usted puede crear el
resto de usuarios que van a trabajar con el programa, a los que puede restringir ciertos acceso y permitir
otros.

Para crear el usuario Master de clic en crear usuario, llena los campos que ahi le solicita, es importante que
no olvide su clave, aunque Monica le permite recordar esa clave si desea completar las preguntas para un
recordatorio de clave. (Ver imagen adjunta).
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o Usyano: ) B § (B [ Prequrts secreta
U= uzrio Maombre Categoria -

ingrese su uauario y clove para ingresar ol sistema §

Usuano: MASTER

Yy Cual es su animal favorito | Pastor 2leman |Z|
} i Ingrese su plato favorito susH
CLAVE?

<

Aceplar

salit ‘

= Sradelsrmnade, 2e §8iona 8 Ca0A (USVD preducic

Busgusda gor codigo

Pracesar

Ud. puede crear nuevea uzuarios, sjempio : Usuano - mars, Clava
ma3971, Cetegora: Maesio | Mombre Completo: Nara de log
Mata~ £n Categoris , Meeatro : tiane sccaec o todae be opeonaa
por gefecty y Regular - no bens acceso sl macuk de parameiroe

Usuzrio | MASTER Actva 7]
Clave *x33
Categenia | Wagstio [=

Mombre [y crrr
completo

Aceplar Cancalar

Afadic I Wodificar | Eliminar | Elegir | er clave

Luego crear el resto de usuarios, una vez creados en el botén de seleccionar usuario lo escoge y empieza a
marcar los accesos a los cuales esta permitido. También tenemos los botones de modificar usario y eliminar.

% Claves de acceso @

I,(::}- Ud. puede definir las personas o usuarios que tendran acceso al programa 6 algunas opciones especificas.
e Ingre=ar &l nombre de la persona (Ejm Luis Santos, Maria-Contabilidad, etc.). Luego ingrese la clave de

{ requerida al ingresar al programa (max. 8 caracteres, leiras y/o numeros, clave es sensiliva a mayusculas o
vl minusculas). Seguidamente definir el tipo de acceso a tener en el programa.

Crear Usuario Modif. Usuario Eliminar Uuario
Mostrar accesos para: COger usuario |VENDEDUR1 E[TMcartodos ” Desmarcar
= = :
Descripcion del acceso Permitir -
Inventario + Facturacion I (n
LContabilidad - Facturas

LCuentas por cobrar + Crear

- Crear producto

Cuentas por pagar - Precio previo

=]
g
g
2
[1:]
&
=
@

Estimados - Descuento
Cuentas corrientes | - Facturas previas
- Listar productos
- Bodegas
Parametros - Nimere de serie
Todas las opciones - Nimero de lote
- Retenciones
- Precio

= Imnestn 4

=

N (OO OREEE

Aceptar

(]
[
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >

Archivos histéricos

En los archivos histoéricos puede almacenar informacion de los diferentes documentos (facturas, estimados,
etc.) de periodos o afios pasados, de esta manera se tiene al sistema en buena performance ya que cuando
los archivos crecen con informaciéon el procesamiento de cualquier reporte y/6 documento tiende hacerse
lento. Para utilizar esta opcion simplemente seguir las instrucciones que se muestran en pantalla. Solamente
aquellos documentos que estan cerrados son retirados del sistema, por ejemplo facturas canceladas, sin
embargo los documentos que estan abiertos no son retirados del sistema.

Debe tenerse en cuenta que una vez retirada la informacion de los archivos de Monica no podran ser vistos
(facturas, productos del inventario, etc.), por eso se recomienda hacer este proceso Unicamente si no ya no
va usar esa informacion. Por ejemplo: si tiene facturas con antigliedad de méas de 3 6 5 afios probablemente
puede retirar estas facturas, ya que no van hacer necesarias. Para esto vaya a PARAMETROS-->ARCHIVOS
HISTORICOS.
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >
Definir Punto de venta
Para trabajar en punto de venta, primero debe instalar la impresora que va a usar en su nhegocio,

normalmente son impresoras de rollo de papel, que simplemente es una impresora mas pequefia, luego de la
instalacion nos dirigimos a PARAMETROS escogemos PUNTO DE VENTA (ver imagen adjunta).

(O PARAMETROS
:‘n
— - S
gy Mi empresa e PR
PROGRAMADOR_TEC
14052012 f
Directorio CAMONI '}-{
Productos registrados en almscen : [ ‘ChEguEaT ATCnbes
Facturas registradas: 2
Estimados registrados 1 s
Registros en Cltes /Provesds, 3 Q
Registros en Catdlege de Cuentas: 405
Registros en Asisntos Contables: 3
Fecpakiar
Total de Cierres Contables 288
Sistems operativo: Windows 7 :
Versin pravs
i i
& O = ﬂ
Vi =] S
Taiplas Aciidades Pardmed. auxliares Erniar | Reciir Foriiig

heta - Cerrar MONICA v volver a inaresar a fin de cue sus cambios tomen

Una vez que ingresamos a punto de venta, donde dice desea usar este computador como punto de venta le
da clic en SI, en nombre asignado le puede cambiar de nombre como ejemplo esta Punto de Venta 1, si tiene
gaveta de dinero le da un clic en cuadro que se muestra a lado, luego escogemos impresora, Si €s una
impresora normal con puerto USB, tenemos la opcion de puerto serial (casi no se usa) y las impresoras
fiscales, una vez escogida la impresora la buscamos, como ya estaba instala debe aparecer, donde dice
codigo de apertura se dejan los valores predefinidos, para hacer una prueba de su gaveta, da clic donde dice
abrir gaveta.

Si tiene una pantalla de pedestal le da clic en el recuadro que esta a lado, deja los mismos valores
predefinidos donde dice cédigo de apertura, en mensaje de presentacion también puede modificarlo, una vez
terminada la configuracion le da clic en ACEPTAR. (ver imagen adjunta).
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3.7 Dehnicion del punto de venta

e
DESEd USar £5te cOmputador COMD punio de vems ¥ @ 3,') Eitio’ |
Mombre asignado
T e ——————|
Pmamnc‘;z:fﬁ;;%-ro DE VENTA 1 \>
TR =
ek e
Gavets de dmen |
k\—-__ L e
Concoinda o

|@) Impresora ) Puerto seria () lmpr. Fisca
EPSON TH-UZ20 Recsirt [=]
Cidigo apestira  Piserts Seral  Epagn

24,58 comt v}

Mensa@ d2 preseniacion

Eisnvenida

]

Luego nos dirigimos dentro del mismo médulo de parametros al boton de GENERALES --> FORMATOS DE
DOCUMENTOS, en el botén de documento a configurar seleccionamos FORMATO DE FACTURA, damos clic en
el botén de ANADIR NUEVO FORMATO, ahi nos aparecera un cuadro donde colocamos el nombre que le
gueremos dar a nuestra impresora de punto de venta, luego escogemos de los formatos predefinidos el de
FACTURAS-PUNTO DE VENTA, en el tipo de impresion si es gréfica (laser o de inyeccion) o de texto
(matriciales), en atributos péngale NO en vista previa, y NO en reconfirmar impresora. ya que es una
facturacion rapida, no necesita ver por vista previa la factura, ni reconfirmar la impresora. En los formatos del
papel coloca las dimensiones del papel que va usar, luego da clic en ACEPTAR. (ver imagenl).luego
asegurese que el nombre del formato creado quede como primario y la impresora también quede
seleccionada (ver imagen 2)

i
W&, DcFinicion de Formatos en PROGRAMADOR TEC = | ] = ,‘] =
Nolea ha definde documentas (facturas, recibos df B e =
r!rlnra a0 Tormate pre-impresn, nols conabie en pd %2 Muevo format i
a las que fisn te computa
-
Iu formatos que uliiza su negocio, ‘L\twrﬂ.lTET oo
| Do i : . IMF'RFS'OI‘J PARA PUNTO DE VENTA
i _’_l_.m“'m e = e ——
Formato de Facturas b
{ 4 BN ’_D_ Usar mmfo_,_rrnajg_mem;arr S
== _ @Dehste | Factwas- Funio or Verta ] =
{7 Dol eerpiacir -
L ] iy
" Hembre del fermato mp Tipa imgresitn . R
Facturas Gn‘..!ﬁ | (@ Grafico _i Texto | 7.00 'ms_ Ad=21%207 oms
Facturaz sn Coumnado Orafi Atributos < — Carta = 21.58 x 27.04 cma.
Facturaz - Matricial Textd = = = | b I ST
E Facturas - Punto 43 Venta Crifi SR i FiedEentini G0, SN OF £ Purto Venta = 7.3 2”‘“_“;__:5
Facturas - modeio juanma Grafi Vista previn . 150 {’,; Nr.-"J 2[‘_ o,
- —— e Chrer
i o : Reconfirmar mpresore © o
\” ’ = l:_{" Aceptar | ; Cancelar
mpresoeda T
WEORDE-PEEPSON Stylis CXSULD Sanes (G 1 & I res
'WWENTAS-PCIEPSON STwLUS PHOTO R300 { ! i
Brothar MFC-420CN USE | 1 [+
= EPSON FX-830 Ver2.0 1 [is
EPSON TM-UZ20 Recept 1 @
A".ml’llﬂ]l’ﬂkﬂ.’a Edminar mprasora

ir
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IMAGEN 2

% Definicion de formatos en PROGRAMADOR_TEC
Monica ha definide documentos (facturas, recibo:

s de pagos, cheques, etc.) que puede asociarse a diferentes formatos

(ejem factura en formato pre-impreso, nota contable en pagina en blanco, etc. ), los cuales a su vez pueden enviarse a
las impresoras a las que tiene acceso este computador. Los formatos pueden ser ajustados y redizefiados para
acomodarse a los formatos gue utiliza su negocio.

- Documente a configurar:

[

| Formato de Facturas

Formate de Facturasa ([ esta opcion es para Facturasa )

Probar &l

documento

Tipo de Atributos Vista Formato Formato Disefic
Nombre del formato impresidn preliminar primaric  opcional del

Facturas Grafico Cambiar Ver Ejemplo |:| |:| MndiﬂAcar _|
Facturas en Columnado Grafico |:| |:|
Facturas - Matricial Texto |:| |:|
L Facturas - Punto de Venta Grafico |:| |:|
Facturas - modeln juanma Crafieo —cambiar| VerFjempio | [7] [

<]_|IMPRESION PARA PUNTO DE VENTA | Grafico

]
Ai} Probar un
formato

3 Afiadir ‘a Eliminar un
! nueve formato
v Copias a 3eleccionar -
Impresora imprimir equipo
WSoporte-pc\EPSON Stylus CX5000 Series (C 1 |:| -
TAS-PC\EPSON STYLUS PHOTO R300 | 1 i - ~
. |Brother MFE22 T o
3 EPSON FX-880 Ver 2.0 1 [
EPSON TM-UZ20 Receipt 1 [} - m
Afiadir Impresora -
Salir
1l T || = I I - -, I I [ =] | I e ——

Luego nos dirigimos dentro del mismo mdédulo de pardmetros al boton de PARAMETROS AUXILIARES, en la

pestafia de FACTURACION nos move

mos con la flechas azules hasta la tercera pantalla y donde dice PERMITE

LA IMPRESION RAPIDA DE SUS FACTURAS le da clic en Sl y luego ACEPTAR.(ver imagen adjunta).

0 Parametros auxiliares

(B8

Con esta opcidn puede configurar pardmetros del programa que se ajustan al requerimiento de su negocio. Por ejémplo impresoras

predeterminadas, cardtula de presentacidn, etc.

Facturacidn Estimados ” Inventario |

| Ctas. x cobrar ” Contabilidad H .Clientes - Prov H Otfros

Ud. puede definir hasta tres tipos de facturas. Un solo tipo de factruas es suficiente para el manejo del negocio, Ud. podria separar las

facturas por exigencia legal (ejém. Factura, Recibo), administrativa (Factura contado, Factura crédito), etc.

Factura |

Recibo

|| Ticket

Permitir modificar los precios al generar la factura

FPermite la impresiaon rapida al generar las facturas
(Se aplica en e facturacion

cumen

Alfacturar un producto asignar precio de factura previa @ Si
(Se aplica en tod s documentos de facturacidn
Revisar precios hasta una antiguedad de 60 | dias

\b Permite la modificacion de las bodegas al generar |as facturas @ Si

Mas (Se aplica en to documentos de facturacian

parametros

Una vez realizadas todas estas configuraciones estamos listos para imprimir facturas en punto de venta,
cuando ingrese al médulo de facturacion le aparecera el siguiente mensaje:
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.. Punto Venta

Debe de aperturar el turno para el Punto de Venta. -

Y debera hacer la apertura del turno, luego podra generar todas la facturas de ese turno, una vez terminada
la facturacion debera hacer el cierre, si desea lo puede imprimir y empezar de nuevo otro turno.

Q Apertura de caja o turna -

Sild. es la persona que va a operar la caja ingrese los siguientes datos:

Su nembre :
Dinero al iniciar 0.00

Fecha del dia 1 6105f2012

[ Aceptar ﬂ Salir
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >
Modificacion de Reportes

Aqui puede cambiar el formato de impresién de algunos informes o modelos de facturas, para usar esta
opcién recomendamos asesorarse por un persona experta en disefios de reportes.

Para realizar una modificacion en un reporte, simplemente escoge el modulo, luego selecciona el reporte,
aparecera un aviso le da clic en Sl y se mostrara la estructura del mismo, ahi puede modificar los formatos de
letra, tamafio, color e incluso los célculos con CTRL W se guardan los cambios, es importante que siempre
gue se asesore por un experto en programacion. (ver imagenes adjuntas)

S Madificadsr deinformes =2
U puusde camibiar o formats de impresiin de slyuos nfommes § mudss de facturss. Fot empl o formato de dreques pars
mammmsmmmrmnmmhm tam=io, etc)

que est3 apeian o e 2 fieain de rasertes (siem sipaisncis 2 Vistsl

; mmmmm}wmmudmmm“wmuwd(m
o) Bactieasiia i ke cambics  entunces sar ks opoion de “retornas ol fomato il Nebs - Nuesios
= 1Eoni205 70 PUSTEN fracer SSistensE FEONics SN TeDTtES TOSICRECS.
m Cusntas por Cobrar 0 ik Carnbius
o Las fitzs con fondo rojo h i@ alosre i "~ Retormar & formats criginal
k{] Contabiidad |
Descripcion reports Nombre reports Texty =

| | ! tiveri Repartes Znal=s pagos & proveedor cp_aralisado_prv f [l

s = Reportes Credites Cubisrtns ep_creditoscubisrtos fro Ll

'\é Cusitas pot Pagar Repories liztado de cronogramas de pagos cp_cronopag_prv.foc :

- Report Cusntas de Proveedor cp_cuentasxprovee. frx Ir

| I'\-u\i Cuzntas Correntas Repuries Debilos asignados cp_debitos_Asignados FRX [T
= = | Reportes Documentos por Pagar ©O_d0CKpagar_prv [

4 i Repores Efectvidad | [
(T i Repories. Compras po i Ll
| c; Clientes Proveedores Fy— Documentn| ¢ EI1EPOME | Cp_dDCXpagar desea Gensrailo para un formam de  + Tl
Ty e e texte , desea continuar 2 :_—
IIEE‘-' s Repories Baance po 15
B Repores Sau Porp

Repores Compraban | I-" ﬁ "Q i =

E_/_‘r’-"‘ Arcaptar | B L

File Edit View Format Report

d Report Designer - cp_efecpagos_texto.frx EI-@

I P PO T T2 PO NP PO T IO PO NPT OO IO - PO AP v AU T Y NP
o]
-[Nombre de 1a Empresa raginn
—|[Sdzeccion 1 -

SLARA Fecha [EZCHAR |
{|Qizeccion 2
] [TITULO DEL REPORTE |

1] [SUB=TITULO DEL mEpoRTE |

SUB-TITULO DEL BEPORTE

1 Hro Docu Vendedo Termim Emiti Vencin Ultimo F Mont Diz Dizs

| Orden Co Transcurri ios Mora:s
[ 24 Page Header
° [nombre provesdor
Hro Docu Vendedo Termim Emiti Vencin Ultimo F Mont Diz Dizs
— Orden Comp @ Transcurri ios Mora:s

[ 24 Group Header 1:codigo_proveedor
9] [tz orded [Nombre Vendedod [Descripoion Texmino [ [Eecha =n] [Eecha Vel [Ulsimo 5 [Tozal ||Dias Tropoimmiim i

[ A Detail

'34 Sub Tot: Suma [taz=1 |

[ 24 Group Footer 1:codigo_proveedor

[ 24 Page Footer

{)‘| Total Docu Suma Total

[ 24 Summary .

4 3
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >
Tablas

Le permite adicionar modificar o eliminar tablas secundarias del programa, como por ejemplo:

FACTURACION: Aqui Ud. puede crear, modificar o eliminar impuestos, retenciones o segundos impuestos
(utilizado en ciertos paises).

m

%> Tablas de Monica

Abreviatura <~ Descripcidn del impuesto Valor % -
EXE Exento de Impuesto 0.00
1GY Impuesto IGV 18% 18.00
IMP2 Impuesto 5% 5.00
IMPTO * Impuesto 3% 3.00
IVA* Impuesto VA 16% 16.00
TAX Taxes 7% 7.00

* Predeterminado, se asigna a cada nueve producto

Retencién en
Vtas / compras
Blisqueda por abreviatura

ftt:}rzg:;:s | | ’ Procesar

Agui define el impuesto que puede aplicar a sus productos, facturas,
compras, etc. Por ejémplo impuesto de ventas del 12,%, 16%, etc.

Abreviatura l:l Predeterminado

Descripcion | |
Valor en %

Afiadir | Modificar ” Eliminar ” Contables | eleqgir

CTAS POR COBRAR: Aqui Ud. puede crear, modificar o eliminar las diferentes formas y términos de pago
que haya acordado con sus clientes.
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£ Tablas de Monica

ddigo -~ Descripcidn Prede. =
Efectiva 4

CTAZ 11112222 BANC O SUDAMERICAND

CTAC Depdsito en mi Cta. Cte.
MAST Tarjeta Mastercard

TAR Ofra Tarjeta

VISA Tarjeta Visa

Cuentas por Cobrar

i |m=g| Formas de
i

I

Seleccionar:

| |
L]

e

Afiadir I Modificar I Eliminar I Contables | elegir
| | ' :

CLIENTES PROV: Aqui Ud. puede crear, modificar o eliminar clientes y vendedores.

FERRETERIA DEL SUR
PRUEBAS

INVENTARIO: Aqui Ud. puede crear, modificar o eliminar: productos, bodegas o almacenes, sub categorias
de productos, y las unidades de sus productos.
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2o & Descripcic Prdtos. .
WP Producto |mportado i
Producte Nacional

1 = Precetonmineno. e 2E10nE 2 Ca0E e pIotuTs

Ud pusde crear
ferraterts pesse ner Phmeria Ekoirkos. gt 2

American Express
Efectivo L]
Un Chegue de mi Cta.Cte.
MAST Tarjeta Master

Tarjeta Visa

Cuentas por pagar

==%| Formas de
\% pagos

==pr| Terminos de
pases

Seleccionar:

| |
L
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >
Actividades

En esta opcion usted podra revisar es uso del programa por los diferentes usuarios y de esta manera
controlar quienes han estado usando el programa.

2 Tabla de actividades =)

Con esta opcion puede saber cual ha sido el uso gue ha tenido el programa, ingresos que se han realizado a los modules, cambios, etc. Util si desea realizar
una auditoria del uso del programa 6 controlar quienes han estado usando el programa.

[ Buscar palabra 6 frase

Fecha Hora Computador Usuario Descripcion Madulo -

14:57:46 PROGRAMADOR_T Ingreso al Madule de Parametros Parametros ‘|:|
18/05/2012 14:44:20 PROGRAMADOR_] Ingreso al Madule de Parametros Parametros
18/05/2012 144418 PROGRAMADOR_] Se ha salide de formatos de documentos Fermatos
18/05/2012 | 14:3%:31 PROGRAMADOR_] Se ha ingresade a formates de documentos Fermatos
18/05/2012 | 14:38:48 PROGRAMADOR_] Se ha salide de formatos de documentos Fermatos
18/05/2012 | 14:38:25 PROGRAMADOR_] Se ha ingresade a formates de documentos Fermatos
18/05/2012 143815 PROGRAMADOR_] Ingreso al Madule de Parametros Parametros
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Parametro: FACTURAZ, Valor Actual: Tickets Valor Nuevo: Tickets  FACTURA1
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Se modificd pardmetre de "Ingrese manual fact.” de NO a NO 0
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Se modificd pardmetre de "Habiltar Stock prod.” de MO a NO 0
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Se modificd pardmetro de "Habiltar dscto.cliente " de NO a NO 0
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Se modificd pardmetre de "Tipo Busqueda Prod.” de Sla Sl 0
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Se modificd pardmetro de "Utilizar precies previos” de SI 0
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Se modificd pardmetre de "Modificar Bodegas en Ventas” de Sl 0
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Se modificd pardmetro de "Impresien Rapida en Ventas” de NO 0
18/05/2012 | 14:38:08 PROGRAMADOR_] Se modificd pardmetro de "Cambiar precio de Boleta” de NO 0 =

Total de Registros 282
gk & ¥ P J
\ i

‘ Configurar Fittrar Informacion Eliminar Listar Actividades Salir

El programa le permite configurar esta opcién de dos manera: por dias (ahi coloca el nimero de dias) o por
contador le permite hasta 400 registros. (ver imagen adjunta).

9 Configurar tabla de actividades @

Con esta opcidn puede indicar a Monica cuanta informacian
desea guardar. Ya sea porfechas d un ndmero maximo de

registros.
[ i@ Por Registros
Guardar Informacion de los Ulimos 0 dias
Guardar Informacian de un Maximo de 400 (=] registros

3 )

Aceptar Salir
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También puede filtrar esta informacion por: Fecha, hora, computador, usuario, descripcién, modulo (ver
imagen adjunta).

Permite buscar informacidn mas precisa de latabla de actividades. Seleccionar la
columnaylafrase que desea buscar de cada columna

Elegir Columna palabra/frase a buscar Condicidn
| Fecha || T | @y ©6
|Hora | | @y 06
[ Computador | | | ey 05
[Usuato | | | oy @6
[Descrpcon ] | REYECT
|Modu|o | | |
Buscar Actividades &

L
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >

Pardmetros Auxiliares
En esta opcion usted podra ajustar parametros del programa que se ajusten al requerimiento de su negocio
en los mddulos de facturacién, estimados, inventario, Ctas x cobrar, Contabilidad, Clientes proveedores y
otros, vamos a revisar el modulo de facturacién las opciones que usted puede ajustar (ver imégenes
adjuntas).

Facturacion:

Ud. pusde definir hasta tres tipos de facturas. Un solo tipo de f e parael jo del negoco, Ud podria separar las
faciuras por exigenca legal (ejém Factura, Recibo), administrativa (Factura contado, Factura crédio), etc.

Factura

=

— | | Nomare det primer tipo de factura | Facturas -

—

te Nro. de
de

Sigul

Permitir creacion rapida de productos
(Se usa valores predefnidos en ks creacion del products)

@5 @No

Permitir bUsqueda del producte por codigo del fabricante @S 7 No

Mostrar sclamente en pantalla costo del producto
(Prasinar boton medic dalmouse ; en el campa de preco del producio)

@S @ Ne

Ud. puede definr hasta ires tipos de facturas. Un solo tipo de factruas es suficienie para el manejo dei negocio, Ud, podria separar ias
facturas por exigencia legal (siém Factura. Reciba), adminstrativa (Factura contado, Factura crédito), etc.

Facura [ Recide
@ Indluit fecha de expiracién del producto en (4 factira
Mostrar en pantalla facturas anulad:

Wostrar facturas vencidas en ofro color

Aplicar gl impuesto al final de 1a fachira festimadi
[Si deea ver | moddficar el imgte. por cada producte seleccionar NO)

Permitir revisar aslentos al crear d modincar facluras/ooletas/ckels
(Utl para et que debe revisar doc §
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Ud. puede definir hasta tres tipes de faciuras. Un solo tipo de factruss es suficienle pare el manejo del negocin, Ud. podria separar las
facturas por exigencia legal (ejém Factura, Reciba), administrativa (Factura contado, Factura crédio), etc.

Faclura

j Permitir modificar los precios al generar |a faclura Sl | e Quo/

Permite laimpresion rapida al generar las facturas Qsi @No A’
(Se aplica en todos los documentss de facturacién s

Alfacturar un products asignar precio de faclura previa
(Se spica en lodos los documentos de faciuracién)

Revisar precios hasta una anfiguedad de 60 | dias

h Permile la modificacion de las bodegas al generar las faduras ... @S @ No
Was (Se apica en todos s documentos de facluracidn)
parametros

Ud. puede definir hasta tres tipos de facturas. Un selo tipo de
facturas por exigenca Jegal (2jém. Factura, Recibo), admnist (f ntado, Factura crédita), etc.

ElNumero del documento de venta desea generarlo manualmente ?
(Se aplica en todos los documentss de facturacion)
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >
Version previa

Aqui hace la migracion de su informacion de las anteriores versiones del Monica ya sea version 8 ¢ version
8.5, recuerde que los unicos datos que se pueden transferir son:

-Datos clientes y proveedores
-Lista de productos
-Lista de cuentas Contables

Simplemente selecciona la version antigua que Ud. tenia, y luego en el boton de BUSCAR extrae la carpeta
donde guardé la informacion una vez ubicada le da clic en INICIAR PROCESO. (ver imagen adjunta)

Si Ud. es usuario de versiones mas antiguas que la 8 debe migrar la informacion primero a Monica 8 u 8.5
para luego ser transferida a Monica 9.

.
O Mi empresa
Este proceso transfiers sus datos de versiones antsriores a esta version. Debe tener suficients espacio en su
dizco dure. Sitiene varias empresas, debe repetir este proceso para cada una de ellas.

Debido a cambio de estructura en la nueva versicn Selamente realizara transferencia de Clientes, Suplidores,
Productos v Ctas. Contables. Ubigue el directoric en donde se encuentra la version anterior : Ejemplo:
c\monica, fi\maenicadsh

Mota : Para realizar el proceso de transferencia asegurese que nadie este usando tanto la version anterior,
como la version actual en otros Terminales

Transferir datos de versidn

@ B8.50

Datos Ubicados en:

- J

Iniciar Proceso LCancelar
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indice: Monica > Parametros del sistema > Generales >
Adicionar Empresas

Para crear o adicionar nuevas empresas debe dirigirse al boton OTRA EMPRESA dentro de Parametros, ahi
podra crear una nueva empresa, asi como deshabilitar alguna empresa ya creada, de igual manera volverla
habilitar.

L . Mantenimiento Ermnpresas i,

Esta opcion le permite crear una empresa . También puede
deshabilitar temporal ¢ permanents una empresa

E—LU Crearuna empresa

|-fe.):) Deshabilitar Empresa
[ 19 Habilitar una empresa

m Salir

CREAR NUEVA EMPRESA: Para crear una nueva empresa damos clic en Crear una empresa y podemos
escoger las opciones que ahi se nos muestra como por ejemplo: si deseamos trabajar con el inventario de
otra empresa existente, asi como la informacion de clientes /proveedores y las cuentas contables, caso
contrario en el botén de buscar extraemos la informacién. De igual manera podemos afiadir una imagen o
logo de esta nueva empresa.

-

0 Mi empresa @

Ingrese el Nombre de la Nueva Empresa para
Adicionar

Para ingresar parametros adcionales de la
Empresa, Use la opcion parametros

Desea utilizar Inventario De — 3

) 5i @ Mo Buscar
Otra Empresa ? - -
Desea utilizar los Clientes y ©) Si @ No Buscar
Proveed. de Otra Empresa ?
Desea utilizar cuentas - :
contables de Otra Empresa ? (@R @ No Buscar
Elija una imagen por defecto

Click Para Buscar Imagen

Iniciar Proceso Li

Cancelar
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DESHABILITAR EMPRESA: Si ya no desea trabajar con alguna empresa, simplemente da clic en el botén
de deshabilitar empresa y selecciona en nombre de la compafia que va a desactivar (ver imagen adjunta).

< Lista de Empresas Habilitadas
Empresa 1D Mombre Empresa -
11 TEST '

10 Mi empresa

m

Busqueda por |d Empresa

L3

Deshabilitar

Salir

HABILITAR UNA EMPRESA: Si por el contrario desea habilitar una empresa que haya deshabilitado
anteriormente, lo que tiene que hacer es dar clic en el bot6n de Habilitar una empresa y escoge la empresa
gue va a reactivar nuevamente. (ver imagen adjunta).

> Lista de Empresas NO Habilitadas

Empresa D Mombre Empresa -
10 Mi empresa

m

Bsqueda por |d Empresa

2 1

Habilitar Salir
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indice: Soporte tecnico >

Preguntas Frecuentes

1.- Quiero instalar el software Monica en mi computadora con Windows XP (o Vista) y se muestra un error de
instalacion (SQL no se puede instalar) .¢, Cual es el problema?

Rpta.- En computadoras con Windows XP (o Vista) es necesario realizar una instalacion manual de un
componente de Monica antes de proceder con la instalacién de Monica 9. Instrucciones

1. Si su computador es de 32 bits, descargar www.technotel.com/monica9/sglexpr32_x86_enu.exe . Si
es de 64 bits , descargar de www.technotel.com/monica9/sqlexpr_x64_enu.exe

2. Proceder a instalar la descarga, cuando solicite nombre de la instancia, poner technotel Definir
modo mezclado de SQL (“mixed mode) y la clave para el sea (system administrator) es Admin2012.
Para un detalle de la instalacion, descargue el video http://www.youtube.com/watch?v=2yBdzsneYug

3. Una vez instalado exitosamente el SQL ya puede proceder a instalar Monica 9 sin inconvenientes.

2.- Cada vez que deseo imprimir una factura (u otro documento) se va a la cola de impresién o no se logra
imprimir nada.

Rpta.- En algunos casos el tamafio del documento en Monica debe ser igual al tamafio del documento
definido en su impresora ( o ligeramente menor por algunos milimetros). Si el tamafio del documento en
Monica es mayor (o en algunos casos igual) que la hoja definia en la configuracion de la impresora, entonces
se da el caso que el documento emitido se queda en la cola de impresion o simplemente no se imprime. Por
ejemplo si la configuraciéon de la impresora (o “driver”) tiene definida una pagina A4 y Monica tiene definida
una medida de pagina de tamafio carta y si hace una factura y desea imprimirla, simplemente no se imprime.
En este caso la solucién es:

1. Asegurese cudl es el tamafo de pagina predeterminado que tiene su impresora, usualmente es el
formato A4 (21 x 29.7 cms)

2. Ir a Monica y colocar las medidas predeterminadas de su impresora. Para ello ir a
Monica=>parédmetros=>Generales=>Bésicos=>Formatos de documentos=>Facturas, seleccionar el
formato (ejemplo Factura columnada) y presionar boton “Cambiar”

3. En la pantalla que se muestra, colocar en tamafio de pagina el ancho y el largo que tiene
predeterminada su impresora. En algunos casos es recomendable reducir por algunos milimetros
dicha medida para que se efectué la impresion (ejemplo si la pagina es de 21 cms de ancho, en
Monica poner 20.9)

3.- Cuantas empresas puede instalar Monica 9?
Rpta.- Monica puede instalar hasta 99 empresas.

4.- Estuve usando version gratuita y ahora deseo usar version pagada. Pierdo la informacién al adquirir la
licencia?

Rpta.- No. La licencia se instala en la  version gratuita  sin inconveniente
(Monica=>parametros=>Generales=>basicos=>accesorios==>actualizar licencia)



