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IInnttrroodduucccciióónn  aa  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo

¿Qué es Express - Sistema Administrativo?

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  eess  uunn  ssiisstteemmaa  iinntteeggrraall
aauuttoommaattiizzaaddoo  qquuee  aabbaarrccaa  llaass  áárreeaass  ddee  vveennttaass,,  ccoommpprraass,,  bbaannccooss,,
ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr,,  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr  ee  iinnvveennttaarriioo..    EEss  uunn  ssiisstteemmaa
ccaappaazz  ddee  ooppeerraarr  eenn,,  bbáássiiccaammeennttee,,  ccuuaallqquuiieerr  ttiippoo  ddee  eemmpprreessaa,,  ddaaddaa  ssuu
aallttaa  ccaappaacciiddaadd  ddee  aaddaappttaabbiilliiddaadd  mmeeddiiaannttee  ooppcciioonneess  ccoonnffiigguurraabblleess..

Características de Express - Sistema Administrativo

AA  ccoonnttiinnuuaacciióónn  ssee  iinncclluuyyee  uunn  rreessuummeenn  ddee  aallgguunnaass  ddee  llaass
ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo::

Bases de Datos Abiertas

LLaass  bbaasseess  ddee  ddaattooss  qquuee  mmaanneejjaa  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,
ssoonn  bbaasseess  ddee  ddaattooss  eellaabboorraaddaass  eenn  MMiiccrroossoofftt  AAcccceessss,,  ppoorr  lloo  ccuuaall
ppuueeddeenn  ffáácciillmmeennttee  mmaanniippuullaarrssee  ddeessddee  eessttaa  aapplliiccaacciióónn  oo  ddeessddee
ccuuaallqquuiieerraa  qquuee  ppeerrmmiittaa  iinntteerrccaammbbiioo  ccoonn  OODDBBCC..

Manual en Línea

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  hhaa  ssiiddoo  ddoottaaddoo  ccoonn  uunnaa  eexxtteennssaa
ddooccuummeennttaacciióónn  eenn  llíínneeaa,,  ddiissppoonniibbllee  aa  lloo  llaarrggoo  ddee  ttooddaa  llaa  aapplliiccaacciióónn..
EEssttaa  aayyuuddaa,,  ppuueeddee  sseerr  iinnvvooccaaddaa  mmeeddiiaannttee  llaa  tteeccllaa  ««FF11»»  yy  llaa  mmiissmmaa
eess  sseennssiittiivvaa  aall  lluuggaarr  eenn  eell  qquuee  ssee  eennccuueennttrree  eenn  eessee  mmoommeennttoo..    CCaaddaa
sseecccciióónn  ddeell  pprrooggrraammaa  eessttáá  ccuubbiieerrttaa  eenn  eessttee  mmaannuuaall  eenn  llíínneeaa..

Compatibilidad con Otros Programas del Mercado

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  llaa  iinntteeggrraacciióónn  ddee  llooss
cclliieenntteess,,  pprroovveeeeddoorreess,,  pprroodduuccttooss  yy  mmoovviimmiieennttooss  eenn  ggeenneerraall  ddeessddee
oottrraass  aapplliiccaacciioonneess  ddeell  mmeerrccaaddoo,,  ttaalleess  ccoommoo  GGeessttAAdd®®,,  SSaaiinntt®®,,
MMiixxNNEETT®®,,  ZZeennoonn®®  yy  oottrraass..

Manejo de Compañías Múltiples

EEss  ppoossiibbllee  mmaanntteenneerr  eell  ccoonnttrrooll  ddee  vvaarriiaass  ccoommppaaññííaass  eenn  eell  ssiisstteemmaa,,  aa
llaa  vveezz  qquuee  ppuueeddee  oobbtteenneerrssee  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  ttooddaass  ééssttaass  ppoorr  sseeppaarraaddoo..

Funcionamiento en Ambiente de Redes

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppuueeddee  sseerr  iinnssttaallaaddoo  ddee  mmaanneerraa
ttaall  qquuee  vvaarriiooss  uussuuaarriiooss  ppuueeddaann  tteenneerr  aacccceessoo  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  cceennttrraall
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ddeell  pprrooggrraammaa..    EEll  ssiisstteemmaa  eessttáá  pprroovviissttoo  ddee  ttooddaass  llaass  hheerrrraammiieennttaass  yy
ffuunncciioonneess  qquuee  aasseegguurraann  llaa  iinntteeggrriiddaadd  ddee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  eenn
aammbbiieenntteess  ddee  aacccceessoo  mmúúllttiippllee  yy  eess  ccoommppaattiibbllee  ccoonn  llaa  mmaayyoorr  ppaarrttee  ddee
llaass  rreeddeess  aaccttuuaalleess  ddeell  mmeerrccaaddoo..

Base de Datos Gráfica

AApprroovveecchhaannddoo  llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee  llaass  bbaasseess  ddee  ddaattooss  ddee  MMSS--
AAcccceessss,,  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  aallmmaacceennaarr
iinnffoorrmmaacciióónn  ggrrááffiiccaa  ((FFoottooggrraaffííaass))  ttaannttoo  ddee  llooss  cclliieenntteess  yy
pprroovveeeeddoorreess  ccoommoo  ddee  llooss  pprroodduuccttooss  yy  sseerrvviicciiooss  mmaanntteenniiddooss  eenn  eell
ssiisstteemmaa..

Salida de la Información Hacia MS-Word®, MS-Excel® y
Archivos de Texto ASCII

AAbbssoolluuttaammeennttee  ttooddooss  llooss  iinnffoorrmmeess  qquuee  eemmiittee  eell  ssiisstteemmaa,,  ppuueeddeenn  sseerr
eennvviiaaddooss  aaddeemmááss  ddee  ppoorr  ppaannttaallllaa  yy  ppoorr  iimmpprreessoorraa,,  hhaacciiaa  aarrcchhiivvooss  ddee
ffoorrmmaattoo  XXLLSS,,  RRTTFF  yy  TTXXTT  eessttáánnddaarr  ppaarraa  qquuee  ppuueeddaann  sseerr
mmooddiiffiiccaaddooss  yy//oo  aannaalliizzaaddooss  mmeeddiiaannttee  oottrraass  hheerrrraammiieennttaass..

Seguridad a Nivel de las Bases de Datos

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  pprroovveeee  uunn  mmóódduulloo  eenn  eell  qquuee  ssee
ppeerrmmiitteenn  eessttaabblleecceerr  llooss  pprriivviilleeggiiooss  yy  rreessttrriicccciioonneess  ddee  llooss  uussuuaarriiooss  eenn
eell  ssiisstteemmaa..    DDee  eessttaa  ffoorrmmaa  eess  ppoossiibbllee  lliimmiittaarr  llaa  aacccciióónn  ddee  llaass
ppeerrssoonnaass  qquuee  ttrraabbaajjaann  eenn  eell  pprrooggrraammaa..    EEssttaa  sseegguurriiddaadd  nnoo  ssee  lliimmiittaa
úúnniiccaammeennttee  aa  llooss  pprrooggrraammaass  EExxpprreessss,,  ssii  ssee  ddeesseeaarraa  vviissuuaalliizzaarr
ccuuaallqquuiieerr  bbaassee  ddee  ddaattooss  ggeenneerraaddaa  ppoorr  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ddeessddee  oottrroo  pprrooggrraammaa  qquuee  ccuummppllaa  ccoonn  llaass
ccaarraacctteerrííssttiiccaass  OODDBBCC,,  sseerrííaa  nneecceessaarriioo,,  ttaammbbiiéénn,,  iinnddiiccaarr  llaass  ccllaavveess
aassiiggnnaaddaass  ppaarraa  ppooddeerr  tteenneerr  aacccceessoo  aa  llaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee
ttrraabbaajjaa..

Interfaz Gráfica

TTooddoo  eell  eennttoorrnnoo  EExxpprreessss  ppoosseeee  uunnaa  bbaarrrraa  ddee  hheerrrraammiieennttaass    ddeessddee  llaa
qquuee  ssee  ppuueeddeenn  iinnvvooccaarr  llaa  mmaayyoorrííaa  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  ddeell  pprrooggrraammaa  ccoonn
uunn  ssoolloo  cclliicc  ddeell  rraattóónn..    AAddeemmááss  ttooddooss  llooss  bboottoonneess  ddeell  ssiisstteemmaa
mmoossttrraarráánn  uunnaa  ppeeqquueeññaa  lleeyyeennddaa  qquuee  ssuuggiieerree  llaa  aacccciióónn  qquuee
ssiiggnniiffiiccaann,,  ssiinn  nneecceessiiddaadd  ddee  ttooccaarrllooss..

Control Personalizado de la Configuración del Sistema

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppoosseeee  uunnaa  ffuunncciióónn  ddee
PPrreeffeerreenncciiaass  ddeessddee  llaa  qquuee  eell  uussuuaarriioo  ppuueeddee  eessttaabblleecceerr  aa  vvoolluunnttaadd
ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddeell  ccoommppoorrttaammiieennttoo  ddeell  pprrooggrraammaa..
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Filtros de Importación Actualizables

EEll  ssiisstteemmaa  ppeerrmmiittee  iinnccoorrppoorraarr  nnuueevvooss  ffiillttrrooss  ddee  iimmppoorrttaacciióónn  ppaarraa
rreeccuuppeerraarr  ddaattooss  ddee  oottrrooss  ssiisstteemmaass  ddeell  mmeerrccaaddoo,,  ccoonn  eelllloo  eess  ppoossiibbllee
aaccttuuaalliizzaarr  eell  ssiisstteemmaa  aa  ffuuttuurrooss  pprrooggrraammaass  eexxiisstteenntteess  oo  ssiimmpplleemmeennttee  aa
pprrooggrraammaass  nnoo  iinncclluuiiddooss  aanntteerriioorrmmeennttee..

Manejo de Saldos Diferidos en Bancos

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  llaa  ddeeffiinniicciióónn  ddee
ccaalleennddaarriiooss  iinntteerrnnooss  aassiiggnnaabblleess  aa  llooss  bbaannccooss,,  mmeeddiiaannttee  llooss  ccuuaalleess  eell
ssiisstteemmaa  ccoonnssiiddeerraa  llooss  ddííaass  hháábbiilleess  ppaarraa  ccoonnttrroollaarr  llaa  ddiissppoonniibbiilliiddaadd
rreeaall  ddee  llooss  fflluujjooss  mmoonneettaarriiooss  ttaannttoo  ddee  eennttrraaddaa  ccoommoo  ddee  ssaalliiddaa..

Formatos de Documentos Definibles

TTaannttoo  llooss  cchheeqquueess  ccoommoo  llaass  ffaaccttuurraass,,  ppuueeddeenn  sseerr  aaddaappttaaddaass  aa
ccuuaallqquuiieerr  eessttiilloo  ddee  iimmpprreessiióónn,,  mmeeddiiaannttee  llaa  ooppcciióónn  ddee  ddeeffiinniicciióónn  ddee
ffoorrmmaattooss..    EEssttaa  hheerrrraammiieennttaa,,  ppeerrmmiittee  ddeeffiinniirr  eell  mmooddoo  eenn  eell  qquuee
aappaarreecceerráánn  llooss  ddooccuummeennttooss  aall  mmoommeennttoo  ddee  llaa  iimmpprreessiióónn..
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Iniciando la Instalación

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  hhaa  ssiiddoo  ddoottaaddoo  ddee  uunn  pprroocceessoo
sseenncciilllloo  ddee  iinnssttaallaacciióónn  ddee  ssiisstteemmaa..    SSeeggúúnn  sseeaa  ssuu  nneecceessiiddaadd  ssiiggaa  llooss
ppaassooss  ddeessccrriittooss  aa  ccoonnttiinnuuaacciióónn  ppaarraa  rreeaalliizzaarr  llaa  iinnssttaallaacciióónn..

Instalación Tradicional desde Windows 3.1x

PPaarraa  iinnssttaallaarr  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ddeessddee  eell
AAddmmiinniissttrraaddoorr  ddee  PPrrooggrraammaass  pprroocceeddaa  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  ffoorrmmaa::

1. Entre al sistema operativo MS-Windows® como de costumbre.

2. Coloque el disco del sistema rotulado como “Disco 1 - Instalar”
en la unidad que desee.

3. Desde el Administrador de Programas, elija la opción Ejecutar
ubicada bajo el menú Archivo.

4. Una vez que aparezca la caja de diálogo escriba
«A:\INSTALAR» si introdujo el disquete en la unidad de disco
flexible «A:», de no ser así, sustituya «A:» por el nombre de la
unidad que corresponda al de su computador.

PPaarraa  iinnssttaallaarr  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ddeessddee  eell
AAddmmiinniissttrraaddoorr  ddee  AArrcchhiivvooss  rreeaalliiccee  llooss  ssiigguuiieenntteess  ppaassooss::

1. Entre al sistema operativo MS-Windows® como de costumbre.

2. Ejecute el Administrador de Archivos desde el Grupo de
Programas Principal o desde el que corresponda en su sistema.

3. Coloque el disco del sistema rotulado como “Disco 1 - Instalar”
en la unidad que desee.

4. Seleccione la unidad correspondiente a la de su computador
desde la barra de unidades ubicada en la parte superior de la
ventana del Administrador de Archivos.

5. Realice un doble clic sobre el programa «INSTALAR.EXE»
para iniciar la instalación.

AA  ppaarrttiirr  ddee  eessttee  mmoommeennttoo  llaa  iinnssttaallaacciióónn  ssee  iinniicciiaarráá  aauuttoommááttiiccaammeennttee,,
ddáánnddoollee  llaa  ooppoorrttuunniiddaadd  ssee  eessppeecciiffiiccaarr  cciieerrttaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee
iinnssttaallaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa,,  ttaalleess  ccoommoo  uubbiiccaacciióónn  ddee  llooss  aarrcchhiivvooss,,  eettcc..
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Instalando desde Windows 95

PPaarraa  iinnssttaallaarr  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ddeessddee  WWiinnddoowwss  9955,,
ddeebbee  aabbrriirrssee  eell  PPaanneell  ddee  CCoonnttrrooll,,  uubbiiccaaddoo  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn
CCoonnffiigguurraacciióónn......  ddeell  mmeennúú  IInniicciioo  ddeell  ssiisstteemmaa..

DDeessddee  aallllíí  ssee  ppooddrráá  vviissuuaalliizzaarr  eell  iiccoonnoo  AAggrreeggaarr//EElliimmiinnaarr  PPrrooggrraammaass..
EEjjeeccuuttaannddoo  eessttee  iiccoonnoo  ssee  oobbtteennddrráá  uunnaa  vveennttaannaa  eenn  llaa  qquuee  ssee  ppooddrráá
ddiissttiinngguuiirr  uunn  bboottóónn  ccoonn  llaa  lleeyyeennddaa  IInnssttaallaarr;;  oopprriimmiieennddoo  ééssttee,,  ssee  ddaarráá
iinniicciioo  aa  uunn  pprroocceessoo  sseenncciilllloo  ddee  iinnssttaallaacciióónn  ccuuyyooss  ppaassooss  sseerráánn
iinnddiiccaaddooss  eenn  ppaannttaallllaa..

Realizando una Instalación Administrativa del Sistema

EExxpprreessss  ppeerrmmiittee  rreeaalliizzaarr  uunnaa  iinnssttaallaacciióónn  ppllaannaa  ddeell  ssiisstteemmaa  ((uunn
vvoollccaaddoo  ddee  ttooddooss  llooss  aarrcchhiivvooss  ddee  llooss  ddiissqquueetteess  hhaacciiaa  eell  ddiissccoo  rrííggiiddoo)),,
ccoonn  llaa  ffiinnaalliiddaadd  ddee  ppooddeerr  lluueeggoo  rreeaalliizzaarr  iinnssttaallaacciioonneess  mmááss  rrááppiiddaass
hhaacciiaa  eessttaacciioonneess  ddee  ttrraabbaajjoo  ooppeerraannddoo  eenn  rreedd,,  llaass  ccuuaalleess  ccoommppaarrtteenn
llooss  aarrcchhiivvooss  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  ee  iinncclluussoo  llooss  aarrcchhiivvooss  ddeell  pprrooggrraammaa..

PPaarraa  rreeaalliizzaarr  uunnaa  iinnssttaallaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa,,  pprroocceeddaa  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee
ffoorrmmaa::

1. Entre al sistema operativo MS-Windows® como de costumbre.

2. Coloque el disco del sistema rotulado como “Disco 1 - Instalar”
en la unidad que desee.

3. Desde el Administrador de Programas, elija la opción Ejecutar
ubicada bajo el menú Archivo.

4. Una vez que aparezca la caja de diálogo escriba «A:\INSTALAR
/A» si introdujo el disquete en la unidad de disco flexible «A:»,
de no ser así, sustituya «A:» por el nombre de la unidad que
corresponda al de su computador.

DDeessddee  eessttee  iinnssttaannttee  ssee  iinniicciiaarráá  llaa  iinnssttaallaacciióónn  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ddee
EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ssiiggaa  llooss  ppaassooss  qquuee  ssee  llee
iinnddiiccaarráánn  eenn  ppaannttaallllaa  hhaassttaa  ccuullmmiinnaarr  eell  pprroocceessoo..

Luego de la Instalación

EEss  iimmppoorrttaannttee  qquuee  aall  ccuullmmiinnaarr  llaa  iinnssttaallaacciióónn  ddeell  pprrooggrraammaa  ssee
rreeaalliicceenn  llooss  ppaassooss  qquuee  ssee  ddeessccrriibbeenn  aa  ccoonnttiinnuuaacciióónn::
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El Archivo LEEME.TXT

EEss  iimmppoorrttaannttee  lleeeerr  eell  ccoonntteenniiddoo  ddeell  aarrcchhiivvoo  LLEEEEMMEE..TTXXTT  uubbiiccaaddoo
eenn  eell  ddiirreeccttoorriioo  ddeell  pprrooggrraammaa..    EEnn  ééll  ssee  iinncclluuyyee  iinnffoorrmmaacciióónn
rreelleevvaannttee  ddee  úúllttiimmoo  mmiinnuuttoo  qquuee  nnoo  hhaa  ssiiddoo  eessccrriittaa  eenn  llooss  mmaannuuaalleess
ddeell  ssiisstteemmaa..    AAddeemmááss  ddee  uunnaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  pprroobblleemmaass  ccoonnoocciiddooss  yy
ffoorrmmaass  ddee  rreessoollvveerrllooss..

Copiando de los Archivos del Sistema en Windows 3.1x

NNoo  eess  ccoonnvveenniieennttee  ccoonnsseerrvvaarr  uunnaa  ssoollaa  ccooppiiaa  ddee  llooss  ddiissqquueetteess
oorriiggiinnaalleess  ddeell  ssiisstteemmaa..    EEnn  ttaall  sseennttiiddoo  rreeccoommeennddaammooss  rreeaalliizzaarr  uunn
dduupplliiccaaddoo  ddee  llooss  mmiissmmooss,,  ppaarraa  lloo  ccuuaall  ssee  vvaann  aa  nneecceessiittaarr  ttaannttooss
ddiissccooss  eenn  bbllaannccoo  yy  ffoorrmmaatteeaaddooss  ccoommoo  ddiissccooss  ccoonntteennggaa  eell  ssiisstteemmaa..
PPaarraa  rreeaalliizzaarr  uunnaa  ccooppiiaa  ddeell  ssiisstteemmaa  ssiiggaa  llooss  ssiigguuiieenntteess  ppaassooss::

1. Inicie el Administrador de Archivos desde el Grupo Principal o
desde el que lo contenga su sistema.

2. Ejecute la opción Copiar Disco ubicada bajo el menú Disco del
menú del Administrador de Archivos.

3. Indique la unidad de origen y destino desde la que va a realizar y
hacia la que va a realizar la copia.

4. Repita este procedimiento para cada disco del sistema.

Copiando de los Archivos del Sistema en Windows 95

PPaarraa  ccooppiiaarr  ccaaddaa  ddiissccoo  ddeessddee  WWiinnddoowwss  9955  ssee  ddeebbeerráá  vviissuuaalliizzaarr  llaa
uunniiddaadd  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  eenn  llaa  qquuee  ssee  hhaa  iinnttrroodduucciiddoo  eell  ddiissqquueettee  eenn  llaa
ccaarrppeettaa  MMii  PPCC  uubbiiccaaddaa  eenn  eell  eessccrriittoorriioo  pprriinncciippaall,,  ddeessddee  aallllíí,,
oopprriimmiieennddoo  eell  bboottóónn  ddeerreecchhoo  ddeell  rraattóónn,,  ssee  ppooddrráá  uubbiiccaarr  llaa  ooppcciióónn
CCooppiiaarr  DDiissccoo  ddeessddee  llaa  qquuee  ssee  ppooddrráá  rreeaalliizzaarr  eell  dduupplliiccaaddoo..

EEssttaa  aacccciióónn  ssee  ddeebbeerráá  rreeaalliizzaarr  ccoonn  ccaaddaa  ddiissccoo  ddeell  ssiisstteemmaa..
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 Trabajando con Bibliotecas

¿Qué es una Biblioteca ?

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  ppeerrmmiittee  llaa  uuttiilliizzaacciióónn  ddee  vvaarriiaass
bbiibblliiootteeccaass..    CCaaddaa  bbiibblliiootteeccaa  ppeerrmmiittee  mmaanntteenneerr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn
ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aa  vvaarriiaass  ccoommppaaññííaass..    EEssttaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ssee  rreeffiieerree  aa
llooss  cclliieenntteess,,  pprroovveeeeddoorreess,,  pprroodduuccttooss,,  eettcc..

CCaaddaa  bbiibblliiootteeccaa  ccoorrrreessppoonnddee  aa  uunn  nnoommbbrree  ddee  aarrcchhiivvoo  qquuee  ssee  ddeebbeerráá
eessppeecciiffiiccaarr  aall  mmoommeennttoo  ddee  ccoommeennzzaarr  aa  ttrraabbaajjaarr..

LLaa  pprriimmeerraa  vveezz  qquuee  ssee  uuttiilliiccee  eell  pprrooggrraammaa,,  ééssttee  eennttrraarráá  eenn  mmooddoo  ddee
ccrreeaacciióónn  ddee  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  aauuttoommááttiiccaammeennttee,,  ccoommoo  ssee  mmuueessttrraa  eenn  llaa
ffiigguurraa  aanntteerriioorr..    SSiinn  eemmbbaarrggoo  ssee  ppuueeddee  ccaanncceellaarr  eessttaa  ooppeerraacciióónn  yy
aabbrriirr  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  yyaa  eexxiisstteennttee  mmeeddiiaannttee  llaa  ooppcciióónn  AAbbrriirr  uubbiiccaaddaa
eenn  eell  mmeennúú  AArrcchhiivvoo,,  ssii  eessttee  ffuueerraa  eell  ccaassoo..    EEll  pprrooggrraammaa  eennttrraarráá  eenn  llaa
úúllttiimmaa  bbiibblliiootteeccaa  uuttiilliizzaaddaa  llaa  ssiigguuiieennttee  vveezz  qquuee  ssee  eejjeeccuuttee..    SSiieemmpprree
sseerráá  ppoossiibbllee  ccrreeaarr  nnuueevvaass  bbiibblliiootteeccaass  mmeeddiiaannttee  eell  ccoommaannddoo  NNuueevvaa
uubbiiccaaddaa  eenn  eell  mmeennúú  AArrcchhiivvoo..

CCoommoo  yyaa  ssee  mmeenncciioonnóó  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  ccoorrrreessppoonnddee  aa  uunn  ssoolloo  aarrcchhiivvoo,,
eenn  ttaall  sseennttiiddoo  eess  ppoossiibbllee  rreessppaallddaarr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  ttooddaass  llaa
ccoommppaaññííaass  ccoonn  ssóólloo  rreessppaallddaarr  eell  aarrcchhiivvoo  rreessppeeccttiivvoo..
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La Primera Compañía

UUnnaa  vveezz  ccrreeaaddaa  llaa  bbiibblliiootteeccaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee  ddeesseeaa  ttrraabbaajjaarr  ssóólloo
qquueeddaa  ccoommeennzzaarr  aa  lllleennaarr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  llaa  eemmpprreessaa  ppaarraa  ppooddeerr
eemmiittiirr  llooss  iinnffoorrmmeess  ffiinnaanncciieerrooss..

PPaarraa  iinniicciiaarr  llaa  aalliimmeennttaacciióónn  ddee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  eess  nneecceessaarriioo  ccrreeaarr  aall
mmeennooss  uunnaa  ccoommppaaññííaa..  EEssttaa  aacccciióónn  ppuueeddee  sseerr  rreeaalliizzaaddaa  mmeeddiiaannttee  llaa
ooppcciióónn  CCoommppaaññííaass  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..

UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddaa  llaa  ooppcciióónn  ddee  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  ccoommppaaññííaass
aappaarreecceerráá  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  eenn  eell  qquuee  ssee  ppooddrráá  ddaarr  eennttrraaddaa  aall  nnoommbbrree  yy
aa  cciieerrttaa  iinnffoorrmmaacciióónn  iinnhheerreennttee  aa  llaa  ccoommppaaññííaa  qquuee  ssee  eessttáá  ccrreeaannddoo,,
aassiimmiissmmoo  sseerráá  nneecceessaarriioo  iinncclluuiirr  uunn  iiddeennttiiffiiccaaddoorr  ddee  llaa  ccoommppaaññííaa,,
ccuuyyoo  vvaalloorr  sseerráá  úúnniiccoo  ppaarraa  llaa  bbiibblliiootteeccaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa..

SSiieemmpprree  ppooddrráá  mmooddiiffiiccaarrssee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  iinnttrroodduucciiddaa  ddee  llaa
ccoommppaaññííaa  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee  iinnvvooccaarr  eell  ffoorrmmuullaarriioo  aanntteess  ddeessccrriittoo  yy
ssoobbrreessccrriibbiirr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  ssee  ddeesseeee..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  ppooddrráánn
ccrreeaarrssee  ttaannttaass  ccoommppaaññííaass  ccoommoo  ssee  rreeqquuiieerraa  mmeeddiiaannttee  eell  iiccoonnoo  ddee
ccrreeaacciióónn  ddee  nnuueevvooss  rreeggiissttrrooss  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo..

Comprendiendo las Barras de Iconos

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  pprroovveeee  uunnaa  bbaarrrraa  ddee  iiccoonnooss
ccoonnssttaanntteemmeennttee  aaccttiivvaa  eenn  eell  ssiisstteemmaa..    EExxiisstteenn  bbáássiiccaammeennttee  ttrreess  ttiippooss
ddee  bbaarrrraass  ddee  iiccoonnooss  qquuee  aappaarreecceerráánn  aa  lloo  llaarrggoo  ddeell  ssiisstteemmaa::

Barra de Iconos Principal

EEssttaa  bbaarrrraa  ddee  iiccoonnooss  eessttaarráá  pprreesseennttee  eenn  ttooddoo  mmoommeennttoo  ssaallvvoo  eenn  eell
ccaassoo  ddee  qquuee  aallgguunnaa  ddee  llaass  ffuunncciioonneess  nnoo  eessttéé  ddiissppoonniibbllee,,  eenn  ccuuyyoo
ccaassoo  llaass  ffuunncciioonneess  ddeessaappaarreecceerráánn  oo  aappaarreecceerráánn  bboorrrroossaass..    EEll
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ssiiggnniiffiiccaaddoo  ddee  ccaaddaa  bboottóónn  eenn  llaa  bbaarrrraa  ddee  hheerrrraammiieennttaass  pprriinncciippaall  eess  llaa
ssiigguuiieennttee::

 Crear Biblioteca

 Abrir Biblioteca

 Importar Nómina

 Actualizar Biblioteca

 Cortar

 Copiar

 Pegar

 Deshacer

 Reprocesar

 Mantenimiento de Bibliotecas

 Preferencias

 Cambio de Clave

 Generación de Históricos

 Calendarios de Nómina

 Búsqueda de ayuda

 Ayuda Sensitiva al Contexto

Barra de Iconos de Mantenimientos

EEssttaa  bbaarrrraa  ddee  hheerrrraammiieennttaass  aappaarreecceerráá  aall  iinnvvooccaarr  aa  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  llooss
mmaanntteenniimmiieennttooss..    EEll  ssiiggnniiffiiccaaddoo  ddee  llooss  bboottoonneess  qquuee  llaa  ccoonnffoorrmmaann  eess
eell  ssiigguuiieennttee::

 Permite realizar un ordenamiento rápido ASCENDENTEMENTE sobre
el campo en el que se está posicionado. Para eliminar esta
ordenación se debe utilizar el botón Mostrar Todos los Registros de
la barra de iconos.

 Permite realizar un ordenamiento rápido en forma DESCENDENTE
sobre el campo en el que se está posicionado. Para eliminar esta
ordenación se debe utilizar el botón Mostrar Todos los Registros de
la barra de iconos.

 Buscar Registro.  (Ver Realizando Búsquedas Rápidas en el
Capítulo Operando con Express - Sistema Administrativo).

 Buscar Siguiente. Repite la última búsqueda realizada mediante
el botón Buscar.
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 Reemplazar. Genera un cuadro de diálogo

Buscar
Establece la cadena de texto que se desea que Express - Sistema
Administrativo busque dentro del mantenimiento activo.
Se pueden usar caracteres comodín para que la búsqueda sea más
general (por ejemplo A*, reemplazará todos los que comiencen con A).
Reemplazar por
Establecer la cadena de texto que reemplazará a la cadena de
caracteres existente.

Barra de Iconos de la Presentación Preliminar

CCaaddaa  vveezz  qquuee  ssee  eemmiittee  uunn  iinnffoorrmmee  ppoorr  ppaannttaallllaa,,  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ddeesspplleeggaarráá  uunnaa  bbaarrrraa  ddee  hheerrrraammiieennttaass,,  ddeessddee  llaa  ccuuaall
ssee  ppooddrráánn  vviissuuaalliizzaarr  llooss  ssiigguuiieennttee  bboottoonneess::

 Imprimir.  Permitirá la impresión del informe que se visualiza
en pantalla.

 Configurar Impresión.  Permite cambiar características de la
impresión tales como, márgenes, tamaño del papel, impresora por la
que se imprime, etc. (Ver Cambiando la Configuración de la Impresión
en el Capítulo Obteniendo Información de Express - Sistema Administrativo).

 Zoom.  Permite aumentar o disminuir el tamaño de la
presentación del informe.

 Analizarlo con MS-Excel.  Envía el informe a MS-Excel.

 Publicarlo con MS-Word. Envía el informe a MS-Word.

 Salida hacia bloc de notas.  Envía el informe en formato ASCII.
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CCoonn  llaa  ffiinnaalliiddaadd  ddee  ppooddeerr  ttrraabbaajjaarr  ccoonn  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  eess  nneecceessaarriioo  eenntteennddeerr  ccóómmoo  eell  ssiisstteemmaa  eessttáá
oorrggaanniizzaaddoo,,  yy  eenn  qquuéé  ffoorrmmaa  ssee  ppuueeddeenn  eessttaabblleecceerr  ssuuss  ccaarraacctteerrííssttiiccaass..

Bancos

EEll  áárreeaa  ddee  bbaannccooss  ccoonntteemmppllaaddaa  ppoorr  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  aabbaarrccaa,,  pprriinncciippaallmmeennttee  lloo  ssiigguuiieennttee::    MMaanneejjoo  ddee
CCaajjaass,,  CChheeqquueess,,  DDeeppóóssiittooss,,  TTrraannssffeerreenncciiaass,,  NNoottaass  BBaannccaarriiaass
((ccrrééddiittoo  yy  ddéébbiittoo))  yy  ccoonncciilliiaacciioonneess..

PPaarraa  ccoommeennzzaarr  ccuuaallqquuiieerr  ooppeerraacciióónn  bbaannccaarriiaa  eenn  eell  ssiisstteemmaa,,  eess
iimmpprreesscciinnddiibbllee  ccoommpplleettaarr  cciieerrttaa  iinnffoorrmmaacciióónn  eenn  eell  ssiigguuiieennttee  oorrddeenn::

1. Crear al menos un calendario
2. Crear al menos un banco
3. Crear al menos una caja
4. Crear al menos una cuenta
5. Dejar por defecto los tipos de movimientos bancarios y de caja.

UUnnaa  vveezz  qquuee  ttooddaa  eessttaa  iinnffoorrmmaacciióónn  eessttáá  lliissttaa,,  ssóólloo  qquueeddaa  ccoommeennzzaarr  aa
iinncclluuiirr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  bbaannccaarriiooss  qquuee  ssee  ddeesseeeenn,,  aassíí  ccoommoo  llooss
mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccaajjaa..

Inventario

EEll  ssiisstteemmaa  ddee  iinnvveennttaarriioo  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,
eexxiiggee  aanntteess  ddee  ccoommeennzzaarr  aa  ttrraabbaajjaarr,,  llaa  ccrreeaacciióónn  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee
iinnffoorrmmaacciióónn  mmíínniimmaa::

1. Crear los tipos de movimientos de inventario que se desee, o
dejar los que el sistema sugiere por defecto.

2. Crear las unidades deseadas
3. Crear los almacenes deseados
4. Crear los productos de inventario deseados.
 
UUnnaa  vveezz  ccoommpplleettaaddooss  llooss  rreeqquuiissiittooss  aanntteerriioorrmmeennttee  ddeessccrriittooss,,  ssóólloo
qquueeddaa  ccoommeennzzaarr  aa  iinncclluuiirr  oo  ssaaccaarr  pprroodduuccttooss  ddeell  iinnvveennttaarriioo,,  bbiieenn  sseeaa
mmeeddiiaannttee  mmoovviimmiieennttooss  ddiirreeccttooss,,  oo  bbiieenn  mmeeddiiaannttee  ddeessppaacchhooss  yy
rreecceeppcciioonneess  ddee  mmeerrccaannccííaa..

Cuentas por Cobrar

EEll  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr,,  aauunnqquuee  ssee  aalliimmeennttaa
pprriinncciippaallmmeennttee  ddee  llaa  ffaaccttuurraacciióónn,,  ppuueeddee  ooppeerraarr  ccoommpplleettaammeennttee
aaiissllaaddoo  ssii  aassíí  ssee  rreeqquuiieerree,,  ppaarraa  eelllloo  ssee  ddeebbeenn  rreeaalliizzaarr  llooss  ssiigguuiieenntteess
ppaassooss  aanntteess  ddee  ccoommeennzzaarr  aa  ttrraabbaajjaarr::
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1. Crear los tipos de movimientos de Cuentas por Cobrar deseados, o
simplemente dejar los que vienen con el sistema estándar.

2. Crear al menos un cliente

CCoonn  eessttee  ssiimmppllee  pprroocceeddiimmiieennttoo  ssee  ppooddrráá  ddaarr  eennttrraaddaa  aa  ccuuaallqquuiieerr
mmoovviimmiieennttoo  ddee  ddéébbiittoo  oo  ccrrééddiittoo  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr..

Cuentas por Pagar

LLaass  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr,,  ooppeerraann  eenn  ffoorrmmaa  ssiimmiillaarr  aa  llaass  CCuueennttaass  ppoorr
CCoobbrraarr,,  aa  ddiiffeerreenncciiaa  ddee  qquuee  ssoonn  aaffeeccttaaddaass  pprriinncciippaallmmeennttee  ppoorr  llaass
ccoommpprraass,,  yy  ttrraabbaajjaann  ccoonn  pprroovveeeeddoorreess,,  eenn  vveezz  ddee  ccoonn  llooss  cclliieenntteess
aanntteerriioorrmmeennttee  eexxpplliiccaaddooss..

Facturación o Ventas

EEll  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddee  ffaaccttuurraacciióónn  eess  uunnoo  ddee  llooss  mmááss  ccoommpplleejjooss
pprroocceessooss  qquuee  pprroovveeee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo..    EEssttoo  ssee
ddeebbee  aa  qquuee  eessttee  mmóódduulloo,,  nnoo  ssoollaammeennttee  ppoosseeee  vvaarriiaass  iinntteeggrraacciioonneess
eennttrree  ssíí,,  ssiinnoo  qquuee  ccoommppaarrttee  ccoonn  ggrraann  ccaannttiiddaadd  ddee  oottrrooss  mmóódduullooss  ssuuss
ooppeerraacciioonneess..    AAssíí  eess  eell  ccaassoo  ddee  llaass  CCuueennttaass  ppoorr  CCoobbrraarr,,  llooss  BBaannccooss  yy
eell  IInnvveennttaarriioo..

IInntteerrnnaammeennttee,,  eell  ssiisstteemmaa  ddee  ffaaccttuurraacciióónn  ppeerrmmiittee  ttrraannssffoorrmmaarr
ccoottiizzaacciioonneess  yy  ppeeddiiddooss  eenn  ffaaccttuurraass  ssiinn  pprroobblleemmaa  aallgguunnoo..

LLooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  bbáássiiccooss  ppaarraa  iinniicciiaarr  eell  ffuunncciioonnaammiieennttoo  ddee  llaa
ffaaccttuurraacciióónn  ssoonn  llooss  ssiigguuiieenntteess::

1. Crear al menos un cliente
2. Rellenar los campos de integración ubicados en las preferencias

del sistema.
3. Crear los productos o servicios requeridos para facturar.

UUnnaa  vveezz  eexxiisstteenntteess  eessttooss  mmíínniimmooss  rreeqquuiissiittooss,,  ssee  ppooddrráá  ffaaccttuurraarr  ssiinn
pprroobblleemmaa..    LLaass  ccoottiizzaacciioonneess  yy  ppeeddiiddooss  ppoosseeeenn  llooss  mmiissmmooss
rreeqquueerriimmiieennttooss..

Compras

EEll  mmóódduulloo  ddee  CCoommpprraass  ooppeerraa  eenn  ffoorrmmaa  mmuuyy  ssiimmiillaarr  aall  ddee  VVeennttaass  oo
ffaaccttuurraacciióónn,,  ssiimmpplleemmeennttee  rreeqquuiieerree  qquuee  ssee  ccrreeee  aall  mmeennooss  uunn
PPrroovveeeeddoorr  eenn  vveezz  ddee  uunn  CClliieennttee

Agrupando Clientes, Proveedores, Productos y Servicios

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  rreeaalliizzaarr  aaggrruuppaacciioonneess
iilliimmiittaaddaass  ttaannttoo  ddee  llooss  CClliieenntteess,,  PPrroovveeeeddoorreess,,  PPrroodduuccttooss  ccoommoo  ddee  llooss
SSeerrvviicciiooss  qquuee  ssee  mmaannttiieenneenn  eenn  eell  ssiisstteemmaa..    EEssttoo  eess  ppoossiibbllee  ttaannttoo  ddee
uunnoo  aa  mmuucchhooss  ccoommoo  ddee  mmuucchhooss  aa  uunnoo,,  eess  ddeecciirr,,  uunn  cclliieennttee  ppuueeddee
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eessttaarr  aassiiggnnaaddoo  aa  uunnoo  oo  vvaarriiooss  ggrruuppooss  ddee  cclliieenntteess,,  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo
qquuee  uunn  ggrruuppoo  ddee  cclliieenntteess  ppuueeddee  eessttaarr  aassiiggnnaaddoo  aa  uunnoo  aa  vvaarriiooss
cclliieenntteess..    LLoo  mmiissmmoo  ssuucceeddee  ccoonn  eell  rreessttoo  ddee  llooss  íítteemmss  aanntteerriioorrmmeennttee
mmeenncciioonnaaddooss..

AA  pprriimmeerraa  vviissttaa  eessttaa  ccaarraacctteerrííssttiiccaa  ppaarreeccee  nnoo  tteenneerr  mmaayyoorr
iimmppoorrttaanncciiaa,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo  aall  mmoommeennttoo  ddee  eemmiittiirr  ccuuaallqquuiieerr  iinnffoorrmmee,,
llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  tteenneerr  mmúúllttiipplleess  aaggrruuppaammiieennttooss  ddaa  ccaabbiiddaa  aa
ddiissccrriimmiinnaacciioonneess  mmuuyy  iinntteerreessaanntteess  ddeessddee  eell  ppuunnttoo  ddee  vviissttaa
eessttaaddííssttiiccoo  yy  ddiissccrreecciioonnaall..

EEnn  ccuuaallqquuiieerr  ccaassoo  ssóólloo  llaa  iimmaaggiinnaacciióónn  ddeell  ooppeerraaddoorr  ssaabbrráá  qquuéé
iimmppoorrttaanncciiaa  ttiieenneenn  eessttaass  aaggrruuppaacciioonneess  eenn  ssuu  eemmpprreessaa..
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Movilizándose entre Registros

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  eell  ddeessppllaazzaammiieennttoo  ssoobbrree
llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  llaass  ttaabbllaass  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa  eenn  vvaarriiaass
ffoorrmmaass..

Barra de Desplazamiento de Registros

LLaa  bbaarrrraa  ddee  ddeessppllaazzaammiieennttoo  ddee  rreeggiissttrrooss  ccoonnssiissttee  eenn  uunnaa  sseerriiee  ddee
bboottoonneess  uubbiiccaaddooss  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ddee  ccaaddaa  ffoorrmmuullaarriioo
qquuee  ppeerrmmiitteenn  ::

Ir al Siguiente Registro

Ir al Registro Anterior

Ir al Primer Registro

Ir al Ultimo Registro

Borrar Registro

Incluir un Registro

CCoonn  eessttooss  bboottoonneess  eess  ppoossiibbllee  mmoovveerrssee  aa  ttrraavvééss  ddee  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  llaa
ccoommppaaññííaa  sseelleecccciioonnaaddaa  eenn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo..

EEll  bboottóónn  ddee  bboorrrraaddoo  ppuueeddee  nnoo  eessttaarr  ddiissppoonniibbllee  eenn  aallgguunnooss
ffoorrmmuullaarriiooss  aall  iigguuaall  qquuee  eell  ddee  iinncclluussiióónn..

  

Realizando Búsquedas Rápidas

DDeessddee  ccuuaallqquuiieerr  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  iinncclluussiióónn  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  oo  ddeessddee  llaa
ooppcciióónn  BBuussccaarr  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  EEddiicciióónn,,  ssee  tteennddrráá  aacccceessoo  aall
bboottóónn  ddee  bbúússqquueeddaa  ddee  rreeggiissttrrooss::

Buscar Registro
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Buscando Información

EEll  bboottóónn  ddee  bbúússqquueeddaa,,  ppeerrmmiittee  uubbiiccaarr  uunn  aassiieennttoo  aa  ttrraavvééss  ddee
ccuuaallqquuiieerraa  ddee  llooss  ccaammppooss  qquuee  lloo  ccoommppoonneenn..    EEssttoo  ppuueeddee  lllleevvaarrssee  aa
ccaabboo  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  ffoorrmmaa  ::

1)  Ubíquese sobre el campo por el que desea realizar la búsqueda.
2)  Seleccione el botón de búsqueda.

CCoonn  eessttee  sseenncciilllloo  pprroocceeddiimmiieennttoo  ppuueeddeenn  rreeaalliizzaarrssee  bbúússqquueeddaass
ssuucceessiivvaass  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  eennttrree  llooss  aassiieennttooss..

Entendiendo La Caja de Diálogo de Búsqueda

Buscar

SSee  ppuueeddee  eessccrriibbiirr  llaa  ccaaddeennaa  ddee  ccaarraacctteerreess  qquuee  ssee  ddeesseeee  qquuee  EExxpprreessss
--  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  bbuussqquuee  eennttrree  llooss  rreeggiissttrrooss..  SSee  ppuueeddeenn  uussaarr
ccaarraacctteerreess  ccoommooddíínn  ppaarraa  hhaacceerr  llaa  bbúússqquueeddaa  mmááss  ggeenneerraall..

Dónde

SSee  ppuueeddee  hhaacceerr  cclliicc  eenn  llaa  fflleecchhaa  ddee  lliissttaa  ddeesspplleeggaabbllee  ppaarraa  vveerr  llooss
lluuggaarreess  ddee  bbúússqquueeddaa::

Cualquier parte del campo

BBuussccaa  ccuuaallqquuiieerr  aappaarriicciióónn  ddee  llaa  ccaaddeennaa  ddee  tteexxttoo..  PPoorr  eejjeemmpplloo,,  aall
bbuussccaarr  bbeerrgg  eennccuueennttrraa  BBeerrggeenn  yy  HHeeiiddeellbbeerrgg..
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Hacer coincidir todo el campo

RReeccoonnooccee  uunnaa  ccooiinncciiddeenncciiaa  ssóólloo  ccuuaannddoo  llaa  ccaaddeennaa  ddee  tteexxttoo  ccooiinncciiddee
ccoonn  ttooddoo  eell  ccoonntteenniiddoo  ddeell  ccaammppoo..  PPoorr  eejjeemmpplloo,,  aall  bbuussccaarr  BBrraassiill
eennccuueennttrraa  BBrraassiill  ppeerroo  nnoo  bbrraassiilleeññoo..

Comienzo del campo

BBuussccaa  llaa  ccaaddeennaa  ddee  tteexxttoo  aall  ccoommiieennzzoo  ddee  uunn  ccaammppoo..  PPoorr  eejjeemmpplloo,,  aall
bbuussccaarr  bbeerrgg  eennccuueennttrraa  BBeerrggeenn  ppeerroo  nnoo  HHeeiiddeellbbeerrgg..

Buscar en

SSee  ppuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  uunnaa  ddee  llaass  ddooss  ooppcciioonneess  ppaarraa  llaa  bbúússqquueeddaa::

Campo activo

BBuussccaa  ssoollaammeennttee  eenn  ttooddooss  llooss  rreeggiissttrrooss  ddeell  ccaammppoo  aaccttiivvoo..  LLaa
bbúússqquueeddaa  eenn  eell  ccaammppoo  aaccttiivvoo  ccaassii  ssiieemmpprree  eess  mmááss  rrááppiiddaa  qquuee  llaa
bbúússqquueeddaa  aa  ttrraavvééss  ddee  ttooddooss  llooss  ccaammppooss  yy  ssuueellee  sseerr  mmuucchhoo  mmááss
rrááppiiddaa  qquuee  ccuuaannddoo  ssee  bbuussccaa  eenn  uunn  ccaammppoo  iinnddeexxaaddoo..

Todos los campos

BBuussccaa  eenn  ttooddaa  llaa  ttaabbllaa..

Dirección

SSee  ddeebbee  sseelleecccciioonnaarr  llaa  ddiirreecccciióónn  ddee  llaa  bbúússqquueeddaa::

Arriba

HHaacciiaa  eell  pprriimmeerr  rreeggiissttrroo..

Abajo

HHaacciiaa  eell  úúllttiimmoo  rreeggiissttrroo..

Mayúsculas/minúsculas
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SSee  ppuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  eessttaa  ooppcciióónn  ssii  ssee  ddeesseeaa  qquuee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo  bbuussqquuee  llaa  ccaaddeennaa  ddee  tteexxttoo  eexxaaccttaammeennttee  ccoommoo  ssee
eessccrriibbiióó  eenn  llaa  sseecccciióónn  BBuussccaarr..  PPoorr  eejjeemmpplloo,,  ssii  ssee  bbuussccaa  CCaallllee
eennccoonnttrraarráá  CCaallllee  ppeerroo  nnoo  ccaallllee  nnii  CCAALLLLEE..

Buscar los campos con formato

SSee  ddeebbee  sseelleecccciioonnaarr  eessttaa  ooppcciióónn  ssii  ssee  ddeesseeaann  bbuussccaarr  ddaattooss  eenn  bbaassee  aa
ssuu  ffoorrmmaattoo  ddee  pprreesseennttaacciióónn..  PPoorr  eejjeemmpplloo,,  llaass  ffeecchhaass  ssee  aallmmaacceennaann  eenn
llaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  ccoommoo  nnúúmmeerrooss,,  ppeerroo  qquuiizzááss  eenn  llaa  ppaannttaallllaa  ssee  eessttéé
pprreesseennttaannddoo  ccoonn  eell  ffoorrmmaattoo  ""55  eennee  9922""..  PPaarraa  bbuussccaarr  rreeggiissttrrooss  ddee
eenneerroo  ddee  11999922,,  ssee  ppooddrrííaa  iinnttrroodduucciirr  llaa  ccaaddeennaa  ddee  bbúússqquueeddaa  ccoommoo  **
eennee  9922  yy  sseelleecccciioonnaarr  eessttaa  ooppcciióónn..  TTéénnggaassee  pprreesseennttee,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,
qquuee  llaa  bbúússqquueeddaa  ssuueellee  sseerr  mmááss  lleennttaa  ccuuaannddoo  ssee  sseelleecccciioonnaa  eessttaa
ooppcciióónn..

Buscar primero

BBuussccaa  llaa  pprriimmeerraa  aappaarriicciióónn  ddee  llaa  ccaaddeennaa  ddee  tteexxttoo  eenn  llaa  ttaabbllaa..  EEssttee
bboottóónn  nnoo  eessttaarráá  ddiissppoonniibbllee  mmiieennttrraass  nnoo  ssee  eessppeecciiffiiqquuee  lloo  qquuee  ddeesseeaa
qquuee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  bbuussqquuee..

Buscar siguiente

BBuussccaa  llaa  ssiigguuiieennttee  aappaarriicciióónn  ((rreellaattiivvaa  aa  llaa  ppoossiicciióónn  aaccttiivvaa  ddeell  ppuunnttoo
ddee  iinnsseerrcciióónn))  ddee  llaa  ccaaddeennaa  ddee  tteexxttoo  eessppeecciiffiiccaaddaa..  EEssttee  bboottóónn  nnoo
eessttaarráá  ddiissppoonniibbllee  mmiieennttrraass  nnoo  eessppeecciiffiiqquuee  lloo  qquuee  ddeesseeaa  qquuee  EExxpprreessss
--  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  bbuussqquuee..

Cerrar

CCiieerrrraa  eell  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  ddee  bbúússqquueeddaa..

Caja

Registrando Cajas en el Sistema

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  ppeerrmmiittee  ccoonnttrroollaarr  vvaarriiaass  ccaajjaass
eenn  eell  ssiisstteemmaa,,  ee  iinntteeggrraarr  ssuu  ccoonntteenniiddoo  ccoonn  llooss  bbaannccooss..
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LLaa  pprriimmeerraa  aacccciióónn  qquuee  ssee  ddeebbee  rreeaalliizzaarr  eess  iinncclluuiirr  aallgguunnaa  ccaajjaa  eenn  eell
ssiisstteemmaa..    EEssttoo  eess  ppoossiibbllee  mmeeddiiaannttee  llaa  aacccciióónn  CCaajjaass  uubbiiccaaddaa  eenn  llaa
ooppcciióónn  CCaajjaa  yy  BBaannccooss  bbaajjoo  eell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..    DDeessddee  aallllíí  sseerráá
ppoossiibbllee  tteenneerr  aacccceessoo  aa  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  eenn  eell  qquuee  ssee  ddeebbeerráá  iinncclluuiirr  uunn
iiddeennttiiffiiccaaddoorr  ccoorrttoo  ddee  llaa  ccaajjaa  qquuee  ssee  eessttáá  ddeeffiinniieennddoo  ((úúnniiccoo  ppaarraa
ccaaddaa  ccaajjaa)),,  yy  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  mmááss  llaarrggaa  eenn  llaa  qquuee  eess  ppoossiibbllee  ddeeffiinniirr
mmááss  ccllaarraammeennttee  lloo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee..    EEll  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddee
mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  llaass  ccaajjaass  eess  eell  eessttáánnddaarr  ddee  ttooddooss  llooss  ddeemmááss
ffoorrmmuullaarriiooss..

Realizando Movimientos en las Cajas

AAúúnn  ccuuaannddoo  llaa  mmaayyoorrííaa  ddee  llooss  mmoovviimmiieennttooss  qquuee  aappaarreecceerráánn  eenn  llaass
ccaajjaass  rreeggiissttrraaddaass  eenn  eell  ssiisstteemmaa  ssee  oorriiggiinnaarráánn  eenn  oottrrooss  mmóódduullooss  ttaalleess
ccoommoo  CCuueennttaass  ppoorr  CCoobbrraarr,,  CCuueennttaass  ppoorr  PPaaggaarr,,  FFaaccttuurraacciióónn,,
CCoommpprraass,,  eettcc..  eess  ppoossiibbllee  rreeaalliizzaarr  mmoovviimmiieennttooss  ddiirreeccttaammeennttee  ssoobbrree
llaass  ccaajjaass,,  ccoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  ccoonnttrroollaarr,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  uunnaa  ccaajjaa  cchhiiccaa
oo  ssiimmpplleemmeennttee  ccoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  rreeaalliizzaarr  uunn  aajjuussttee  nneecceessaarriioo..
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TTooddooss  eessttooss  mmoovviimmiieennttooss  eess  ppoossiibbllee  rreeaalliizzaarrllooss  ddeessddee  llaa  ooppcciióónn
MMoovviimmiieennttooss  ddee  CCaajjaa  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..

UUnnaa  vveezz  iinnvvooccaaddaa  eessttaa  ooppcciióónn  aappaarreecceerráá  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  ddeessddee  eell  ccuuaall
sseerráá  ppoossiibbllee  ddiissttiinngguuiirr  ttrreess  áárreeaass  ddiissttiinnttaass::

LLaa  pprriimmeerraa  ddee  eellllaass  eess  eenn  llaa  qquuee  ssee  ddeebbee  eessppeecciiffiiccaarr  llaa  ccoommppaaññííaa  yy  eell
ccóóddiiggoo  ddee  llaa  ccaajjaa  ccoonn  llaa  qquuee  ssee  ddeesseeaa  ttrraabbaajjaarr..

LLuueeggoo  uunn  áárreeaa  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn,,  uubbiiccaaddaa  eenn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ddeerreecchhaa
ddeell  ffoorrmmuullaarriioo  mmuueessttrraa  llaass  ccaannttiiddaadd  ttoottaall  eenn  eeffeeccttiivvoo  yy  eenn  oottrroo  ttiippoo
ddee  mmoovviimmiieennttooss  qquuee  ssuummaa  llaa  ccaajjaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa..

FFiinnaallmmeennttee  uunn  áárreeaa,,  ccoonntteennttiivvaa  ddee  llooss  mmoovviimmiieennttooss  eenn  ssíí,,  ssee  mmuueessttrraa
eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo..

CCaaddaa  mmoovviimmiieennttoo  ddeebbee  eessppeecciiffiiccaarr  uunnaa  ffeecchhaa  ppaarraa  llaa  ccuuaall  ssee  rreeaalliizzaa
oo  rreeaalliizzóó  eell  mmoovviimmiieennttoo  qquuee  ssee  rreeggiissttrraa,,  eess  iimmppoorrttaannttee  sseeññaallaarr  qquuee
ddee  eessttaa  ffeecchhaa  ddeeppeennddee  eell  ssaallddoo  qquuee  ccaaddaa  ccaajjaa  mmuueessttrree  sseeggúúnn  sseeaann
ssoolliicciittaaddooss  llooss  iinnffoorrmmeess,,  nnoo  oobbssttaannttee  llooss  mmoonnttooss  iinnddiiccaaddooss  eenn  llaa
ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ddeerreecchhaa  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo,,  ccoorrrreessppoonnddeenn  ssiieemmpprree  aall
úúllttiimmoo  ssaallddoo  rreeggiissttrraaddoo  eenn  eessaa  ccaajjaa..
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EEll  ssiigguuiieennttee  ccaammppoo,,  iinnddiiccaa  ssii  ssee  ttrraattaa  ddee  uunn  mmoovviimmiieennttoo  eenn  eeffeeccttiivvoo
oo  eenn  oottrraa  ffiigguurraa  ((CChheeqquuee,,  ttaarrjjeettaa  ddee  ccrrééddiittoo,,  eettcc..))..    SSii  ssee  iinnddiiccaa  qquuee  ssee
ttrraattaa  ddee  uunn  mmoovviimmiieennttoo  eenn  eeffeeccttiivvoo,,  úúnniiccaammeennttee  rreessttaarráá  sseeññaallaarr  eell
mmoonnttoo  ddeell  mmoovviimmiieennttoo  yy  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn..    EEnn  ccaassoo  ddee  nnoo  ttrraattaarrssee  ddee
uunn  mmoovviimmiieennttoo  eenn  eeffeeccttiivvoo,,  sseerráá  ppoossiibbllee  eessppeecciiffiiccaarr  uunn  nnúúmmeerroo  ((ppoorr
eejjeemmpplloo  ddee  cchheeqquuee  oo  vvoouucchheerr  ddee  ttaarrjjeettaa)),,  eell  bbaannccoo  ddeell  qquuee  pprroovviieennee
eell  ddooccuummeennttoo  ((eess  iimmppoorrttaannttee  eessppeecciiffiiccaarr  uunnoo  ddee  llooss  bbaannccooss
rreeggiissttrraaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa  --  aauunnqquuee  nnoo  oobblliiggaattoorriioo  --  ddeebbiiddoo  aa  qquuee  ddee
eessttaa  ffoorrmmaa  sseerráá  ppoossiibbllee  eemmiittiirr  lliissttaaddooss  ccllaassiiffiiccaaddooss  ppoosstteerriioorrmmeennttee))
yy  llaa  ccuueennttaa  ddeell  ddooccuummeennttoo  ((ppoorr  eejjeemmpplloo  llaa  ccuueennttaa  bbaannccaarriiaa  ddeell
eemmiissoorr  ddeell  cchheeqquuee  qquuee  ssee  ddeeppoossiittaa))..    UUnnaa  vveezz  ccoommpplleettaaddooss  ttooddooss  llooss
ccaammppooss,,  ssee  ppooddrráá  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo  ddaarr  eennttrraaddaa  aall  mmoonnttoo  ddee  llaa
ttrraannssaacccciióónn  yy  aa  llaa  ddeessccrriippcciióónn  ddee  llaa  mmiissmmaa..

UUnnaa  vveezz  ccoommpplleettaaddoo  eell  mmoovviimmiieennttoo  qquuee  ssee  rreeaalliizzaa,,  ssee  ddeebbeerráá
oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  LLiissttoo  ccoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  ccoommpplleettaarr  llaa  ooppeerraacciióónn  yy
eevviittaarr  qquuee  eell  mmoovviimmiieennttoo  sseeaa  mmooddiiffiiccaaddoo  aacccciiddeennttaallmmeennttee..

SSii  ssee  ddeesseeaa  qquuee  eell  mmoovviimmiieennttoo  rreebbaajjee  aall  ssaallddoo  ddee  ccaajjaa  ddeebbeerráá
iinnddiiccaarrssee  uunn  ssiiggnnoo  nneeggaattiivvoo  eenn  eell  mmoonnttoo  ddeell  mmiissmmoo,,  ddee  lloo  ccoonnttrraarriioo
eell  mmoonnttoo  ssee  ddeebbeerráá  iinnttrroodduucciirr  ssiinn  ssiiggnnoo..

UUnnaa  vveezz  lliissttoo  eell  mmoovviimmiieennttoo,,  ssee  mmoossttrraarráá  eenn  llaa  bbaarrrraa  ddee  eessttaattuuss
uubbiiccaaddaa  aa  llaa  iizzqquuiieerrddaa  ddeell  mmoovviimmiieennttoo  eell  ssíímmbboolloo  rreessppeeccttiivvoo..    SSii  ssee
ddeesseeaarraa  mmooddiiffiiccaarr  eell  mmoovviimmiieennttoo,,  ssee  ddeebbeerráá  rreevveerrttiirr  eell  eessttaattuuss  ddee
lliissttoo  mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn  RReemmoovveerr  LLiissttoo..

Comprendiendo los Estatus

AAll  llaaddoo  ddee  ccaaddaa  mmoovviimmiieennttoo  ddee  ccaajjaa,,  sseerráá  ppoossiibbllee  ddiissttiinngguuiirr  vvaarriiooss
eessttaattuuss,,  iinnddiiccaaddoorreess  ddeell  eessttaaddoo  oo  pprroocceeddeenncciiaa  ddeell  mmiissmmoo::

Listo
Este símbolo indica que el movimiento ha
sido “Procesado”, este movimiento no
podrá ser modificado.
Depositado
Este movimiento ya ha sido depositado en
bancos.  Para reversar el estatus, se
debe eliminar el renglón del depósito en
bancos.
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⌦⌦ Cuentas por Pagar
Si se emite un pago - normalmente en
Efectivo - desde caja, se mostrará este
estatus.

⌫⌫ Cuentas por Cobrar
Los abonos y cancelaciones recibidas
desde cuentas por cobrar o facturación
entrarán directamente a caja mostrando
este símbolo como estatus.

Bancos

 Trabajando con Calendarios

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  vviieennee  ccoonn  uunn  ccaalleennddaarriioo  eessttáánnddaarr
ppoorr  ddeeffeeccttoo,,  eell  ccuuaall  ppuueeddee  sseerr  mmooddiiffiiccaaddoo,,  ssuussttiittuuiiddoo,,  ee  iinncclluussoo,,
eelliimmiinnaaddoo..

CCaaddaa  ccaalleennddaarriioo  eess  ddiissttiinngguuiiddoo  ddeell  oottrroo  ppoorr  uunn  ccóóddiiggoo  úúnniiccoo
iiddeennttiiffiiccaaddoo  ccoommoo  ««CCaalleennddaarriioo»»..    UUnn  ccaalleennddaarriioo  eess  uuttiilliizzaaddoo  ppoorr
EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppaarraa  ccaallccuullaarr  llooss  ddííaass  hháábbiilleess  eenn
llooss  qquuee  ssee  ccoonnssiiddeerraarráánn  llooss  ddiiffeerriimmiieennttooss  bbaannccaarriiooss..

Adaptando los calendarios a la medida de la empresa

LLaa  aaccttuuaalliizzaacciióónn  ddee  llooss  ccaalleennddaarriiooss  eess  ppoossiibbllee  mmeeddiiaannttee  llaa  ooppcciióónn
CCaalleennddaarriiooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..

UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddaa  eessttaa  ooppcciióónn  ssee  pprreesseennttaarráá  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  eenn  eell
qquuee  ssee  ddiissttiinngguueenn  ttrreess  áárreeaass  bbáássiiccaass  ::    EEll  áárreeaa  ddee  llaa  iiddeennttiiffiiccaacciióónn  ddeell
ccaalleennddaarriioo,,  eell  áárreeaa  ddeell  ccaalleennddaarriioo  ddeell  mmeess  yy  eell  áárreeaa  ddee  llooss  ddííaass
ffeerriiaaddooss  yy//oo  nnoo  llaabboorraabblleess..

EEll  áárreeaa  ddee  iiddeennttiiffiiccaacciióónn  ddeell  ccaalleennddaarriioo  ppeerrmmiittee  llaa  ccoollooccaacciióónn  ddee  uunn
ccóóddiiggoo  ddeell  ccaalleennddaarriioo  eenn  eell  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa  yy  ddee  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  llaarrggaa
ddeell  mmiissmmoo..    MMeeddiiaannttee  eessttooss  ddooss  ccaammppooss  ssee  ppooddrráánn  ppoosstteerriioorrmmeennttee
sseelleecccciioonnaarr  llooss  ccaalleennddaarriiooss..
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EEll  áárreeaa  ddeell  ccaalleennddaarriioo  ddeell  mmeess,,  ppeerrmmiittee  llaa  vviissuuaalliizzaacciióónn  ddeell
ccaalleennddaarriioo  ddeell  mmeess  yy  aaññoo  qquuee  ssee  sseelleecccciioonnee..    MMeeddiiaannttee  eessttaa  áárreeaa  ssee
mmuueessttrraann  eenn  rroojjoo  yy  nneeggrriillllaass  llooss  ddííaass  nnoo  llaabboorraabblleess,,  yy  eenn  rroojjoo  ee
iittáálliiccaass  llooss  ddííaass  ffeerriiaaddooss  ((ppoorr  eennddee  eenn  rroojjoo,,  iittáálliiccaass  yy  nneeggrriillllaass  llooss
ddííaass  nnoo  llaabboorraabblleess  yy  ffeerriiaaddooss))..

EEll  áárreeaa  ddeell  ccaalleennddaarriioo  ddeell  mmeess  ttrraabbaajjaa  eenn  ccoonnjjuunnttoo  aall  áárreeaa  ddee  llooss  ddííaass
ffeerriiaaddooss,,  uubbiiccaannddoo  eenn  eessttaa  úúllttiimmaa  llooss  ddííaass  ffeerriiaaddooss  yy//oo  nnoo  llaabboorraabblleess,,
aall  hhaacceerr  iinn  cclliicc  ssoobbrree  eell  ddííaa  rreeqquueerriiddoo..

PPaarraa  iinncclluuiirr  ddííaass  ffeerriiaaddooss  oo  nnoo  llaabboorraabblleess  ppuueeddeenn  rreeaalliizzaarrssee  llooss
ssiigguuiieennttee  pprroocceeddiimmiieennttooss  ::

Incluyendo un día no laborable y/o feriado

PPaarraa  llaa  iinnccoorrppoorraacciióónn  ddee  uunn  ddííaa  nnoo  llaabboorraabbllee,,  ppuueeddee  rreeaalliizzaarrssee  eell
ssiigguuiieennttee  pprroocceeddiimmiieennttoo  ::

1. Ubicar en pantalla el día que se desea asignar, seleccionando el
mes y año necesarios.

2. Realizar una acción de doble clic sobre el día que se requiere
asignar.
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1. Indicar la descripción del día en el campo «Descripción».

2. Seleccionar si se trata de un día no laboral y/o feriado.

3. Oprimir el botón Asignar.

UUnnaa  vveezz  rreeaalliizzaaddoo  eessttee  pprroocceeddiimmiieennttoo,,  eell  ddííaa  eenn  ccuueessttiióónn,,  ccaammbbiiaarráá
ssuu  ffoorrmmaattoo  sseeggúúnn  llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddeessccrriittaass  aanntteerriioorrmmeennttee..

EEnn  ccuuaallqquuiieerr  mmoommeennttoo  ssee  ppuueeddee  ccaanncceellaarr  llaa  aacccciióónn  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee
oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  ddee  ssaalliiddaa..

Incluyendo días de la semana no laborales y/o feriados

NNoorrmmaallmmeennttee,,  uunn  mmiissmmoo  ddííaa  ddee  llaa  sseemmaannaa  ssuueellee  sseerr  lliibbrree  ((ppoorr
eejjeemmpplloo  llooss  ddííaass  ddoommiinnggooss))..    EEnn  ttaall  sseennttiiddoo,,  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo  pprreevvéé  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  rreeaalliizzaarr  eessttaa  aassiiggnnaacciióónn  ppaarraa
ttooddoo  eell  aaññoo  qquuee  ssee  mmuueessttrraa..

EEssttee  pprroocceeddiimmiieennttoo  ssee  rreeaalliizzaa  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  ffoorrmmaa  ::

1. Realizar una acción de doble clic sobre el día de la semana que
se desea establecer (Lu., Ma., Mi., etc.).

1. Indicar la descripción de los días en el campo «Descripción».

2. Seleccionar si se trata de días no laborales y/o feriados.

3. Oprimir el botón Asignar.
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DDee  eessttaa  ffoorrmmaa  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  iinniicciiaarráá  uunn
pprroocceessoo  yy  eessttaabblleecceerráá  ttooddaa  llaa  ““ccoolluummnnaa””  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aall  ddííaa  ddee  llaa
sseemmaannaa  sseelleecccciioonnaaddoo  ccoonn  llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  iinnddiiccaaddaass..

EEnn  ccuuaallqquuiieerr  mmoommeennttoo  ssee  ppuueeddee  ccaanncceellaarr  llaa  aacccciióónn  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee
oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  ddee  ssaalliiddaa..

Eliminando días no laborales y/o feriados

LLaa  aacccciióónn  ddee  eelliimmiinnaacciióónn  ddee  llooss  ddííaass  nnoo  llaabboorraalleess  eess  ssiimmiillaarr  aa  llaa  ddee
llaa  iinncclluussiióónn,,  eexxcceeppttoo  ppoorrqquuee  nnoo  ssee  sseelleecccciioonnaa  llaa  ooppcciióónn  ««MMaarrccaarr»»
uubbiiccaaddaa  eenn  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  aassiiggnnaacciióónn..

EEnn  ccuuaallqquuiieerr  mmoommeennttoo  ssee  ppuueeddee  ccaanncceellaarr  llaa  aacccciióónn  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee
oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  ddee  ssaalliiddaa..

Eliminando días de la semana no laborales y/o feriados

LLaa  aacccciióónn  ddee  eelliimmiinnaacciióónn  ddee  llooss  ddííaass  ddee  llaa  sseemmaannaa  nnoo  llaabboorraalleess  yy//oo
ffeerriiaaddooss  eess  ssiimmiillaarr  aa  llaa  ddee  llaa  iinncclluussiióónn,,  eexxcceeppttoo  ppoorrqquuee  nnoo  ssee
sseelleecccciioonnaa  llaa  ooppcciióónn  ««MMaarrccaarr»»  uubbiiccaaddaa  eenn  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee
aassiiggnnaacciióónn..

EEnn  ccuuaallqquuiieerr  mmoommeennttoo  ssee  ppuueeddee  ccaanncceellaarr  llaa  aacccciióónn  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee
oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  ddee  ssaalliiddaa..

Modificando las descripciones asignadas a los días

LLaa  mmooddiiffiiccaacciióónn  ddee  llaa  ddeessccrriippcciióónn  ppuueeddee  hhaacceerrssee  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo
qquuee  llaa  iinncclluussiióónn  ddee  llaa  mmiissmmaa  ((vveerr  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  iinncclluussiióónn
aanntteerriioorreess)),,  ssiimmpplleemmeennttee  ssee  ddeebbee  eessppeecciiffiiccaarr  uunnaa  nnuueevvaa  ddeessccrriippcciióónn..
OOttrraa  ffoorrmmaa  ddee  rreeaalliizzaarr  eell  ccaammbbiioo  ddee  llaa  ddeessccrriippcciióónn  ddee  uunn  ddííaa,,  eess
rreeaalliizzaannddoo  uunn  cclliicc  ssoobbrree  eell  ddííaa  qquuee  ssee  ddeesseeaa  yy  ssoobbrreeeessccrriibbiieennddoo  llaa
ddeessccrriippcciióónn  eenn  eell  áárreeaa  ddee  ddííaass  ffeerriiaaddooss..

Creando Bancos en el Sistema

MMeeddiiaannttee  llaa  aacccciióónn  BBaannccooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  CCaajjaa  yy  BBaannccooss
ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ssee  ttiieennee  aacccceessoo  aall  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee
bbaannccooss..    AAuunnqquuee  eell  ssiisstteemmaa  yyaa  pprroovveeee  llooss  bbaannccooss  ddee  mmaayyoorr  uussoo  eenn  eell
ppaaííss,,  eess  ppoossiibbllee  mmooddiiffiiccaarr,,  iinncclluuiirr,,  ee  iinncclluussoo,,  eelliimmiinnaarr  bbaannccooss  eenn
EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo..
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CCaaddaa  BBaannccoo  eess  iiddeennttiiffiiccaaddoo  ccoonn  uunn  ccóóddiiggoo  úúnniiccoo  ddee  cciinnccoo
ccaarraacctteerreess,,  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  ((oo  NNoommbbrree  ccoommoo  aappaarreeccee  eenn  eell
ffoorrmmuullaarriioo))  yy  uunnaa  ddiirreecccciióónn..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo,,  ssee  ddeebbee  aassoocciiaarr  uunn
ccaalleennddaarriioo  aa  ccaaddaa  bbaannccoo  ddeeffiinniiddoo  eenn  eell  ssiisstteemmaa..

EEll  pprroocceeddiimmiieennttoo  ppaarraa  eell  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  llooss  bbaannccooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa
ccoonnssttaa  ssiimmpplleemmeennttee  ddee  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  iinncclluuiirr  ((vveerr  BBaarrrraa  ddee
DDeessppllaazzaammiieennttoo  ddee  RReeggiissttrrooss  eenn  llaa  ppáággiinnaa  1144)),,  eelliimmiinnaarr  oo  mmooddiiffiiccaarr
llooss  bbaannccooss  sseeggúúnn  uunn  pprroocceeddiimmiieennttoo  ttrraaddiicciioonnaall  ddee  mmaanntteenniimmiieennttoo..

Registrando Cuentas Bancarias

DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  qquuee  eell  ssiisstteemmaa  ppeerrmmiittee  llaa  iinncclluussiióónn  ddee  BBaannccooss
sseeggúúnn  sseeaann  llaass  nneecceessiiddaaddeess  ddeell  uussuuaarriioo,,  eess  ppoossiibbllee  iinnccoorrppoorraarr  ttaannttaass
ccuueennttaass  bbaannccaarriiaass  ppoorr  bbaannccoo  ccoommoo  ssee  ddeesseeee..    EEssttoo  eess  ppoossiibbllee
mmeeddiiaannttee  llaa  aacccciióónn  CCuueennttaass  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  CCaajjaa  yy  BBaannccooss  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo..
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AAll  iinnvvooccaarr  eessttaa  ooppcciióónn,,  aappaarreecceerráá  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  eenn  eell  qquuee  ssee
ddiissttiinngguuiirráá  uunn  ccaammppoo  ddeessddee  eell  qquuee  ssee  ddeebbee  eessppeecciiffiiccaarr  eell  bbaannccoo  aall
qquuee  ssee  llee  ddeesseeaa  iinncclluuiirr  uunnaa  ccuueennttaa  bbaannccaarriiaa,,  uunn  nnúúmmeerroo  ddee  ccuueennttaa
bbaannccaarriiaa  yy  ffiinnaallmmeennttee,,  eell  nnoommbbrree  ddeell  ttiittuullaarr  ddee  llaa  ccuueennttaa..

PPaarraa  rreeaalliizzaarr  llaa  iinncclluussiióónn  aanntteerriioorrmmeennttee  ddeessccrriittaa  ssiimmpplleemmeennttee
rreeaallíícceessee  eell  mmiissmmoo  pprroocceeddiimmiieennttoo  uuttiilliizzaaddoo  ppaarraa  eell  mmaanntteenniimmiieennttoo
ddee  BBaannccooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa..

EEss  iimmppoorrttaannttee  hhaacceerr  nnoottaarr,,  qquuee  eell  ccóóddiiggoo  ddeell  bbaannccoo  eemmpplleeaaddoo  ppaarraa
ccaaddaa  ccuueennttaa  bbaannccaarriiaa  sseerráá  uuttiilliizzaaddoo  ppoosstteerriioorrmmeennttee  ppoorr  eell  ssiisstteemmaa
ppaarraa  iiddeennttiiffiiccaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddeell  mmiissmmoo  bbaannccoo  uu  oottrrooss  bbaannccooss..

Movimientos Bancarios

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  llaa  rreeaalliizzaacciióónn  ddee
ccuuaallqquuiieerr  mmoovviimmiieennttoo  bbaannccaarriioo,,  ppeerrmmiittiieennddoo,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  rreeggiissttrraarr
llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ccoommpplleettaa  ddee  llooss  cchheeqquueess,,  ttrraannssffeerreenncciiaass  yy  ddeeppóóssiittooss..
EEll  rreessttoo  ddee  llooss  mmoovviimmiieennttooss  bbaannccaarriiooss,,  ssee  ddeebbeerráá  iinnttrroodduucciirr
mmeeddiiaannttee  nnoottaass  bbaannccaarriiaass,,  ttaalleess  ccoommoo  nnoottaass  ddee  ccrrééddiittoo  oo  ddéébbiittoo,,
ppuuddiiéénnddoossee,,  nnoo  oobbssttaannttee,,  ccrreeaarr  ttooddooss  llooss  ttiippooss  ddee  nnoottaass  bbaannccaarriiaass
qquuee  ssee  ddeesseeee  ppaarraa  eeffeeccttooss  ddee  ppoosstteerriioorr  ddiissccrriimmiinnaacciióónn  eenn  llooss
iinnffoorrmmeess..

Creando Tipos de Movimientos Bancarios

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  nnoo  ssoollaammeennttee  ddeeffiinniirr
ddiivveerrssaass  nnoottaass  bbaannccaarriiaass  ppaarraa  eeffeeccttooss  ddee  ccllaassiiffiiccaacciióónn  eenn  llooss
iinnffoorrmmeess,,  aaddeemmááss,,  eess  ppoossiibbllee  ccrreeaarr  ddiissttiinnttooss  ttiippooss  ddee  cchheeqquueess,,
ddeeppóóssiittooss  yy//oo  ttrraannssffeerreenncciiaass  ccoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  ppooddeerr  oorrggaanniizzaarr
eeffeeccttiivvaammeennttee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  eell  ssiisstteemmaa  aallmmaacceennaa..
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MMeeddiiaannttee  llaa  aacccciióónn  TTiippooss  ddee  MMoovviimmiieennttooss  ddee  llaa  ooppcciióónn  MMoovviimmiieennttooss
BBaannccaarriiooss  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  eess  ppoossiibbllee  ccrreeaarr  oo  mmooddiiffiiccaarr  llaass
ooppcciioonneess  qquuee  ssee  ssuummiinniissttrraann  ccoonn  eell  ssiisstteemmaa..    DDeessddee  eessttee  ffoorrmmuullaarriioo
eess  ppoossiibbllee  ddiissttiinngguuiirr  uunn  ccaammppoo  ppaarraa  llaa  ccooddiiffiiccaacciióónn  ddeell  mmoovviimmiieennttoo
qquuee  ssee  ddeeffiinnee,,  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  eenn  llaa  qquuee  ssee  ppuueeddee  ddeettaallllaarr  llaa
ddeeffiinniicciióónn  yy  uunnaa  ccaatteeggoorrííaa  qquuee  ccllaassiiffiiccaa  eell  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo  qquuee
ssee  eessttaa  ccrreeaannddoo..    DDee  eessttaa  ffoorrmmaa  sseerráá  ppoossiibbllee  ccrreeaarr  ddiissttiinnttooss  ttiippooss  ddee
cchheeqquueess,,  ddeeppóóssiittooss,,  ttrraannssffeerreenncciiaass  yy//oo  nnoottaass  bbaannccaarriiaass  ccoonn
ssiimmpplleemmeennttee  ccrreeaarr  llaa  ccooddiiffiiccaacciióónn  yy  ddeessccrriippcciióónn  yy  aassiiggnnáánnddoollee  llaa
ccaatteeggoorrííaa  ddeesseeaaddaa..

Cheques
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MMeeddiiaannttee  llaa  aacccciióónn  CChheeqquueess  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  MMoovviimmiieennttooss
BBaannccaarriiooss  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ssee  ttiieennee  aacccceessoo  aa  llaa  ppaannttaallllaa  ddee
eellaabboorraacciióónn  ddee  cchheeqquueess..    EEssttee  ffoorrmmuullaarriioo  ppeerrmmiittee  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee
mmoovviimmiieennttooss  ccuuyyaa  ccaatteeggoorrííaa  eenn  llaa  ddeeffiinniicciióónn  ddee  ttiippooss  ddee
mmoovviimmiieennttooss  bbaannccaarriiooss  sseeaa  CChheeqquuee..  LLaa  ppaannttaallllaa  ppeerrmmiittee  sseelleecccciioonnaarr
llaa  ccoommppaaññííaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa,,  llaa  ccuueennttaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee  hhaarráá
eeffeeccttiivvoo  eell  mmoovviimmiieennttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee,,  eell  ttiippoo  ddee  cchheeqquuee  ((eenn  eell  ccaassoo
ddee  qquuee  hhuubbiieerraa  mmááss  ddee  uunnoo)),,  eell  nnúúmmeerroo  ddeell  cchheeqquuee,,  eell  bbeenneeffiicciiaarriioo  yy
llaa  ffeecchhaa  ddeell  mmoovviimmiieennttoo..    EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo  ssee
ppuueeddeenn  eessppeecciiffiiccaarr  uunnoo  oo  vvaarriiooss  mmoovviimmiieennttooss  ccuuyyooss  ttoottaalleess
ccoommpplleettaarráánn  eell  ttoottaall  ddeell  cchheeqquuee  qquuee  ssee  ddeeffiinnee..

EEll  nnúúmmeerroo  ddeell  cchheeqquuee  ppooddrráá  sseerr  aassiiggnnaaddoo  aauuttoommááttiiccaammeennttee  eenn  ccaassoo
ddee  qquuee  llaa  pprreeffeerreenncciiaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  eessttéé  hhaabbiilliittaaddaa  oo  mmeeddiiaannttee  llaa
tteeccllaa  ##  uubbiiccaaddaa  aall  llaaddoo  ddeell  nnúúmmeerroo  ddeell  mmiissmmoo..

EEss  iimmppoorrttaannttee  iinnddiiccaarr  qquuee  ssii  eell  ssiisstteemmaa  eessttáá  ssiieennddoo  uuttiilliizzaaddoo  jjuunnttoo  aa
EExxpprreessss  --  CCoonnttaabbiilliiddaadd  GGeenneerraall,,  eell  ddeettaallllee  mmoossttrraarráá  ,,  aaddeemmááss,,  llaa
ccuueennttaa  ccoonnttaabbllee  yy  cceennttrroo  ddee  ccoossttooss  aall  qquuee  aaffeeccttaa  eell  mmoovviimmiieennttoo..

EEnn  ccuuaallqquuiieerr  ccaassoo,,  ssii  ssee  ddeesseeaa  rreeaalliizzaarr  uunn  mmoovviimmiieennttoo  qquuee  rreebbaajjee  eell
ssaallddoo  ddeell  cchheeqquuee,,  ssee  ddeebbeerráá  iinnddiiccaarr  eell  ssiiggnnoo  nneeggaattiivvoo  aall  rreennggllóónn..

EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ddeerreecchhaa  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo  ssee  mmoossttrraarráá  eell  mmoonnttoo
ccaallccuullaaddoo  ddeell  cchheeqquuee  yy  eenn  llaa  ppaarrttee  cceennttrraall,,  eell  mmiissmmoo  ppeerroo  uuttiilliizzaannddoo
eell  ffoorrmmaattoo  ddee  lleettrraass..

AAll  ccuullmmiinnaarr  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddeell  cchheeqquuee,,  ssee  ddeebbeerráá  oopprriimmiirr  eell  bboottóónn
LLiissttoo  ccoonn  eell  ccuuaall  ssee  ddaarráá  ppoorr  ccuullmmiinnaaddoo  eell  pprroocceessoo  ddee  eellaabboorraacciióónn,,  yy
ssee  pprrootteeggeerráánn  llooss  ddaattooss  ddeell  mmiissmmoo..

TTooddoo  cchheeqquuee  ““LLiissttoo””  ppooddrráá  sseerr  mmooddiiffiiccaaddoo  ssóólloo  ssii  ssee  rreevveerrssaa  eell
pprroocceessoo  mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn  RReevveerrttiirr  LLiissttoo..

SSii  eell  cchheeqquuee  hhaa  ssiiddoo  rreeaalliizzaaddoo  ddeessddee  uunnaa  ccoommpprraa  oo  ddeessddee  uunn  ppaaggoo  eenn
ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr,,  eell  ssíímmbboolloo  ⌦⌦  aappaarreecceerráá  bbaajjoo  eell  eessttaattuuss  ddee  LLiissttoo..

EEnn  eell  ccaassoo  qquuee  ssee  ddeesseeee  aannuullaarr  uunn  cchheeqquuee,,  eell  mmiissmmoo  ddeebbeerráá
ppeerrmmaanneecceerr  ccoonn  eell  eessttaattuuss  ddee  lliissttoo  hhaabbiilliittaaddoo,,  yy  mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn
AAnnuullaarr  ssee  ppeeddiirráá  uunn  mmoottiivvoo  ppaarraa  llaa  aannuullaacciióónn  yy  ééssttee  sseerráá  aannuullaaddoo..
TTooddoo  cchheeqquuee  aannuullaaddoo  ppooddrráá  sseerr  vvuueellttoo  aattrrááss  mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn
RReevveerrttiirr  AAnnuullaacciióónn  aaccttiivvoo  úúnniiccaammeennttee  eenn  llooss  cchheeqquueess  aannuullaaddooss..

MMeeddiiaannttee  llaa  aacccciióónn  CChheeqquueess  AAnnuullaaddooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn
MMoovviimmiieennttooss  BBaannccaarriiooss  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ssee  ppooddrráánn  rreevviissaarr
llaa  ffeecchhaa  ddee  aannuullaacciióónn  yy  eell  mmoottiivvoo  ddee  llaa  mmiissmmaa  ddee  ttooddooss  llooss  cchheeqquueess
aannuullaaddooss..
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Depósitos

LLaa  aacccciióónn  DDeeppóóssiittooss  ddeell  ssuubbmmeennúú  MMoovviimmiieennttooss  BBaannccaarriiooss  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo  ppeerrmmiittee  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  llooss  ddeeppóóssiittooss  eenn  eell
ssiisstteemmaa..

EEll  ffoorrmmuullaarriioo  rreessuullttaannttee  ddee  iinnvvooccaarr  eessttaa  ooppcciióónn,,  mmuueessttrraa  eenn  ssuu  ppaarrttee
ssuuppeerriioorr  llaa  ccoommppaaññííaa,,  ccuueennttaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa,,  ttiippoo  ddee
mmoovviimmiieennttoo  ddee  ddeeppóóssiittoo  yy  nnúúmmeerroo  ddeell  mmiissmmoo..    AAddeemmááss  llaa  ffeecchhaa  yy
uunn  ccaammppoo  rreeffeerreenncciiaall  eenn  eell  qquuee  ssee  ppuueeddee  ccoollooccaarr  eell  nnoommbbrree  ddee  llaa
ppeerrssoonnaa  qquuee  rreeaalliizzóó  eell  ddeeppóóssiittoo..

FFiinnaallmmeennttee  ttrreess  sseecccciioonneess  ccoonn  mmúúllttiipplleess  rreenngglloonneess  ppuueeddeenn  sseerr
ddiissttiinngguuiiddaass::    LLaa  pprriimmeerraa  qquuee  eess  llaa  qquuee  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llooss
mmoovviimmiieennttooss  rreeaalliizzaaddooss  eenn  eeffeeccttiivvoo,,  oottrraa  qquuee  ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr  llooss
mmoovviimmiieennttooss  rreeaalliizzaaddooss  eenn  ffiigguurraass  ppeerrtteenneecciieenntteess  aall  mmiissmmoo  bbaannccoo
ssoobbrree  eell  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa,,  eessttoo  nnoorrmmaallmmeennttee  nnoo  ggeenneerraa  rreettrraassooss  aall
mmoommeennttoo  ddee  hhaacceerrssee  eeffeeccttiivvooss  llooss  ffoonnddooss  ddeell  mmiissmmoo..    YY  ffiinnaallmmeennttee
uunn  ddeettaallllee  eenn  eell  qquuee  eess  ppoossiibbllee  iinnddiiccaarr  mmoovviimmiieennttooss  rreeaalliizzaaddooss  ccoonn
ffiigguurraass  ggiirraaddaass  ssoobbrree  oottrrooss  bbaannccooss..    EEssttee  úúllttiimmoo  ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr  uunn
ttiieemmppoo  ddee  ddeemmoorraa  ((eenn  ddííaass  hháábbiilleess))  ppaarraa  tteenneerr  ddiissppoonniibblleess  llooss
ffoonnddooss..

UUnnaa  vveezz  ccoommpplleettaaddoo  eell  ddeeppóóssiittoo  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  ppaarraa  iinnddiiccaarr  aa  ééssttee
ccoommoo  lliissttoo  eess  ssiimmiillaarr  aall  ddee  llooss  cchheeqquueess,,  yy  ddee  iinnmmeeddiiaattoo  ssee
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bbllooqquueeaarráánn  llooss  ccaammppooss  ddeell  ddeeppóóssiittoo  eevviittaannddoo  aassíí  ffuuttuurraass
ccooddiiffiiccaacciioonneess  iinnddeesseeaaddaass..

CCaaddaa  uunnaa  ddee  llaass  rreeggiioonneess  ddee  ddeettaallllee  ddeell  ddeeppóóssiittoo,,  mmoossttrraarráá,,  eenn  ccaassoo
ddee  eessttaarr  ttrraabbaajjaannddoo  jjuunnttoo  ccoonn  EExxpprreessss  --  CCoonnttaabbiilliiddaadd  GGeenneerraall  llaass
ccuueennttaass  ccoonnttaabblleess  yy  cceennttrrooss  ddee  ccoossttooss  aa  llaa  ddeerreecchhaa  ddee  llooss  mmoonnttooss  ddee
ccaaddaa  rreennggllóónn..    PPaarraa  ppooddeerr  vviissuuaalliizzaarrllooss  ssee  ddeebbeerráá  ccoorrrreerr  llaa  vveennttaannaa
ccoorrrreessppoonnddiieennttee  ccoonn  eell  ppuunntteerroo  ddeell  rraattóónn..

Integrando Movimientos desde Caja

LLooss  mmoovviimmiieennttooss  aallmmaacceennaaddooss  eenn  ccuuaallqquuiieerr  ccaajjaa,,  bbiieenn  sseeaa  eenn
eeffeeccttiivvoo,,  oo  eenn  ccuuaallqquuiieerr  oottrraa  ffiigguurraa,,  ppuueeddeenn  sseerr  iinnsseerrttaaddooss  eenn
ccuuaallqquuiieerr  ddeeppóóssiittoo  uuttiilliizzaannddoo  eell  bboottóónn  DDeeppoossiittaarr  ddeessddee  CCaajjaa
pprroovviissttoo  ppaarraa  ttaall  ffiinn..    AAll  iinnvvooccaarr  ééssttee  uunn  ddiiáállooggoo  ppeerrmmiittiirráá  eelleeggiirr
ddeessddee  ccuuááll  ccaajjaa  ssee  ddeesseeaa  iimmppoorrttaarr,,  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo  ssee  ppooddrráá  iinnddiiccaarr
ssii  ssee  ddeesseeaann  iimmppoorrttaarr  mmoovviimmiieennttooss  eenn  eeffeeccttiivvoo  ppaarraa  lloo  ccuuaall  eell
ssiisstteemmaa  mmoossttrraarráá  eell  mmoonnttoo  mmááxxiimmoo  aallmmaacceennaaddoo  eenn  llaa  ccaajjaa  aaccttuuaall  yy
ppeerrmmiittiirráá  iinnddiiccaarr  eell  mmoonnttoo  aa  ddeeppoossiittaarr..    LLaa  ooppcciióónn  OOttrroo  mmoossttrraarráá
ttooddaass  llaass  ddeemmááss  ffiigguurraass  gguuaarrddaaddaass  eenn  llaa  ccaajjaa  yy  ppeerrmmiittiirráá  sseelleecccciioonnaarr
uunnaa  ddee  eellllaass..

EEll  bboottóónn  DDeeppoossiittaarr  rreeaalliizzaarráá  llaa  aacccciióónn  ddee  iinnsseerrcciióónn  aall  ddeeppóóssiittoo  eenn  eell
qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa..    AAddiicciioonnaallmmeennttee  eess  ppoossiibbllee  iinnddiiccaarr  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn
ppaarraa  eell  mmoovviimmiieennttoo  qquuee  ssee  rreeaalliizzaa..

LLooss  mmoovviimmiieennttooss  pprroovveenniieenntteess  ddee  ccaajjaa  nnoo  ppooddrráánn  sseerr  mmooddiiffiiccaaddooss..
ÚÚnniiccaammeennttee  eell  ccaammppoo  ddee  ddiiffeerriimmiieennttoo  ppaarraa  mmoovviimmiieennttooss  ddee  oottrrooss
bbaannccooss  ppooddrráá  sseerr  ccaammbbiiaaddoo  ddeell  vvaalloorr  aassiiggnnaaddoo  ppoorr  ddeeffeeccttoo..    PPaarraa
vvoollvveerr  aattrrááss  llaa  ooppeerraacciióónn,,  ssee  ddeebbeerráá  eelliimmiinnaarr  eell  rreennggllóónn  ccoommpplleettoo
ddeell  ddeeppóóssiittoo  mmeeddiiaannttee  llaa  sseelleecccciióónn  ddeell  rreeggiissttrroo  yy  llaa  oopprreessiióónn  ddee  llaa
tteeccllaa  DDeell..

EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  aallgguunnaa  ccaanncceellaacciióónn  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr  ssee  hhuubbiieessee
rreeaalliizzaaddoo  mmeeddiiaannttee  uunn  ddeeppóóssiittoo,,  eessttee  úúllttiimmoo  eessttaarrííaa  iinnddiiccaaddoo  ccoonn  eell
ssíímmbboolloo  ⌫⌫  ddeebbaajjoo  ddeell  eessttaattuuss  ddee  lliissttoo..

Transferencias Bancarias

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  rreeggiissttrraarr  ttooddaa  llaa
iinnffoorrmmaacciióónn  rreellaattiivvaa  aa  llaass  ttrraannssffeerreenncciiaass  bbaannccaarriiaass  ttaannttoo  hhaacciiaa  ccoommoo
ddeessddee  llaa  eemmpprreessaa..    UUttiilliizzaannddoo  llaa  ooppcciióónn  TTrraannssffeerreenncciiaass  bbaajjoo  eell
ssuubbmmeennúú  MMoovviimmiieennttooss  BBaannccaarriiooss  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ddaa
aacccceessoo  aa  uunnaa  ppaannttaallllaa  eenn  llaa  qquuee  eess  ppoossiibbllee  eessppeecciiffiiccaarr  ttooddooss  llooss  ddaattooss
ttaannttoo  ddeell  bbeenneeffiicciiaarriioo  ccoommoo  ddeell  eemmiissoorr  ddee  llaa  ttrraannssffeerreenncciiaa..
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llaass  ttrraannssffeerreenncciiaass  ccuuyyoo  eemmiissoorr  sseeaa  llaa  eemmpprreessaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa
pprreesseennttaarráánn  uunn  mmoonnttoo  ppoossiittiivvoo,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  llaass  ttrraannssffeerreenncciiaass  eenn
llaass  qquuee  eell  bbeenneeffiicciiaarriioo  sseeaa  llaa  ccoommppaaññííaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa  sseerráánn
ddee  mmoonnttoo  nneeggaattiivvoo..

AAll  iigguuaall  qquuee  llooss  cchheeqquueess,,  llaass  ttrraannssffeerreenncciiaass  ppeerrmmiitteenn  iinnddiiccaarr  vvaarriiooss
rreenngglloonneess  ccuuyyoo  mmoonnttoo  ttoottaall  ssuummaarráánn  eell  vvaalloorr  ddeeffiinniittiivvoo  ddee  llaa
ttrraannssffeerreenncciiaa..

SSii  ssee  ttrraabbaajjaa  jjuunnttoo  aa  EExxpprreessss  --  CCoonnttaabbiilliiddaadd  GGeenneerraall,,  sseerráá  ppoossiibbllee
iinnddiiccaarr  llaass  ccuueennttaass  ccoonnttaabblleess  yy  cceennttrrooss  ddee  ccoossttoo  ppaarraa  ccaaddaa
mmoovviimmiieennttoo..

EEll  pprroocceeddiimmiieennttoo  ppaarraa  eessttaabblleecceerr  ccoommoo  lliissttaa  llaa  ttrraannssffeerreenncciiaa  eess
ssiimmiillaarr  aall  ddee  llooss  cchheeqquueess,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  ddaaddoo  qquuee  llaass  ttrraannssffeerreenncciiaass
ppuueeddee  sseerr  ttaannttoo  aa  ffaavvoorr  ccoommoo  eenn  ccoonnttrraa,,  ééssttaass  ppuueeddeenn  pprroovveenniirr  ttaannttoo
ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr  ccoommoo  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr,,  ppoorr  llooss  qquuee  llooss
ssíímmbboollooss  ⌫⌫  yy  ⌦⌦,,  rreessppeeccttiivvaammeennttee,,  sseerráánn  mmoossttrraaddooss  ddeebbaajjoo  eell
eessttaattuuss  ddee  lliissttoo  sseeggúúnn  sseeaa  ssuu  pprroocceeddeenncciiaa..

EEll  ddeettaallllee  ddee  llaass  ttrraannssffeerreenncciiaass  ppeerrmmiittiirráá  ppoorr  mmoovviimmiieennttoo,,
eessppeecciiffiiccaarr  eell  ddiiffeerriimmiieennttoo  ddee  llaa  mmiissmmaa..

Notas Bancarias

EEnn  eell  ccaassoo  ddee  qquuee  ssee  ddeesseeaarraa  rreeaalliizzaarr  ccuuaallqquuiieerr  oottrroo  ttiippoo  ddee
mmoovviimmiieennttoo  bbaannccaarriioo,,  bbiieenn  sseeaa  ccrrééddiittoo  oo  ddéébbiittoo,,  qquuee  nnoo  ffuueessee  uunn
cchheeqquuee,,  uunn  ddeeppóóssiittoo  oo  uunnaa  ttrraannssffeerreenncciiaa,,  ddeebbeerráá  rreeaalliizzaarrssee  mmeeddiiaannttee
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llaa  ooppcciióónn  OOttrrooss  uubbiiccaaddaa  eenn  eell  ssuubbmmeennúú  MMoovviimmiieennttooss  BBaannccaarriiooss  ddeell
mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..

DDeessddee  aallllíí,,  ssiimmpplleemmeennttee  iinnddiiccaannddoo  uunn  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo  yy  uunnaa
ddeessccrriippcciióónn  ssee  ggeenneerraarráá  uunn  rreeggiissttrroo  ccoonn  eell  ssiiggnnoo  rreellaattiivvoo  aall  ttiippoo  ddee
mmoovviimmiieennttoo  sseelleecccciioonnaaddoo..

LLaass  nnoottaass  bbaannccaarriiaass,,  ccoommoo  ppuueeddeenn  pprroovveenniirr  ttaannttoo  ddee  ccoobbrraannzzaass
ccoommoo  ddee  ppaaggooss,,  ppooddrráánn  mmoossttrraarr  llooss  ssíímmbboollooss  ⌫⌫  óó  ⌦⌦,,
rreessppeeccttiivvaammeennttee,,  sseeggúúnn  ssuu  pprroocceeddeenncciiaa..

Visualizando Los Movimientos Bancarios

CCoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  ppooddeerr  bbuussccaarr  yy//oo  aannaalliizzaarr  ttooddooss  llooss
mmoovviimmiieennttooss  bbaannccaarriiooss  ddeessddee  uunnaa  mmiissmmaa  ppaannttaallllaa  EExxpprreessss  --
SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  pprroovveeee  llaa  aacccciióónn  MMoovviimmiieennttooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo
llaa  ooppcciióónn  MMoovviimmiieennttooss  BBaannccaarriiooss  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ddeessddee  llaa
qquuee  eess  ppoossiibbllee  vviissuuaalliizzaarr,,  oorrddeennaarr,,  bbuussccaarr,,  eettcc..  ccuuaallqquuiieerr
mmoovviimmiieennttoo  bbaannccaarriioo  rreeggiissttrraaddoo..



OOppeerraannddoo  CCoonn  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  3333

LLooss  bboottoonneess  ccoonn  llaa  lluuppaa,,  uubbiiccaaddooss  aall  llaaddoo  ddee  llooss  mmoovviimmiieennttooss
llllaammaarráánn  aall  mmoovviimmiieennttoo  oorriiggiinnaarriioo  ddeell  rreeggiissttrroo  yy  llooss  eessttaattuuss
iinnddiiccaarráánn    ppaarraa  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ccoonn  eessttaattuuss  lliissttoo  yy    ppaarraa  llooss
cchheeqquueess  aannuullaaddooss..

Conciliando Movimientos

BBaajjoo  eell  mmeennúú  PPrroocceessooss  eess  ppoossiibbllee  uubbiiccaarr  llaa  ooppcciióónn  CCoonncciilliiaacciióónn
BBaannccaarriiaa,,  ddeessddee  aallllíí  sseerráá  ppoossiibbllee  mmaarrccaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  qquuee
aappaarreecceenn  eenn  eell  eessttaaddoo  ddee  ccuueennttaa  bbaannccaarriioo,,  ee  iinncclluussoo  vviissuuaalliizzaarr  yy
mmooddiiffiiccaarr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  eessttooss..    LLaa  ccoonncciilliiaacciióónn  bbaannccaarriiaa  ssee
rreeaalliizzaa  mmeennssuuaallmmeennttee  yy  eell  ppeerrííooddoo  ssoobbrree  eell  qquuee  ssee  ttrraabbaajjaa  vviieennee
ddaaddoo  ppoorr  eell  aaññoo  yy  llee  mmeess  mmoossttrraaddooss  eenn  eell  ffoorrmmuullaarriioo..
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UUnnaa  mmaarrccaa    aappaarreecceerráá  eenn  eell  rreeccuuaaddrroo  aall  llaaddoo  ddeell  mmoonnttoo  ssii  eell
mmiissmmoo  hhaa  ssiiddoo  ccoonncciilliiaaddoo  eenn  eell  mmeess  aaccttuuaall..    PPaarraa  eejjeeccuuttaarr  llaa  aacccciióónn
ssee  ddeebbeerráá  rreeaalliizzaarr  uunn  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  eell  sseelleeccttoorr  ddee  rreeggiissttrrooss  ddeell
mmoovviimmiieennttoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  ppaarraa  rreevveerrttiirr  llaa
aacccciióónn  ssee  ddeebbeerráá  hhaacceerr  uunn  ddoobbllee  cclliicc..

DDaaddoo  qquuee  eell  ssiisstteemmaa  ppeerrmmiittee  vviissuuaalliizzaarr  ccoonncciilliiaacciioonneess  ddee  mmeesseess
aanntteerriioorreess,,  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ccoonncciilliiaaddooss  eenn  mmeesseess  ssiigguuiieennttee  sseerráánn
mmoossttrraaddooss  ccoonn  eell  ssíímmbboolloo    eenn  vveezz  ddeell  ttrraaddiicciioonnaall  ppaarraa  ppooddeerrllooss
ddiissttiinngguuiirr..

EEll  eessttaattuuss  ddee  lliissttoo  ddee  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ccoonncciilliiaaddooss  nnoo  ppooddrráá  sseerr
vvuueellttoo  aattrrááss..    PPaarraa  rreeaalliizzaarr  eessttoo,,  pprriimmeerroo  ssee  ddeebbeerráá  ddeessmmaarrccaarr  eell
mmoovviimmiieennttoo  ccoommoo  ccoonncciilliiaaddoo  yy  ppoosstteerriioorrmmeennttee  ppooddrráá  rreevveerrttiirrssee  eell
eessttaattuuss..

Inventario

EEll  ssiisstteemmaa  ddee  iinnvveennttaarriioo  mmaanneejjaaddoo  ppoorr  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  eess  ccaappaazz  ddee  mmaanneejjaarr  pprroodduuccttooss,,  ssuu  ffoorrmmaa  ddee
mmoovviilliizzaacciióónn  eenn  eell  iinnvveennttaarriioo  ((FFIIFFOO  --PPrriimmeerroo  eenn  EEnnttrraarr  PPrriimmeerroo  eenn
SSaalliirr--  oo  LLIIFFOO  --UUllttiimmoo  eenn  EEnnttrraarr  PPrriimmeerroo  eenn  SSaalliirr--)),,  sseerriiaalliizzaacciióónn  ddee
pprroodduuccttooss,,  ccoonnttrrooll  ddee  ddeessppaacchhooss  yy  rreecceeppcciioonneess  ddee  mmeerrccaannccííaa,,
ccoonnttrrooll  ddee  ccoossttooss  pprroommeeddiioo,,  úúllttiimmooss  ccoossttooss,,  ccoossttooss  FFIIFFOO,,  ccoossttooss
LLIIFFOO,,  lliissttaass  ddee  pprreecciioo  ppoorr  pprroovveeeeddoorr,,  ccoonnttrrooll  ddee  eexxiisstteenncciiaass  ppoorr
aallmmaaccéénn,,  eennttrree  oottrraass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass..

Definiendo Almacenes

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  ccoonnttrroollaarr  llaa  eexxiisstteenncciiaa
ddee  llooss  pprroodduuccttooss  qquuee  mmaanneejjaa  ppoorr  aallmmaaccéénn..    PPaarraa  ttaall  ffiinn  eess  nneecceessaarriioo
ddeeffiinniirr  pprreevviiaammeennttee,,  aall  mmeennooss,,  uunn  aallmmaaccéénn..
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LLaa  ooppcciióónn  AAllmmaacceenneess  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  ssuubbmmeennúú  IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo..    DDeessddee  aallllíí  sseerráá  ppoossiibbllee  aassiiggnnaarr  uunn  ccóóddiiggoo  úúnniiccoo  aa
ccaaddaa  aallmmaaccéénn  yy  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  mmááss  eexxtteennssaa..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo,,  ssee
ddeebbeerráá  sseelleecccciioonnaarr  aall  mmeennooss  uunn  aallmmaaccéénn  ppoorr  ddeeffeeccttoo  eenn  llaa  ooppcciióónn
PPoorr  OOmmii..  yy  ssee  ppooddrráá  iinnddiiccaarr  ppaarraa  ccaaddaa  aallmmaaccéénn  ssii  eess  ppoossiibbllee  oo  nnoo
rreeaalliizzaarr  ddeessppaacchhooss  yy//oo  rreecceeppcciioonneess  ddeessddee  ééll..

Definiendo Unidades

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  mmaanntteenneerr  ccuuaallqquuiieerr
uunniiddaadd  qquuee  ssee  ddeesseeee,,  ssiimmpplleemmeennttee  iinncclluuyyéénnddoollaa  eenn  llaa  ttaabbllaa  pprroovviissttaa
ppaarraa  ttaall  ffiinn..

EEssttoo  ppuueeddee  rreeaalliizzaarrssee  mmeeddiiaannttee  llaa  ooppcciióónn  UUnniiddaaddeess  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell
ssuubbmmeennúú  IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..

DDeessddee  aallllíí  uunnaa  ttaabbllaa  sseenncciillllaa  ppooddrráá  sseerr  rreelllleennaaddaa  ccoonn  uunnaa
ccooddiiffiiccaacciióónn  yy  ddeessccrriippcciióónn  ddeesseeaaddaa..
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Introduciendo Productos en el Sistema

MMeeddiiaannttee  llaa  aacccciióónn  PPrroodduuccttooss  ddee  IInnvveennttaarriioo  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn
IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  eess  ppoossiibbllee  tteenneerr  aacccceessoo  aall
mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  pprroodduuccttooss  ddee  iinnvveennttaarriioo..    DDeessddee  aallllíí  uunn
ffoorrmmuullaarriioo  ccoonn  mmúúllttiippllee  ppáággiinnaass  ppeerrmmiittee  ddaarr  eennttrraaddaa  aall  llooss
pprroodduuccttooss  ddeell  ssiisstteemmaa..

LLaa  pprriimmeerraa  ddee  llaass  ppáággiinnaass,,  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ggeenneerraall  ddeell
pprroodduuccttooss  qquuee  ssee  ddeeffiinnee,,  eenn  eellllaa  eess  ppoossiibbllee  aassiiggnnaarr  uunn  ccóóddiiggoo  úúnniiccoo
aall  pprroodduuccttoo,,  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  bbrreevvee  yy  uunnaa  mmááss  ccoommpplleettaa..
NNoorrmmaallmmeennttee  llaa  ddeessccrriippcciióónn  ccoorrttaa  ssee  uuttiilliizzaarráá  eenn  llaass  ffaaccttuurraass  oo
ppeeddiiddooss,,  mmiieennttrraass  qquuee  llaa  ddeessccrriippcciióónn  mmááss  llaarrggaa  ppooddrráá  iinncclluuiirrssee  eenn
ddooccuummeennttooss  mmááss  ddeessccrriippttiivvooss,,  ttaalleess  ccoommoo  ccoottiizzaacciioonneess  oo
pprreessuuppuueessttooss..

LLaa  iinnffoorrmmaacciióónn  iinnttrroodduucciiddaa  eenn  eessttooss  ccaammppooss,,  sseerráá  mmoossttrraaddaa  eenn  llaa
ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo,,  aaúúnn  ccuuaannddoo  ssee  eessttéé  ttrraabbaajjaannddoo  eenn  oottrraa
ddee  llaass  ppáággiinnaass  ddeell  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  pprroodduuccttooss..
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LLaa  ssiigguuiieennttee  ddee  llaass  ppaannttaallllaass,,  ppeerrmmiittee  rreeggiissttrraarr  yy  vviissuuaalliizzaarr  ttooddaa  llaa
iinnffoorrmmaacciióónn  rreellaattiivvaa  aa  llaass  eexxiisstteenncciiaass  ddeell  pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee..

LLooss  ccaammppooss  EExx..  MMíínniimmaa  yy  EExx..  MMááxxiimmaa  ppeerrmmiitteenn  rreeggiissttrraarr  llooss  ttooppeess
rreeqquueerriiddooss  ppaarraa  llaa  eexxiisstteenncciiaa  ddeell  pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee,,  aassíí  llaa
eexxiisstteenncciiaa  mmíínniimmaa  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llaa  ccaannttiiddaadd  mmíínniimmaa  ((eenn  uunniiddaaddeess
ddee  iinnvveennttaarriioo))  qquuee  ssee  ddeesseeaa  tteenneerr  eenn  ssttoocckk,,  mmiieennttrraass  qquuee  llaa
eexxiisstteenncciiaa  mmááxxiimmaa  iinnddiiccaa  llaa  mmaayyoorr  ccaannttiiddaadd  qquuee  ssee  ddeesseeaa  mmaanntteenneerr
eenn  ssttoocckk..

AA  ccoonnttiinnuuaacciióónn  uunn  ccaammppoo  ccoonn  llaa  lleeyyeennddaa  ddee  MMééttooddoo  ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr
ssii  llaa  ddeessccaarrggaa  ddeell  pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee  ssee  ccoonnssiiddeerraarráá  FFIIFFOO  oo
LLIIFFOO..    LLooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppooss  ((iinnffeerriioorreess))  mmuueessttrraann  llaass  eexxiisstteenncciiaass
aaccttuuaalleess  ddeell  pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee..    EEssttaass  ccoorrrreessppoonnddeenn    aa  llaa
eexxiisstteenncciiaa  eenn  aallmmaaccéénn  ddeell  pprroodduuccttoo,,  llooss  íítteemmss  rreesseerrvvaaddooss  ppoorr
ccoonncceeppttoo  ddee  ppeeddiiddooss,,  ppoorr  ccoonncceeppttoo  ddee  ffaaccttuurraass  yy  llooss  íítteemmss
ccoommpprraaddooss  qquuee  aaúúnn  nnoo  hhaann  ssiiddoo  iinnggrreessaaddooss  aall  ssiisstteemmaa..    FFiinnaallmmeennttee
uunn  ttoottaall  ddiissppoonniibbllee  eess  mmoossttrraaddoo..

EEnn  eell  rreeccuuaaddrroo  ddee  UUnniiddaaddeess  eess  ppoossiibbllee  eessttaabblleecceerr  llaass  uunniiddaaddeess  ddee
vveennttaa,,  ccoommpprraa  ee  iinnvveennttaarriioo  ccoonn  llaass  qquuee  ooppeerraa  eell  pprroodduuccttoo,,  aassíí  ccoommoo
llooss  ffaaccttoorreess  ddee  ccoonnvveerrssiióónn  eennttrree  ééssttaass..    DDee  eessttee  mmooddoo  sseerráá  ppoossiibbllee
ccoonnttrroollaarr  uunn  aarrttííccuulloo  ccuuyyaass  ccoommpprraass  ssee  rreeaalliicceenn,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  eenn
ccaajjaass  ddee  ddiieezz  pprroodduuccttooss,,  eenn  ccaammbbiioo  ssuu  rreettiirroo  ddeell  iinnvveennttaarriioo  sseeaa  ppoorr
uunniiddaadd,,  ssiimmpplleemmeennttee  ssee  iinnddiiccaarráá  ccoommoo  uunniiddaadd  ddee  iinnvveennttaarriioo  CCAAJJ,,
ccoommoo  uunniiddaadd  ddee  ccoommpprraa  CCAAJJ  ppeerroo  ccoommoo  uunniiddaadd  ddee  vveennttaa  UUNNII  yy  llooss



3388  OOppeerraannddoo  CCoonn  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo

ffaaccttoorreess  ddee  ccoonnvveerrssiióónn  sseerráánn  11,,00000000000000  eell  ddee  ccoommpprraass  ppeerroo
00,,11000000000000  eell  ddee  vveennttaass..

EEll  ssiisstteemmaa  ssaabbrráá  eennttoonncceess  qquuee  ppoorr  ccaaddaa  ccaajjaa  aallmmaacceennaaddaa  eenn  eell
iinnvveennttaarriioo,,  ssee  ddiissppoonnee  ddee  ddiieezz  uunniiddaaddeess  ppaarraa  llaa  vveennttaa..

LLaass  uunniiddaaddeess  ppuueeddeenn  sseerr  ddeeffiinniiddaass  ccoommoo  ssee  eexxpplliiccóó  eenn  DDeeffiinniieennddoo
UUnniiddaaddeess  eenn  llaa  ppáággiinnaa  3355..

EEll  ccaammppoo  PPeerrmmiittiirr  DDeesseennssaammbbllaajjee  iinnddiiccaa  ssii  eess  oo  nnoo  ppoossiibbllee  rreevveerrttiirr
eell  pprroocceessoo  ddee  eennssaammbbllaajjee  ((EExxpplliiccaaddoo  eenn  EEnnssaammbbllaannddoo  yy
DDeesseennssaammbbllaannddoo  PPrroodduuccttooss  eenn  llaa  ppáággiinnaa  4466))

EEll  ccaammppoo  SSeerriiaall  iinnddiiccaa  ssii  eell  pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee  mmaanneejjaarráá  oo  nnoo
sseerriiaalliizzaacciióónn..    LLaa  ooppcciióónn  NNoo  PPeerrmmiittiiddoo  iimmppiiddee  qquuee  ssee  uuttiilliiccee  sseerriiaall
ppaarraa  eell  pprroodduuccttoo,,  llaa  ooppcciióónn  RReeqquueerriiddoo  oobblliiggaa  aa  qquuee  eell  pprroodduuccttoo
mmaanniippuullee  sseerriiaalleess,,  mmiieennttrraass  qquuee  llaa  sseelleecccciióónn  OOppcciioonnaall  ppeerrmmiittee  qquuee
ssee  uuttiilliiccee  sseerriiaalliizzaacciióónn  ssóólloo  ccuuaannddoo  ssee  rreeqquuiieerraa..

LLaa  ssiigguuiieennttee  ddee  llaass  ppáággiinnaass  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llooss  PPrreecciiooss  yy  ccoossttooss  ddeell
pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee..    EEnn  ééll  ssee  ppuueeddee  eessttaabblleecceerr,,  bbiieenn  sseeaa  uunn
pprreecciioo  yy  ccoossttoo  ccaallccuullaaddoo  ppoorr  eell  ssiisstteemmaa,,  oo  bbiieenn  uunn  pprreecciioo  yy  ccoossttoo
iinnttrroodduucciiddoo  ppoorr  eell  uussuuaarriioo..

EEll  PPrreecciioo  ddee  RReeffeerreenncciiaa  yy  eell  CCoossttoo  ddee  RReeffeerreenncciiaa,,  ppuueeddeenn  sseerr
iinnttrroodduucciiddooss  ddiirreeccttaammeennttee  ppoorr  eell  uussuuaarriioo,,  oo  bbiieenn  mmeeddiiaannttee  llaa  ooppcciióónn
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RReepprreecciiaacciióónn  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  PPrroocceessooss  ttaall  yy  ccoommoo  ssee
eexxpplliiccaarráá  mmááss  aaddeellaannttee..

EEll  TTiippoo  CCoossttoo  yy  eell  PPrreecciioo  ccoorrrreessppoonnddeenn  aall  ccoossttoo  yy  pprreecciioo  ccaallccuullaaddooss
ppoorr  eell  ssiisstteemmaa..    EEll  TTiippoo  CCoossttoo  ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr  eell  ccoossttoo  ccoonn  eell  qquuee
ttrraabbaajjaarráá  eell  pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee  eenn  ppaarrttiiccuullaarr..    LLaa  lliissttaa  ddee  ccoossttooss
eess  llaa  ssiigguuiieennttee::

1. Costo Promedio.  Este contendrá el valor promedio ponderado de
los costos con los que ha entrado el producto al sistema, es decir,
suponiendo que entraran 10 unidades del producto que se define
a 10 cts. y 20 unidades a 20 cts. el Costo Promedio sería 16,67
cts.

2. Ultimo Costo.  Utilizará el más reciente de los costos de entrada
del producto al sistema.

3. Costo de Referencia.  Se empleará el costo de referencia
indicado para el producto.

4. FIFO  Tomará el más antiguo de los precios aún en existencia.

5. LIFO  Se utilizará el más reciente de los precios aún en
existencia.

6. Mejor Costo.  Tomará el menor costo, luego de comparar el
Costo Promedio, Ultimo Costo, Costo de Referencia, FIFO,
LIFO y las listas de precios de los proveedores.

7. Peor Costo.  Tomará el mayor costo, luego de comparar el Costo
Promedio, Ultimo Costo, Costo de Referencia, FIFO, LIFO y las
listas de precios de los proveedores.

EEll  PPrreecciioo  ppeerrmmiittee  aassiiggnnaarr  aall  pprroodduuccttoo  uunnaa  eexxpprreessiióónn  bbaassaaddaa  bbiieenn  sseeaa
eenn  eell  PPrreecciioo  ddee  RReeffeerreenncciiaa,,  eenn  eell  CCoossttoo  ddee  RReeffeerreenncciiaa  oo  eenn  eell  TTiippoo
CCoossttoo  aassiiggnnaaddoo  aall  pprroodduuccttoo..  AAddiicciioonnaallmmeennttee  eess  ppoossiibbllee  rreeaalliizzaarr
ccuuaallqquuiieerr  ooppeerraacciióónn  mmaatteemmááttiiccaa  aa  eessttooss  vvaalloorreess  ccoonn  lloo  ccuuaall  sseerráá
ppoossiibbllee  ccaallccuullaarr  iinnccrreemmeennttooss  ddee  uuttiilliiddaadd  ffiijjooss  oo  ddeessccuueennttooss  ddeesseeaaddooss
ssoobbrree  eell  pprreecciiooss  ddee  rreeffeerreenncciiaa..

EEss  iimmppoorrttaannttee  ccoommpprreennddeerr  qquuee  eell  ccaammppoo  ssoobbrree  eell  qquuee  ssee  ddeesseeee
ooppeerraarr  ((CCoossttoo  ddee  RReeffeerreenncciiaa,,  PPrreecciioo  ddee  RReeffeerreenncciiaa  oo  TTiippoo  CCoossttoo))
ddeebbee  eessccrriibbiirrssee  eennttrree  ccoorrcchheetteess  ——  [[  ]]  ——    mmiieennttrraass  qquuee  ppaarraa  rreeaalliizzaarr
ooppeerraacciioonneess  mmaatteemmááttiiccaass  ppuueeddeenn  uuttiilliizzaarrssee  llooss  ooppeerraaddoorreess  cclláássiiccooss
——  ++  ssuummaa,,  --  rreessttaa,,  **  mmuullttiipplliiccaacciióónn  yy  //  ddiivviissiióónn    ——..    PPaarraa  uuttiilliizzaarr
vvaalloorreess  ccoonn  ddeecciimmaalleess,,  eess  iimmppoorrttaannttee  uuttiilliizzaarr  ccoommoo  sseeppaarraaddoorr
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ddeecciimmaall  eell  ppuunnttoo  ——  ..  ——  ssiinn  iimmppoorrttaarr  ccuuááll  sseeaa  eell  sseeppaarraaddoorr
ccoonnffiigguurraaddoo  eenn  eell  PPaanneell  ddee  CCoonnttrrooll..

AAll  mmoommeennttoo  ddee  ffaaccttuurraarr,,  eessttee  pprreecciioo  sseerráá  eell  qquuee  ssee  eemmpplleeaarráá  ccoommoo
vvaalloorr  ppoorr  ddeeffeeccttoo,,  ppuuddiiéénnddoossee,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  mmooddiiffiiccaarr..

EEll  úúllttiimmoo  ddee  llooss  ccaammppooss  eess  eell  qquuee  ccoorrrreessppoonnddee  aall  iimmppuueessttoo  qquuee  ssee
ccaallccuullaarráá  ppoorr  ddeeffeeccttoo  aall  pprroodduuccttoo  aall  mmoommeennttoo  ddee  rreeaalliizzaarr  llaass
ccoommpprraass  oo  vveennttaass  ddeell  mmiissmmoo..

LLaa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee  ccoorrrreessppoonnddee  aa  ffoottooggrraaffííaass  aassiiggnnaabblleess  aall
pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee..    DDee  eessttaa  ffoorrmmaa  sseerráá  ppoossiibbllee  ddeeffiinniirr  vvaarriiaass
ffoottooggrraaffííaass  ccoonn  ssuuss  rreessppeeccttiivvaass  ddeessccrriippcciioonneess  yy  eemmpplleeaarrllaass
ppoosstteerriioorrmmeennttee  eenn  lliissttaaddooss  oo  ccaattáállooggooss..
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Definiendo Tipos de Movimientos de Inventario

LLaa  aacccciióónn  TTiippooss  ddee  MMoovviimmiieennttooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn
MMoovviimmiieennttooss  ddee  IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ppeerrmmiittee  vveerr,,
mmooddiiffiiccaarr  oo  eelliimmiinnaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee  iinnvveennttaarriioo  pprroovviissttooss  ppoorr
oommiissiióónn  ppoorr  eell  ssiisstteemmaa,,  oo  bbiieenn,,  iinncclluuiirr  nnuueevvooss  ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss..

CCaaddaa  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo  ccoonnssttaa  ddee  uunn  ccóóddiiggoo  úúnniiccoo  qquuee  lloo
iiddeennttiiffiiccaa,,  yy  ddee  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  eenn  llaa  qquuee  eess  ppoossiibbllee  eexxpplliiccaarr  eell
mmoovviimmiieennttoo  qquuee  rreepprreesseennttaa..

AAddiicciioonnaallmmeennttee,,  ccaaddaa  mmoovviimmiieennttoo  ppuueeddee  aaffeeccttaarr  oo  nnoo  EExxiisstteenncciiaass,,
CCoossttooss  PPrroommeeddiioo  oo  UUllttiimmoo  CCoossttoo..    LLaass  eexxiisstteenncciiaass  ppuueeddeenn  sseerr
aaffeeccttaaddaass  eenn  aauummeennttoo  oo  eenn  ddeeccrreemmeennttoo..

DDee  eessttaa  ffoorrmmaa  eess  ppoossiibbllee  ccrreeaarr  mmoovviimmiieennttooss  ddee  iinnvveennttaarriioo  qquuee
ppeerrmmiittaann  rreeaalliizzaarr  ssóólloo  aajjuusstteess  ddee  eexxiisstteenncciiaass  oo  ddee  ccoossttooss..

Realizando Movimientos de Inventario

LLaa  aacccciióónn  EEnnttrraaddaass  yy  SSaalliiddaass  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  MMoovviimmiieennttooss
ddee  IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ppeerrmmiittee  ddaarr  eennttrraaddaa  yy  ssaalliiddaa
aa  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  pprroodduuccttooss  qquuee  ssee  mmaanneejjaann  eenn  eell  iinnvveennttaarriioo..
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LLaa  ooppcciióónn  mmuueessttrraa  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  ddeessddee  eell  ccuuaall  ssee  ppuueeddeenn  ddiissttiinngguuiirr
llooss  ssiigguuiieennttee  ccaammppooss::

1. Fecha.  Corresponde a la fecha en la que se realiza el
movimiento.

2. Tipo Mov.  Permite seleccionar uno de los movimientos
definidos (Tal y como se explicó en Definiendo Tipos de
Movimientos de Inventario en la página 41).

3. Producto.  Permite seleccionar uno de los productos definidos
(Referirse a Introduciendo Productos en el Sistema en la página
36).

4. Cantidad.  Indica el número de productos que saldrán o entrarán
al inventario.  Este valor será uno (1.00) y no podrá modificarse
en el caso de que el producto sobre el que se trabaje posea serial.

5. Almacén.  Permite elegir uno de los almacenes registrados en el
sistema (Referirse a Definiendo Almacenes en la página 34).  El
sistema mostrará por defecto el almacén seleccionado como Por
Omisión en el Mantenimiento de Almacenes.

6. Serial.  Permite indicar el número de serial del producto sobre el
que se realiza el movimiento.  En el caso de que el producto
posea uso de serial obligatorio, este campo exigirá que el serial
exista en el inventario.  En el caso en el que el producto no
permita serial, en este campo no se podrá incluir ningún valor.

7. Monto Unitario.  Este campo permite indicar el valor unitario
con el cual entra o sale el producto que se especifica.  Es
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importante señalar que el monto sólo es significativo en los
movimientos de entrada, pues son estos los que afectan costos,
no obstante, para los movimientos de salida se podrán indicar los
montos que se desee.

8. Descripción del Movimiento.  Finalmente la barra más oscura
ubicada bajo los datos principales del movimiento, permite
describir el movimiento que se realiza.

9. Cuenta Contable y Centro de Costos.  Estos campos sólo estarán
visibles cuando se trabaje con Express - Contabilidad General,
y los mismos permiten especificar la cuenta contable sobre la
que se trabaja el inventario.  Este movimiento generará un
comprobante contable contra la cuenta del producto sobre el que
se realiza el movimiento de inventario.

UUnnaa  vveezz  ccuullmmiinnaaddoo  eell  mmoovviimmiieennttoo  ssóólloo  qquuee  oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  LLiissttoo
mmeeddiiaannttee  eell  ccuuaall  eell  mmoovviimmiieennttoo  qquueeddaa  aasseennttaaddoo,,  ssee  eeffeeccttúúaa  llaa
iinntteeggrraacciióónn  CCoonnttaabbllee  ((eenn  ccaassoo  ddee  eessttaarr  ddiissppoonniibbllee))  yy  ssee  pprrootteeggeenn  llooss
vvaalloorreess  ddeell  mmoovviimmiieennttoo  eenn  ssíí..

EEll  ssíímmbboolloo    aappaarreecceerráá  eenn  eell  llaaddoo  iizzqquuiieerrddoo  ddeell  mmoovviimmiieennttoo,,
iinnddiiccaannddoo  qquuee  eell  mmiissmmoo  hhaa  ssiiddoo  ccoommpplleettaaddoo..    PPaarraa  ppooddeerr  mmooddiiffiiccaarr
eell  mmoovviimmiieennttoo,,  bbaassttaarráá  ccoonn  sseelleecccciioonnaarr  eell  bboottóónn  RReemmoovveerr  LLiissttoo  ppaarraa
rreevveerrttiirr  eell  eessttaaddoo  ddee  ééssttee..

DDooss  ssíímmbboollooss  aaddiicciioonnaalleess  ppooddrráánn  aappaarreecceerr  eenn  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee
iinnvveennttaarriioo::    iinnddiiccaarráá  qquuee  eell  mmoovviimmiieennttoo  pprroovviieennee  ddee  uu  ddeessppaacchhoo,,
mmiieennttrraass  qquuee    iinnddiiccaa  qquuee  pprroovviieennee  ddee  uunnaa  rreecceeppcciióónn  ddee  mmeerrccaannccííaa..

Despachando Mercancía

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  rreeaalliizzaarr  ssaalliiddaass  ddee
iinnvveennttaarriioo  mmeeddiiaannttee  óórrddeenneess  ddee  ddeessppaacchhoo..    LLaa  aacccciióónn  DDeessppaacchhooss
uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  MMoovviimmiieennttooss  ddee  IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ppeerrmmiittee  rreeaalliizzaarr  llooss  ddeessppaacchhooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa..
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UUnn  ddeessppaacchhoo  ccoonnssttaa  pprriinncciippaallmmeennttee  ddee  uunn  nnúúmmeerroo,,  uunnaa  ffeecchhaa,,  uunn
cclliieennttee  yy  llooss  aarrttííccuullooss  qquuee  ssee  ddeesseeaa  ddeessppaacchhaarr..

EEll  nnúúmmeerroo  ddeell  ddeessppaacchhoo,,  ppuueeddee  sseerr  eessccrriittoo  mmaannuuaallmmeennttee,,  oo  bbiieenn
mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn  ##  uubbiiccaaddoo  aall  llaaddoo  ddeell  nnúúmmeerroo..

EEll  ssiisstteemmaa  ssuuggiieerree  llaa  ffeecchhaa  aaccttuuaall  ppuuddiiéénnddoossee,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  aalltteerraarr
ssuu  vvaalloorr..    EEll  cclliieennttee  eess  ppoossiibbllee  oobbtteenneerrlloo  ddee  llaa  lliissttaa  ddee  cclliieenntteess  eenn  llaa
ppeerrssiiaannaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  ppeerrmmiittiiéénnddoossee,,  nnoo  oobbssttaannttee,,  mmooddiiffiiccaarr  llooss
vvaalloorreess  ddeell  nnoommbbrree  yy  ddiirreecccciióónn  ddee  ddeessppaacchhoo..

EEll  ddeettaallllee  ddeell  ddeessppaacchhoo  eessttáá  ccoonnffoorrmmaaddoo  ddee  llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppoo::

1. Tipo.  Indica el tipo de movimiento de inventario que se generará
para el renglón al que se le  está dando entrada.  En este campo
solo serán válidos movimientos que decrementen el inventario.

2. Producto.  Corresponde al producto sobre el cual se realiza el
movimiento de inventario (Despacho).

3. Cantidad.  Es el número de productos que está siendo
despachado.  Este valor será siempre uno — 1 — cuando se
especifique un serial.

4. Almacén.  Corresponde al almacén sobre el que se realiza el
despacho del producto.

5. Serial.  Número de serie del producto que está saliendo (en caso
de que el mismo permitiera serialización — Ver Introduciendo
Productos en el Sistema en la página 36 —).
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6. Monto.  El monto corresponde al valor con el que el producto
está saliendo del sistema.  Este valor, en realidad, no tiene
ninguna importancia para efectos de cálculos de costos, por lo
que frecuentemente se utiliza el valor definitivo de venta.

AAll  ccuullmmiinnaarr  eell  ddeessppaacchhoo  ssóólloo  qquuee  aaggrreeggaarr  eell  eessttaattuuss  ddee  lliissttoo
mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn  aaddeeccuuaaddoo..    AAll  iigguuaall  qquuee  eell  rreessttoo  ddee  llooss
mmoovviimmiieennttooss  eexxpplliiccaaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa,,  eessttee  eessttaattuuss  ppooddrráá  sseerr  vvuueellttoo
aattrrááss  mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn  RReemmoovveerr  LLiissttoo  ddiissppoonniibbllee  úúnniiccaammeennttee  eenn  llooss
ddeessppaacchhooss  ccoonn  eessttaattuuss  lliissttoo..

Despachando Facturas  y Pedidos

EEnn  eell  eennccaabbeezzaaddoo  ddeell  ddeessppaacchhoo,,  ssee  ppuueeddee  ddiissttiinngguuiirr  uunn  ccaammppoo  ttiippoo
ppeerrssiiaannaa  ddeessddee  eell  qquuee  ssee  ppuueeddee  eelleeggiirr  eennttrree  FFaaccttuurraa  yy  PPeeddiiddoo..    EEssttee
ccaammppoo  ppeerrmmiittee  eelleeggiirr  ssii  ssee  ddeesseeaa  ggeenneerraarr  uunn  ddeessppaacchhoo  aa  ppaarrttiirr  ddee
uunnaa  ffaaccttuurraa  oo  uunn  ddeessppaacchhoo,,  rreessppeeccttiivvaammeennttee..

UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddoo  eell  ddooccuummeennttoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  eenn  llaa  ppeerrssiiaannaa
ssiigguuiieennttee  ssee  ppooddrráá  eelleeggiirr  eennttrree  llaass  ffaaccttuurraass  oo  ppeeddiiddooss  ppeennddiieenntteess  ppoorr
ddeessppaacchhaarr..    UUnnaa  vveezz  rreeaalliizzaaddaa  llaa  sseelleecccciióónn  ssee  ccrreeaarráá  nn  ddeessppaacchhoo
aauuttoommááttiiccaammeennttee,,  ppuuddiiéénnddoossee,,  eenn  ccuuaallqquuiieerr  ccaassoo,,  mmooddiiffiiccaarr  ssuu
ccoonntteenniiddoo..

LLooss  pprroodduuccttooss  qquuee  rreeqquuiieerraann  oobblliiggaattoorriiaammeennttee  uunn  nnúúmmeerroo  ddee  sseerriiee,,
sseerráánn  ddeessgglloossaaddooss  sseeggúúnn  llaa  ccaannttiiddaadd  ffaaccttuurraaddaa  oo  ppeeddiiddaa  yy  eenn  eell
oorrddeenn  ((FFIIFFOO  oo  LLIIFFOO))  ddeettaallllaaddoo  eenn  llaa  ddeeffiinniicciióónn  ddeell  pprroodduuccttoo..  SSii  eell
pprroodduuccttoo  uuttiilliizzaarraa  uunn  nnúúmmeerroo  ddee  sseerriiee  nnoo  oobblliiggaattoorriioo  ssee  ddeessgglloossaarráánn
pprriimmeerraammeennttee  llooss  sseerriiaalleess  ddiissppoonniibblleess,,  yy  ccoommoo  úúllttiimmoo  mmoovviimmiieennttoo
ssee  hhaarráá  uunnaa  ssaalliiddaa  ccoonn  eell  rreessttoo  ddee  llooss  pprroodduuccttooss  ffaaccttuurraaddooss  oo
ppeeddiiddooss..

Recibiendo Mercancía

DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  eenn  qquuee  eess  ppoossiibbllee  ddaarr  ssaalliiddaa  aa  uunn  ggrruuppoo  ddee
aarrttííccuullooss  mmeeddiiaannttee  uunn  úúnniiccoo  ddooccuummeennttoo,,  eess  ppoossiibbllee  rreecciibbiirrllooss..    LLaa
aacccciióónn  RReecceeppcciioonneess  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  MMoovviimmiieennttooss  ddee
IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ppeerrmmiittee  rreeaalliizzaarr  ddiicchhooss
mmoovviimmiieennttooss..
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EELL  ffoorrmmuullaarriioo  iinnvvooccaaddoo,,  ccoonnssttaa  aall  iigguuaall  qquuee  llooss  ddeessppaacchhooss  ddee  uunn
nnúúmmeerroo,,  uunnaa  ffeecchhaa,,  uunn  pprroovveeeeddoorr  ((eenn  vveezz  ddeell  cclliieennttee))  yy  eell  ddeettaallllee  ddee
llaa  rreecceeppcciióónn..

LLooss  ccaammppooss  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  aall  ddeettaallllee  ddee  llaa  rreecceeppcciióónn  ddee
mmeerrccaannccííaa  eess  ssiimmiillaarr  aall  ddee  llooss  ddeessppaacchhooss,,  ccoonn  ddooss  ddiiffeerreenncciiaass  bbáássiiccaa,,
llooss  mmoovviimmiieennttooss  qquuee  eessttaarráánn  ddiissppoonniibblleess  eenn  eell  ccaammppoo  TTiippoo
ccoorrrreessppoonnddeerráánn  aa  mmoovviimmiieennttooss  ddee  eennttrraaddaa  aa  iinnvveennttaarriioo,,  yy  eell  mmoonnttoo
ddeell  ddeettaallllee  ssee  ccoonnssiiddeerraarráá  eell  ccoossttoo  uunniittaarriioo  ddee  llooss  aarrttííccuullooss  ddee
rreecciibbiiddooss..

EEll  rreessttoo  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  eess  iigguuaall  aall  ddee  llooss  ddeessppaacchhooss..

Recibiendo desde Compras

EEll  ccaammppoo  CCoommpprraa  ddeell  eennccaabbeezzaaddoo  ddee  llaa  rreecceeppcciióónn,,  ppeerrmmiittee
sseelleecccciioonnaarr  llaass  ccoommpprraass  rreeaalliizzaaddaass  qquuee  ttooddaavvííaa  nnoo  hhaann  ssiiddoo
rreecciibbiiddaass..

PPaarraa  eell  ccaassoo  ddee  llooss  pprroodduuccttooss  ccoonn  sseerriiaalleess  rreeqquueerriiddooss,,  uunnaa  ppaannttaallllaa
ssoolliicciittaannddoo  llooss  sseerriiaalleess  ccoommpprraaddooss  aappaarreecceerráá  aanntteess  ddee  rreeaalliizzaarr  llaa
rreecceeppcciióónn..

Ensamblando y Desensamblando Productos

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  pprroovveeee  uunn  ssiisstteemmaa  mmeeddiiaannttee  eell
ccuuaall  eess  ppoossiibbllee  mmaanntteenneerr  pprroodduuccttooss  eenn  eell  iinnvveennttaarriioo  qquuee  eessttáánn
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ccoommppuueessttooss  ppoorr  oottrrooss  aarrttííccuullooss..    EEssttaa  ffaacciilliiddaadd  ppeerrmmiittee  ccoonnttrroollaarr
mmaatteerriiaass  pprriimmaass  yy  ssoobbrree  ttooddoo,,  ccoossttooss..

PPaarraa  eessppeecciiffiiccaarr  llaa  ccoommppoossiicciióónn  ddee  uunn  pprroodduuccttoo  eenn  ppaarrttiiccuullaarr,,  ddeebbee
eemmpplleeaarrssee  llaa  aacccciióónn  CCoommppoonneenntteess  ddeell  ssuubbmmeennúú  IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo..    DDeessddee  aallllíí  ssee  ppooddrráá  sseelleecccciioonnaarr  ((lluueeggoo  ddee
eessppeecciiffiiccaarr  llaa  ccoommppaaññííaa  ccoorrrreessppoonnddiieennttee)),,  uunn  pprroodduuccttoo  ccuuaallqquuiieerraa
ddeessddee  llaa  ppeerrssiiaannaa  PPrroodduuccttoo..    UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddoo  eell  pprroodduuccttoo  qquuee
ssee  ddeesseeaa  ccoommppoonneerr,,  bbaassttaarráá  ccoonn  rreelllleennaarr  llooss  ccoommppoonneenntteess  yy  llaa
ccaannttiiddaadd  ddee  ééssttooss  qquuee  lloo  ccoonnffoorrmmaann..    EEss  iimmppoorrttaannttee  sseeññaallaarr,,  qquuee  uunn
pprroodduuccttoo  ppuueeddee  eessttaarr  ccoommppuueessttoo  ddee  oottrrooss  pprroodduuccttooss  oo  ddee  sseerrvviicciiooss,,
iinncclluussoo,,  llooss  aarrttííccuullooss  qquuee  lloo  ccoommppoonneenn  ppuueeddeenn  eessttaarr  ccoommppuueessttooss  ppoorr
oottrrooss  aa  ssuu  vveezz..

EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddee  eessttee  ffoorrmmuullaarriioo  ssee  ppuueeddee  oobbsseerrvvaarr  uunn  bboottóónn
mmeeddiiaannttee  eell  ccuuaall  eess  ppoossiibbllee  ccaallccuullaarr  eell  ccoossttoo  ddeell  pprroodduuccttoo  sseeggúúnn  llooss
ccoossttooss  yy  ccaannttiiddaaddeess  ddee  llooss  ccoommppoonneenntteess  qquuee  lloo  ccoonnffoorrmmaann..

UUnnaa  vveezz  eessppeecciiffiiccaaddaass  llaass  ccoommppoossiicciioonneess  ddee  llooss  pprroodduuccttooss  qquuee  ssee
ddeesseeee,,  bbaassttaarráá  ccoonn  rreeaalliizzaarr  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  EEnnssaammbbllaajjee  yy
DDeesseennssaammbbllaajjee  uubbiiccaaddooss  bbaajjoo  eell  mmeennúú  PPrroocceessooss..

LLooss  pprroocceessooss  ddee  eennssaammbbllaajjee  yy  ddeesseennssaammbbllaajjee  ssoonn  pprroocceessooss  sseenncciillllooss
mmeeddiiaannttee  llooss  ccuuaalleess  ssee  ggeenneerraann  mmoovviimmiieennttooss  ddee  eennttrraaddaa  yy  ssaalliiddaa  aall
iinnvveennttaarriioo,,  ddaannddoo  ddee  bbaajjaa  ee  iinnccrreemmeennttaannddoo    llaass  ccaannttiiddaaddeess  sseeggúúnn  sseeaa
eell  pprroocceessoo  yy  ccaallccuullaannddoo  llooss  ccoossttooss  sseeggúúnn  llaass  ccoommppoossiicciioonneess..
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Cuentas por Cobrar

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  eessttáá  ddiisseeññaaddoo  ppaarraa  lllleevvaarr  uunn
ccoonnttrrooll  eexxaaccttoo  ddee  llaass  ccoobbrraannzzaass  ddee  ssuu  eemmpprreessaa..    EEnn  ttaall  sseennttiiddoo,,  eell
ssiisstteemmaa  ppeerrmmiittee  ddeeffiinniirr  llooss  ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ppaarraa  llaass  ccoobbrraannzzaass,,
ccoonn  lloo  qquuee  ppooddrráánn  ddiissccrriimmiinnaarrssee  eexxaaccttaammeennttee  llooss  iinnffoorrmmeess
ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..

LLooss  ddooccuummeennttooss  ddee  ccoobbrraannzzaass,,  ppuueeddeenn  sseerr  ttrraannssffoorrmmaaddooss  eenn  oottrroo
ttiippoo  ddee  ddooccuummeennttooss  ccoonn  llaa  ffiinnaalliiddaadd,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  ddee  ppooddeerr  ccrreeaarr
ffáácciillmmeennttee  ggiirrooss  aa  ppaarrttiirr  ddee  ffaaccttuurraass..

CCaaddaa  ddooccuummeennttoo  ddee  CCuueennttaass  ppoorr  CCoobbrraarr  ppuueeddee  sseerr  ccaanncceellaaddoo  ccoonn
ccuuaallqquuiieerr  ffiigguurraa  eexxiisstteennttee  eenn  bbaannccooss,,  iinncclluussoo  eess  ppoossiibbllee  ccaanncceellaarr
vvaarriiooss  ddooccuummeennttooss  aa  llaa  vveezz  eemmpplleeaannddoo  ddiissttiinnttaass  ffiigguurraass  ddee  ppaaggoo..

Definiendo Clientes

DDaaddoo  qquuee  llaass  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr  ssee  aapplliiccaann  ssoobbrree  cclliieenntteess,,  eell
pprriimmeerroo  ddee  llooss  ppaassooss  ddeebbee  sseerr  ccrreeaarr  uunnaa  bbaasseess  ddee  ddaattooss  ccoonnffiiaabbllee  ddee
cclliieenntteess..

LLaa  ccooddiiffiiccaacciióónn  ddee  llooss  cclliieenntteess  ddeebbee  sseerr  úúnniiccaa  ppaarraa  ccaaddaa  cclliieennttee,,  yy
ddeebbeerrííaann  eemmpplleeaarrssee  mmééttooddooss  hhoommooggéénneeooss  ddee  ccooddiiffiiccaacciióónn..
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LLaa  aacccciióónn  CClliieenntteess  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  CClliieenntteess  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ppeerrmmiittee  aallccaannzzaarr  llaa  ppaannttaallllaa  ddeessddee  llaa  ccuuaall  sseerráá
ppoossiibbllee  ddaarr  eennttrraaddaa  aa  llooss  cclliieenntteess  ddeell  ssiisstteemmaa..

AA  ccaaddaa  cclliieennttee  ssee  llee  ddeebbeerráá  aall  mmeennooss,,  iinnddiiccaarr  uunn  ccóóddiiggoo  yy  uunn  nnoommbbrree
ppaarraa  iiddeennttiiffiiccaarrlloo,,  eell  rreessttoo  ddee  llooss  ccaammppooss,,  iinncclluuiiddaa  llaa  ffoottooggrraaffííaa  yy  eell
vveennddeeddoorr,,  ssoonn  ooppcciioonnaalleess..

MMeeddiiaannttee  eessttaa  ssiimmppllee  ooppcciióónn  eess  ppoossiibbllee  aalliimmeennttaarr  ttooddaa  llaa  bbaassee  ddee
ddaattooss  ddee  llooss  cclliieenntteess  ddee  llaa  eemmpprreessaa..

Definiendo Tipos de Movimientos de Cuentas por Cobrar

LLaa  aacccciióónn  TTiippooss  ddee  MMoovviimmiieennttooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  FFaaccttuurraacciióónn
yy  CCoobbrraannzzaass  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ppeerrmmiittee  ddeeffiinniirr  llooss  ttiippooss  ddee
mmoovviimmiieennttooss  ddee  CCuueennttaass  ppoorr  CCoobbrraa  ddeell  ssiisstteemmaa..

UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddaa  llaa  ooppcciióónn  aanntteess  ddeessccrriittaa,,  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  ccoonn
llooss  ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ddeeffiinniiddooss  aappaarreecceerráá..    EEnn  ééll  ssee  ddiissttiinngguueenn
llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppooss::

1. Tipo.  Corresponde al identificador del tipo de movimiento que
se define.

2. Descripción.  Se refiere a la descripción que explica el tipo de
movimiento que se ha definido.

3. Categoría.  Indica, En Contra que el movimiento restará del
saldo de los clientes, y A Favor que el movimiento sumará al
saldo del cliente.
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EEll  ssiisstteemmaa  pprroovveeee  uunnaa  sseerriiee  ddee  ttiippooss  pprreeddeeffiinniiddooss,,  ppuuddiiéénnddoossee,,  ssiinn
eemmbbaarrggoo,,  mmooddiiffiiccaarr  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  eellllooss..

Realizando Movimientos de Cuentas por Cobrar

PPaarraa  vveerriiffiiccaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  rreeggiissttrraaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa  ddee  ccuueennttaass
ppoorr  ccoobbrraarr,,  ssee  ddeebbeerráá  aacccciioonnaarr  llaa  ooppcciióónn  MMoovviimmiieennttooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo
eell  ssuubbmmeennúú  FFaaccttuurraacciióónn  yy  CCoobbrraannzzaass  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..

EEll  ffoorrmmuullaarriioo  rreessuullttaannttee,,  ppeerrmmiittee  vviissuuaalliizzaarr  oo  aaggrreeggaarr  mmoovviimmiieennttooss
aa  ccuuaallqquuiieerr  cclliieennttee..    EEnn  pprriinncciippiioo,,  eell  ffoorrmmuullaarriioo  mmoossttrraarráá  ttooddooss  llooss
mmoovviimmiieennttooss  rreeggiissttrraaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa,,    eemmpplleeaannddoo  llaa  ooppcciióónn  ddee
oorrddeennaammiieennttoo  sseerráá  ppoossiibbllee  aaggrruuppaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ccoommoo  ssee  ddeesseeee..

SSiinn  eemmbbaarrggoo,,  ssii  ssee  eessppeecciiffiiccaa  aallggúúnn  cclliieennttee  eenn  eell  ccaammppoo  CClliieennttee,,  eell
ssiisstteemmaa  ffiillttrraarráá  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppaarraa  qquuee  ssóólloo  ssee  mmuueessttrreenn  llooss
mmoovviimmiieennttooss  ddeell  cclliieennttee  sseelleecccciioonnaaddoo..    SSii,,  aaddeemmááss,,  ssee  aaccttiivvaa  eell
ccaammppoo  SSóólloo  PPeennddiieenntteess,,  eell  ssiisstteemmaa  ddeessccaarrttaarráá  ttooddooss  llooss
mmoovviimmiieennttooss  qquuee  yyaa  hhaann  ssiiddoo  ccaanncceellaaddooss..

LLooss  ccaammppooss  ddee  uunn  mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr  ssoonn  llooss
ssiigguuiieenntteess::

1. Cliente.  Este campo (si está visible) permite indicar a qué
cliente se le realiza el movimiento.

2. Tipo.  Permite indicar el tipo de movimiento (Ver Definiendo
Tipos de Movimientos de Cuentas por Cobrar en la página 49) de
cuentas por cobrar que se desea aplicar.
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3. Número.  Este campo es opcional y permite indicar un número
de documento.  Este campo es útil cuando se registran facturas o
recibos numerados.

4. Fecha.  Indica la fecha para la que se realizó el movimiento.  Es
importante comprender, que el sistema utilizará esta fecha para
el cálculo de saldos en los informes.

5. Vencimiento.  Indica la fecha en la que el movimiento debe ser
cancelado.

6. Monto.  Contiene el total del movimiento que se realiza.

7. Descripción.  A continuación de los campos anteriormente
descritos, el sistema permitirá indicar una descripción al
movimiento que se realiza.

8. Cuenta Contable y Centro de Costos.  Estos campos indicarán la
cuenta contra la que el movimiento realizara el asiento contable
en caso de estar trabajando junto con Express - Contabilidad
General.

AAll  ccuullmmiinnaarr  eell  mmoovviimmiieennttoo  eell  bboottóónn  PPoonneerr  LLiissttoo  cceerrrraarráá  eell
mmoovviimmiieennttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee,,  bbllooqquueeaannddoo  llooss  ccaammppooss  ppaarraa  eevviittaarr
ffuuttuurraass  mmooddiiffiiccaacciioonneess..    SSii  ssee  ddeesseeaa  vvoollvveerr  aa  mmooddiiffiiccaarr  eell
mmoovviimmiieennttoo,,  ssee  ppooddrráá  rreevveerrttiirr  eell  pprroocceessoo  ccoonn  eell  bboottóónn  QQuuiittaarr  LLiissttoo..

Agrupando Movimientos del Mismo Documento

CCoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  oobbtteenneerr  iinnffoorrmmaacciióónn  rreellaacciioonnaaddaa,,  EExxpprreessss  --
SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee,,  aall  mmoommeennttoo  ddee  aabboonnaarr  aa  llooss
ddooccuummeennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr,,  iinnddiiccaarr  eexxaaccttaammeennttee  aa  qquuéé
ddooccuummeennttoo  ssee  llee  eessttáá  aabboonnaannddoo..

RReeaalliizzaannddoo  uunn  ddoobbllee  cclliicc  eenn  eell  sseelleeccttoorr  ddee  rreeggiissttrrooss  ddeell  ddooccuummeennttoo
qquuee  ssee  ddeesseeaa  ccaanncceellaarr  oo  aabboonnaarr,,  ssee  oobbtteennddrráá  uunn  rreessuummeenn  ddee  llooss
ddooccuummeennttooss  aassoocciiaaddooss  aa  ééssttee,,  yy  eell  mmiissmmoo  aappaarreecceerráá  eenn  llaa  ppaarrttee
ssuuppeerriioorr  ddeell  lliissttaaddoo  ddee  mmoovviimmiieennttooss..    AA  ppaarrttiirr  ddee  eessttee  mmoommeennttoo,,
ccaaddaa  mmoovviimmiieennttoo  qquuee  ssee  rreeggiissttrree,,  qquueeddaarráá  aassoocciiaaddoo  aall  ddooccuummeennttoo
mmaaeessttrroo  uubbiiccaaddoo  eenn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr,,  ccoonn  lloo  ccuuaall  ((ppoorr  eejjeemmpplloo))  llooss
aabboonnooss  ddee  uunnaa  ffaaccttuurraa  ppooddrráánn  ddiissttiinngguuiirrssee  ffáácciillmmeennttee..
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PPaarraa  vvoollvveerr  eell  ffoorrmmuullaarriioo  aa  llaa  ppoossiicciióónn  oorriiggiinnaall,,  ssee  ppooddrráá  eemmpplleeaarr  eell
bboottóónn    uubbiiccaaddoo  aa  llaa  iizzqquuiieerrddaa  ddeell  cclliieennttee  ddee  llaa  ffaaccttuurraa  pprriinncciippaall  ddeell
eennccaabbeezzaaddoo..

EEll  ssiisstteemmaa  ppeerrmmiittee  rreeeennttrraarr  eenn  vvaarriiooss  nniivveelleess  ddee  aanniiddaacciióónn,,  eenn  ccaassoo
ddee  eessttaarr  eenn  uunn  nniivveell  ddiissttiinnttoo  aall  pprriimmeerroo,,  uunn  ddoobbllee  cclliicc  eenn  eell  mmiissmmoo
bboottóónn  ..

Creando Documentos a Partir de Otros

AAll  eennccoonnttrraassee  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr
eenn  uunn  nniivveell  ddee  aanniiddaacciióónn,,  ssee  hhaabbiilliittaarráá  eell  bboottóónn  CCoonnvveerrssiióónn  ddee
DDooccuummeennttooss  uubbiiccaaddoo  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa..

DDeessddee  aallllíí  ssee  oobbtteennddrráá  uunnaa  ppaannttaallllaa  eenn  llaa  qquuee  ssee  ppooddrráánn  eessppeecciiffiiccaarr
llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee  llooss  nnuueevvooss  ddooccuummeennttooss  qquuee  ssee  ddeesseeaann  ccrreeaarr,,  aa
ppaarrttiirr  ddeell  ddooccuummeennttoo  sseelleecccciioonnaaddoo  eenn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ddeell
ffoorrmmuullaarriioo  ddee  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr
ccoobbrraarr..

LLooss  ccaammppooss  mmoossttrraaddooss  eenn  llaa  ppaannttaallllaa  ddee  ccoonnvveerrssiióónn  ddee  ddooccuummeennttooss
ssoonn  llooss  ssiigguuiieenntteess::

1. Generar.  Se indica el número total de documentos a generar sin
contar el documento de cancelación.
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1. Documentos de Tipo.  Permite seleccionar el tipo de los
documentos que se generarán.

2. Contra un Documento de Tipo.  Permite seleccionar el tipo del
documento de cancelación del movimiento seleccionado.

3. Con/Sin.  Permite especificar o no un pago inicial.

4. Inicial De. Permite indicar un monto (en el caso de que el
siguiente campo muestre la unidad monetaria) o un porcentaje
(en caso de que se muestre el símbolo %).

5. Con Interés.  Permite especificar el método de cálculo del interés
que se calculará.

6. del ________ anual.  Permite indicar un porcentaje de interés
anual.

7. Cargados a.  Permite indicar si los intereses se aplicarán al
monto de la inicial o se repartirá entre los demás movimientos
que se generarán.

8. A partir del.  Fecha del primero de los movimientos a generar.

9. Cada.  Número de Meses/Días/Años (según el campo siguiente a
la cantidad).

FFiinnaallmmeennttee  eell  bboottóónn  GGeenneerraarr  MMoovviimmiieennttooss  rreeaalliizzaarráá  llooss  ccáállccuullooss
nneecceessaarriiooss  yy  ssee  mmoossttrraarráánn  eell  ppaarrttee  ddeerreecchhaa  llooss  ddooccuummeennttooss
ccaallccuullaaddooss,,  ccuuaannddoo  eessttooss  ssee  ddeesseeeenn  ccrreeaarr  ffiinnaallmmeennttee,,  ssee  ddeebbeerráá
oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  CCrreeaarr  MMoovviimmiieennttooss..

LLooss  mmoovviimmiieennttooss  qquuee  ggeenneerraa  eell  pprroocceessoo  nnoo  eessttaarráánn  lliissttooss  ppoorr  lloo  qquuee
ssee  ddeebbeerráánn  ccoollooccaarr  ccoommoo  ttaall  sseeggúúnn  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddeessccrriittoo
aanntteerriioorrmmeennttee..

Abonando o Cancelando Cuentas Pendientes

LLaa  aacccciióónn  CCoobbrrooss  ddeell  ssuubbmmeennúú  FFaaccttuurraacciióónn  yy  CCoobbrraannzzaass  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ppeerrmmiittee  ccaanncceellaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr
ccoobbrraarr  ccoonn  mmoovviimmiieennttooss  bbaannccaarriiooss  nnoorrmmaalleess..
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LLaa  pprriimmeerraa  aacccciióónn  aa  rreeaalliizzaarr  eenn  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ccoobbrrooss  eess  iinncclluuiirr
uunnaa  nnuueevvaa  ccaanncceellaacciióónn  mmeeddiiaannttee  llaa  bbaarrrraa  ddee  ddeessppllaazzaammiieennttoo  ddee
rreeggiissttrrooss  ((VVeerr  PPáágg..  1144))..    UUnnaa  vveezz  uubbiiccaaddaa  uunnaa  nnuueevvaa  ccaanncceellaacciióónn  ssee
ddeebbeerráá  eessppeecciiffiiccaarr  uunn  cclliieennttee  ddeessddee  llaa  lliissttaa  ddee  sseelleecccciióónn  yy  llaa  ffeecchhaa  ddee
llaa  ccaanncceellaacciióónn..

DDee  iinnmmeeddiiaattoo  ssee  hhaabbiilliittaarráánn  llooss  bboottoonneess  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell
ffoorrmmuullaarriioo,,  yy  ddeessddee  aallllíí,,  sseerráá  ppoossiibbllee  sseelleecccciioonnaarr  uunnaa  oo  vvaarriiaass
ffoorrmmaass  ddee  ppaaggoo  ddeessddee  llooss  bboottoonneess  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa  yy  rreeaalliizzaarr  uunnoo  oo
mmááss  aabboonnooss  oo  ccaanncceellaacciioonneess  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr  qquueeddaannddoo  aammbbaass
ttrraannssaacccciioonneess  aassoocciiaaddaass  mmeeddiiaannttee  eell  ccoobbrroo  qquuee  ssee  rreeaalliizzaa..

PPaarraa  rreevviissaarr  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  llaass  ttrraannssaacccciioonneess  rreeaalliizzaaddaass  ((ffoorrmmaass  ddee
ppaaggoo  eenn  bbaannddooss  oo  ccaajjaa  oo  aabboonnooss  eenn  ccuueennttaass  ppoorr  ccoobbrraarr))  bbaassttaarráá  ccoonn
rreeaalliizzaarr  uunn  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  eell  rreennggllóónn  ddeesseeaaddoo..

EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  aallgguunnaa  ddee  llaass  ttrraannssaacccciioonneess  ddeebbaa  sseerr  ccoorrrreeggiiddaa,,  ééssttaa
ddeebbeerráá  sseerr  rreemmoovviiddaa  ccoonn  eell  bboottóónn  ((bbaassuurreerroo))  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  yy
vvuueellttoo  aa  hhaacceerr..

UUnnaa  vveezz  ccoommpplleettaaddaa  llaa  ccaanncceellaacciióónn,,  ééssttaa  ppooddrráá  iinnddiiccaarrssee  ccoommoo  lliissttaa
mmeeddiiaannttee  llaa  oopprreessiióónn  ddeell  bboottóónn  PPoonneerr  LLiissttoo  yy  ééssttee  ssoolloo  eessttaarráá
ddiissppoonniibbllee  ssii  eell  ttoottaall  ddee  llaass  ffoorrmmaass  ddee  ccaanncceellaacciióónn  yy  eell  ddee  llooss
mmoovviimmiieennttooss  ccooiinncciiddee..
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Cuentas por Pagar

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  eessttáá  ddiisseeññaaddoo  ppaarraa  lllleevvaarr  uunn
ccoonnttrrooll  eexxaaccttoo  ddee  llooss  ppaaggooss  ddee  ssuu  eemmpprreessaa..    EEnn  ttaall  sseennttiiddoo,,  eell
ssiisstteemmaa  ppeerrmmiittee  ddeeffiinniirr  llooss  ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ppaarraa  llooss  ppaaggooss,,
ccoonn  lloo  qquuee  ppooddrráánn  ddiissccrriimmiinnaarrssee  eexxaaccttaammeennttee  llooss  iinnffoorrmmeess
ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..

LLooss  ddooccuummeennttooss  ddee  ppaaggooss,,  ppuueeddeenn  sseerr  ttrraannssffoorrmmaaddooss  eenn  oottrroo  ttiippoo  ddee
ddooccuummeennttooss  ccoonn  llaa  ffiinnaalliiddaadd,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  ddee  ppooddeerr  ccrreeaarr  ffáácciillmmeennttee
ggiirrooss  aa  ppaarrttiirr  ddee  ccoommpprraass..

CCaaddaa  ddooccuummeennttoo  ddee  CCuueennttaass  ppoorr  PPaaggaarr  ppuueeddee  sseerr  ccaanncceellaaddoo  ccoonn
ccuuaallqquuiieerr  ffiigguurraa  eexxiisstteennttee  eenn  bbaannccooss,,  iinncclluussoo  eess  ppoossiibbllee  ccaanncceellaarr
vvaarriiooss  ddooccuummeennttooss  aa  llaa  vveezz  eemmpplleeaannddoo  ddiissttiinnttaass  ffiigguurraass  ddee  ppaaggoo..

Definiendo Proveedores

DDaaddoo  qquuee  llaass  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr  ssee  aapplliiccaann  ssoobbrree  pprroovveeeeddoorreess,,  eell
pprriimmeerroo  ddee  llooss  ppaassooss  ddeebbee  sseerr  ccrreeaarr  uunnaa  bbaasseess  ddee  ddaattooss  ccoonnffiiaabbllee  ddee
pprroovveeeeddoorreess..

LLaa  ccooddiiffiiccaacciióónn  ddee  llooss  pprroovveeeeddoorreess  ddeebbee  sseerr  úúnniiccaa  ppaarraa  ccaaddaa
pprroovveeeeddoorr,,  yy  ddeebbeerrííaann  eemmpplleeaarrssee  mmééttooddooss  hhoommooggéénneeooss  ddee
ccooddiiffiiccaacciióónn..
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LLaa  aacccciióónn  PPrroovveeeeddoorreess  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  PPrroovveeeeddoorreess  ddeell
mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ppeerrmmiittee  aallccaannzzaarr  llaa  ppaannttaallllaa  ddeessddee  llaa  ccuuaall  sseerráá
ppoossiibbllee  ddaarr  eennttrraaddaa  aa  llooss  pprroovveeeeddoorreess  ddeell  ssiisstteemmaa..

AA  ccaaddaa  pprroovveeeeddoorr  ssee  llee  ddeebbeerráá  aall  mmeennooss,,  iinnddiiccaarr  uunn  ccóóddiiggoo  yy  uunn
nnoommbbrree  ppaarraa  iiddeennttiiffiiccaarrlloo,,  eell  rreessttoo  ddee  llooss  ccaammppooss,,  iinncclluuiiddaa  llaa
ffoottooggrraaffííaa,,  ssoonn  ooppcciioonnaalleess..

MMeeddiiaannttee  eessttaa  ssiimmppllee  ooppcciióónn  eess  ppoossiibbllee  aalliimmeennttaarr  ttooddaa  llaa  bbaassee  ddee
ddaattooss  ddee  llooss  pprroovveeeeddoorreess  ddee  llaa  eemmpprreessaa..

Definiendo Tipos de Movimientos de Cuentas por Pagar

LLaa  aacccciióónn  TTiippooss  ddee  MMoovviimmiieennttooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  CCoommpprraass  yy
PPaaggooss  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ppeerrmmiittee  ddeeffiinniirr  llooss  ttiippooss  ddee
mmoovviimmiieennttooss  ddee  CCuueennttaass  ppoorr  PPaaggaarr  ddeell  ssiisstteemmaa..

UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddaa  llaa  ooppcciióónn  aanntteess  ddeessccrriittaa,,  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  ccoonn
llooss  ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ddeeffiinniiddooss  aappaarreecceerráá..    EEnn  ééll  ssee  ddiissttiinngguueenn
llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppooss::

1. Tipo.  Corresponde al identificador del tipo de movimiento que
se define.

2. Descripción.  Se refiere a la descripción que explica el tipo de
movimiento que se ha definido.

1. Categoría.  Indica, En Contra que el movimiento restará del
saldo de los proveedores, y A Favor que el movimiento sumará
al saldo del proveedor.

EEll  ssiisstteemmaa  pprroovveeee  uunnaa  sseerriiee  ddee  ttiippooss  pprreeddeeffiinniiddooss,,  ppuuddiiéénnddoossee,,  ssiinn
eemmbbaarrggoo,,  mmooddiiffiiccaarr  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  eellllooss..
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Realizando Movimientos de Cuentas por Pagar

PPaarraa  vveerriiffiiccaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  rreeggiissttrraaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa  ddee  ccuueennttaass
ppoorr  ppaaggaarr,,  ssee  ddeebbeerráá  aacccciioonnaarr  llaa  ooppcciióónn  MMoovviimmiieennttooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell
ssuubbmmeennúú  CCoommpprraass  yy  PPaaggooss  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..

EEll  ffoorrmmuullaarriioo  rreessuullttaannttee,,  ppeerrmmiittee  vviissuuaalliizzaarr  oo  aaggrreeggaarr  mmoovviimmiieennttooss
aa  ccuuaallqquuiieerr  pprroovveeeeddoorr..    EEnn  pprriinncciippiioo,,  eell  ffoorrmmuullaarriioo  mmoossttrraarráá  ttooddooss
llooss  mmoovviimmiieennttooss  rreeggiissttrraaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa,,    eemmpplleeaannddoo  llaa  ooppcciióónn  ddee
oorrddeennaammiieennttoo  sseerráá  ppoossiibbllee  aaggrruuppaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ccoommoo  ssee  ddeesseeee..

SSiinn  eemmbbaarrggoo,,  ssii  ssee  eessppeecciiffiiccaa  aallggúúnn  pprroovveeeeddoorr  eenn  eell  ccaammppoo
PPrroovveeeeddoorr,,  eell  ssiisstteemmaa  ffiillttrraarráá  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppaarraa  qquuee  ssóólloo  ssee
mmuueessttrreenn  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddeell  pprroovveeeeddoorr  sseelleecccciioonnaaddoo..    SSii,,  aaddeemmááss,,
ssee  aaccttiivvaa  eell  ccaammppoo  SSóólloo  PPeennddiieenntteess,,  eell  ssiisstteemmaa  ddeessccaarrttaarráá  ttooddooss  llooss
mmoovviimmiieennttooss  qquuee  yyaa  hhaann  ssiiddoo  ccaanncceellaaddooss..

LLooss  ccaammppooss  ddee  uunn  mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr  ssoonn  llooss
ssiigguuiieenntteess::

1. Proveedor.  Este campo (si está visible) permite indicar a qué
proveedor se le realiza el movimiento.

2. Tipo.  Permite indicar el tipo de movimiento (Ver Definiendo
Tipos de Movimientos de Cuentas por Pagar en la página 56) de
cuentas por pagar que se desea aplicar.
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3. Número.  Este campo es opcional y permite indicar un número
de documento.  Este campo es útil cuando se registran compras o
recibos numerados.

4. Fecha.  Indica la fecha para la que se realizó el movimiento.  Es
importante comprender, que el sistema utilizará esta fecha para
el cálculo de saldos en los informes.

5. Vencimiento.  Indica la fecha en la que el movimiento debe ser
cancelado.

6. Monto.  Contiene el total del movimiento que se realiza.

7. Descripción.  A continuación de los campos anteriormente
descritos, el sistema permitirá indicar una descripción al
movimiento que se realiza.

8. Cuenta Contable y Centro de Costos.  Estos campos indicarán la
cuenta contra la que el movimiento realizara el asiento contable
en caso de estar trabajando junto con Express - Contabilidad
General.

AAll  ccuullmmiinnaarr  eell  mmoovviimmiieennttoo  eell  bboottóónn  PPoonneerr  LLiissttoo  cceerrrraarráá  eell
mmoovviimmiieennttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee,,  bbllooqquueeaannddoo  llooss  ccaammppooss  ppaarraa  eevviittaarr
ffuuttuurraass  mmooddiiffiiccaacciioonneess..    SSii  ssee  ddeesseeaa  vvoollvveerr  aa  mmooddiiffiiccaarr  eell
mmoovviimmiieennttoo,,  ssee  ppooddrráá  rreevveerrttiirr  eell  pprroocceessoo  ccoonn  eell  bboottóónn  QQuuiittaarr  LLiissttoo..

Agrupando Movimientos del Mismo Documento

CCoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  oobbtteenneerr  iinnffoorrmmaacciióónn  rreellaacciioonnaaddaa,,  EExxpprreessss  --
SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee,,  aall  mmoommeennttoo  ddee  aabboonnaarr  aa  llooss
ddooccuummeennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr,,  iinnddiiccaarr  eexxaaccttaammeennttee  aa  qquuéé
ddooccuummeennttoo  ssee  llee  eessttáá  aabboonnaannddoo..

RReeaalliizzaannddoo  uunn  ddoobbllee  cclliicc  eenn  eell  sseelleeccttoorr  ddee  rreeggiissttrrooss  ddeell  ddooccuummeennttoo
qquuee  ssee  ddeesseeaa  ccaanncceellaarr  oo  aabboonnaarr,,  ssee  oobbtteennddrráá  uunn  rreessuummeenn  ddee  llooss
ddooccuummeennttooss  aassoocciiaaddooss  aa  ééssttee,,  yy  eell  mmiissmmoo  aappaarreecceerráá  eenn  llaa  ppaarrttee
ssuuppeerriioorr  ddeell  lliissttaaddoo  ddee  mmoovviimmiieennttooss..    AA  ppaarrttiirr  ddee  eessttee  mmoommeennttoo,,
ccaaddaa  mmoovviimmiieennttoo  qquuee  ssee  rreeggiissttrree,,  qquueeddaarráá  aassoocciiaaddoo  aall  ddooccuummeennttoo
mmaaeessttrroo  uubbiiccaaddoo  eenn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr,,  ccoonn  lloo  ccuuaall  ((ppoorr  eejjeemmpplloo))  llooss
aabboonnooss  ddee  uunnaa  ccoommpprraa  ppooddrráánn  ddiissttiinngguuiirrssee  ffáácciillmmeennttee..
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PPaarraa  vvoollvveerr  eell  ffoorrmmuullaarriioo  aa  llaa  ppoossiicciióónn  oorriiggiinnaall,,  ssee  ppooddrráá  eemmpplleeaarr  eell
bboottóónn    uubbiiccaaddoo  aa  llaa  iizzqquuiieerrddaa  ddeell  pprroovveeeeddoorr  ddee  llaa  ccoommpprraa
pprriinncciippaall  ddeell  eennccaabbeezzaaddoo..

EEll  ssiisstteemmaa  ppeerrmmiittee  rreeeennttrraarr  eenn  vvaarriiooss  nniivveelleess  ddee  aanniiddaacciióónn,,  eenn  ccaassoo
ddee  eessttaarr  eenn  uunn  nniivveell  ddiissttiinnttoo  aall  pprriimmeerroo,,  uunn  ddoobbllee  cclliicc  eenn  eell  mmiissmmoo
bboottóónn  ..

Creando Documentos a Partir de Otros

AAll  eennccoonnttrraassee  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr
eenn  uunn  nniivveell  ddee  aanniiddaacciióónn,,  ssee  hhaabbiilliittaarráá  eell  bboottóónn  CCoonnvveerrssiióónn  ddee
DDooccuummeennttooss  uubbiiccaaddoo  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa..

DDeessddee  aallllíí  ssee  oobbtteennddrráá  uunnaa  ppaannttaallllaa  eenn  llaa  qquuee  ssee  ppooddrráánn  eessppeecciiffiiccaarr
llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee  llooss  nnuueevvooss  ddooccuummeennttooss  qquuee  ssee  ddeesseeaann  ccrreeaarr,,  aa
ppaarrttiirr  ddeell  ddooccuummeennttoo  sseelleecccciioonnaaddoo  eenn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ddeell
ffoorrmmuullaarriioo  ddee  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr..

LLooss  ccaammppooss  mmoossttrraaddooss  eenn  llaa  ppaannttaallllaa  ddee  ccoonnvveerrssiióónn  ddee  ddooccuummeennttooss
ssoonn  llooss  ssiigguuiieenntteess::

1. Generar.  Se indica el número total de documentos a generar sin
contar el documento de cancelación.

2. Documentos de Tipo.  Permite seleccionar el tipo de los
documentos que se generarán.

3. Contra un Documento de Tipo.  Permite seleccionar el tipo del
documento de cancelación del movimiento seleccionado.

4. Con/Sin.  Permite especificar o no un pago inicial.

5. Inicial De. Permite indicar un monto (en el caso de que el
siguiente campo muestre la unidad monetaria) o un porcentaje
(en caso de que se muestre el símbolo %).

6. Con Interés.  Permite especificar el método de cálculo del interés
que se calculará.

7. del ________ anual.  Permite indicar un porcentaje de interés
anual.
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8. Cargados a.  Permite indicar si los intereses se aplicarán al
monto de la inicial o se repartirá entre los demás movimientos
que se generarán.

9. A partir del.  Fecha del primero de los movimientos a generar.

10. Cada.  Número de Meses/Días/Años (según el campo siguiente a
la cantidad).

FFiinnaallmmeennttee  eell  bboottóónn  GGeenneerraarr  MMoovviimmiieennttooss  rreeaalliizzaarráá  llooss  ccáállccuullooss
nneecceessaarriiooss  yy  ssee  mmoossttrraarráánn  eell  ppaarrttee  ddeerreecchhaa  llooss  ddooccuummeennttooss
ccaallccuullaaddooss,,  ccuuaannddoo  eessttooss  ssee  ddeesseeeenn  ccrreeaarr  ffiinnaallmmeennttee,,  ssee  ddeebbeerráá
oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  CCrreeaarr  MMoovviimmiieennttooss..

LLooss  mmoovviimmiieennttooss  qquuee  ggeenneerraa  eell  pprroocceessoo  nnoo  eessttaarráánn  lliissttooss  ppoorr  lloo  qquuee
ssee  ddeebbeerráánn  ccoollooccaarr  ccoommoo  ttaall  sseeggúúnn  eell  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddeessccrriittoo
aanntteerriioorrmmeennttee..

Abonando o Cancelando Cuentas por Pagar Pendientes

LLaa  aacccciióónn  PPaaggooss  ddeell  ssuubbmmeennúú  CCoommpprraass  yy  PPaaggooss  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo,,  ppeerrmmiittee  ccaanncceellaarr  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee  ccuueennttaass  ppoorr
ppaaggaarr  ccoonn  mmoovviimmiieennttooss  bbaannccaarriiooss  nnoorrmmaalleess..

LLaa  pprriimmeerraa  aacccciióónn  aa  rreeaalliizzaarr  eenn  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ccoobbrrooss  eess  iinncclluuiirr
uunnaa  nnuueevvaa  ccaanncceellaacciióónn  mmeeddiiaannttee  llaa  bbaarrrraa  ddee  ddeessppllaazzaammiieennttoo  ddee
rreeggiissttrrooss  ((VVeerr  PPáágg..  1144))..    UUnnaa  vveezz  uubbiiccaaddaa  uunnaa  nnuueevvaa  ccaanncceellaacciióónn  ssee
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ddeebbeerráá  eessppeecciiffiiccaarr  uunn  pprroovveeeeddoorr  ddeessddee  llaa  lliissttaa  ddee  sseelleecccciióónn  yy  llaa
ffeecchhaa  ddee  llaa  ccaanncceellaacciióónn..

DDee  iinnmmeeddiiaattoo  ssee  hhaabbiilliittaarráánn  llooss  bboottoonneess  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell
ffoorrmmuullaarriioo,,  yy  ddeessddee  aallllíí,,  sseerráá  ppoossiibbllee  sseelleecccciioonnaarr  uunnaa  oo  vvaarriiaass
ffoorrmmaass  ddee  ppaaggoo  ddeessddee  llooss  bboottoonneess  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa  yy  rreeaalliizzaarr  uunnoo  oo
mmááss  aabboonnooss  oo  ccaanncceellaacciioonneess  ddee  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr  qquueeddaannddoo  aammbbaass
ttrraannssaacccciioonneess  aassoocciiaaddaass  mmeeddiiaannttee  eell  ccoobbrroo  qquuee  ssee  rreeaalliizzaa..

PPaarraa  rreevviissaarr  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  llaass  ttrraannssaacccciioonneess  rreeaalliizzaaddaass  ((ffoorrmmaass  ddee
ppaaggoo  eenn  bbaannccooss  oo  ccaajjaa  oo  aabboonnooss  eenn  ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr))  bbaassttaarráá  ccoonn
rreeaalliizzaarr  uunn  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  eell  rreennggllóónn  ddeesseeaaddoo..

EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  aallgguunnaa  ddee  llaass  ttrraannssaacccciioonneess  ddeebbaa  sseerr  ccoorrrreeggiiddaa,,  ééssttaa
ddeebbeerráá  sseerr  rreemmoovviiddaa  ccoonn  eell  bboottóónn  ((bbaassuurreerroo))  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  yy
vvuueellttoo  aa  hhaacceerr..

UUnnaa  vveezz  ccoommpplleettaaddaa  llaa  ccaanncceellaacciióónn,,  ééssttaa  ppooddrráá  iinnddiiccaarrssee  ccoommoo  lliissttaa
mmeeddiiaannttee  llaa  oopprreessiióónn  ddeell  bboottóónn  PPoonneerr  LLiissttoo  yy  ééssttee  ssóólloo  eessttaarráá
ddiissppoonniibbllee  ssii  eell  ttoottaall  ddee  llaass  ffoorrmmaass  ddee  ccaanncceellaacciióónn  yy  eell  ddee  llooss
mmoovviimmiieennttooss  ccooiinncciiddee..

Facturación o Ventas

Incluyendo Servicios

MMeeddiiaannttee  llaa  aacccciióónn  SSeerrvviicciiooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  llaa  ooppcciióónn  SSeerrvviicciiooss  ddeell
mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo,,  eess  ppoossiibbllee  tteenneerr  aacccceessoo  aall  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee
sseerrvviicciiooss  ddee  iinnvveennttaarriioo..    DDeessddee  aallllíí  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  ccoonn  mmúúllttiipplleess
ppáággiinnaass  ppeerrmmiittee  ddaarr  eennttrraaddaa  aall  llooss  sseerrvviicciiooss  ddee  llaa  eemmpprreessaa..
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LLaa  pprriimmeerraa  ddee  llaass  ppáággiinnaass,,  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ggeenneerraall  ddeell
sseerrvviicciioo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee,,  eenn  eellllaa  eess  ppoossiibbllee  aassiiggnnaarr  uunn  ccóóddiiggoo  úúnniiccoo  aall
sseerrvviicciioo,,  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  bbrreevvee  yy  uunnaa  mmááss  ccoommpplleettaa..    NNoorrmmaallmmeennttee
llaa  ddeessccrriippcciióónn  ccoorrttaa  ssee  uuttiilliizzaarráá  eenn  llaass  ffaaccttuurraass  oo  ppeeddiiddooss,,  mmiieennttrraass
qquuee  llaa  ddeessccrriippcciióónn  mmááss  llaarrggaa  ppooddrráá  iinncclluuiirrssee  eenn  ddooccuummeennttooss  mmááss
ddeessccrriippttiivvooss,,  ttaalleess  ccoommoo  ccoottiizzaacciioonneess  oo  pprreessuuppuueessttooss..

LLaa  iinnffoorrmmaacciióónn  iinnttrroodduucciiddaa  eenn  eessttooss  ccaammppooss,,  sseerráá  mmoossttrraaddaa  eenn  llaa
ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo,,  aaúúnn  ccuuaannddoo  ssee  eessttéé  ttrraabbaajjaannddoo  eenn  oottrraa
ddee  llaass  ppáággiinnaass  ddeell  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  sseerrvviicciiooss..

LLaa  ssiigguuiieennttee  ddee  llaass  ppáággiinnaass  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llooss  PPrreecciiooss  yy  ccoossttooss  ddeell
sseerrvviicciioo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee..    EEnn  ééll  ssee  ppuueeddee  eessttaabblleecceerr,,  bbiieenn  sseeaa  uunn  pprreecciioo
yy  ccoossttoo  ccaallccuullaaddoo  ppoorr  eell  ssiisstteemmaa,,  oo  bbiieenn  uunn  pprreecciioo  yy  ccoossttoo
iinnttrroodduucciiddoo  ppoorr  eell  uussuuaarriioo..
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EEll  PPrreecciioo  ddee  RReeffeerreenncciiaa  yy  eell  CCoossttoo  ddee  RReeffeerreenncciiaa,,  ppuueeddeenn  sseerr
iinnttrroodduucciiddooss  ddiirreeccttaammeennttee  ppoorr  eell  uussuuaarriioo..

EEll  TTiippoo  CCoossttoo  yy  eell  PPrreecciioo  ccoorrrreessppoonnddeenn  aall  ccoossttoo  yy  pprreecciioo  ccaallccuullaaddooss
ppoorr  eell  ssiisstteemmaa..    EEll  TTiippoo  CCoossttoo  ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr  eell  ccoossttoo  ccoonn  eell  qquuee
ttrraabbaajjaarráá  eell  pprroodduuccttoo  qquuee  ssee  ddeeffiinnee  eenn  ppaarrttiiccuullaarr..    LLaa  lliissttaa  ddee  ccoossttooss
eess  llaa  ssiigguuiieennttee::

1. Costo de Referencia.  Se empleará el costo de referencia
indicado para el producto.

2. Mejor Costo.  Tomará el menor costo, luego de comparar el
Costo Promedio, Ultimo Costo, Costo de Referencia, FIFO,
LIFO y las listas de precios de los proveedores.

3. Peor Costo.  Tomará el mayor costo, luego de comparar el Costo
Promedio, Ultimo Costo, Costo de Referencia, FIFO, LIFO y las
listas de precios de los proveedores.

EEll  PPrreecciioo  ppeerrmmiittee  aassiiggnnaarr  aall  pprroodduuccttoo  uunnaa  eexxpprreessiióónn  bbaassaaddaa  bbiieenn  sseeaa
eenn  eell  PPrreecciioo  ddee  RReeffeerreenncciiaa,,  eenn  eell  CCoossttoo  ddee  RReeffeerreenncciiaa  oo  eenn  eell  TTiippoo
CCoossttoo  aassiiggnnaaddoo  aall  pprroodduuccttoo..  AAddiicciioonnaallmmeennttee  eess  ppoossiibbllee  rreeaalliizzaarr
ccuuaallqquuiieerr  ooppeerraacciióónn  mmaatteemmááttiiccaa  aa  eessttooss  vvaalloorreess  ccoonn  lloo  ccuuaall  sseerráá
ppoossiibbllee  ccaallccuullaarr  iinnccrreemmeennttooss  ddee  uuttiilliiddaadd  ffiijjooss  oo  ddeessccuueennttooss  ddeesseeaaddooss
ssoobbrree  eell  pprreecciiooss  ddee  rreeffeerreenncciiaa..
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EEss  iimmppoorrttaannttee  ccoommpprreennddeerr  qquuee  eell  ccaammppoo  ssoobbrree  eell  qquuee  ssee  ddeesseeee
ooppeerraarr  ((CCoossttoo  ddee  RReeffeerreenncciiaa,,  PPrreecciioo  ddee  RReeffeerreenncciiaa  oo  TTiippoo  CCoossttoo))
ddeebbee  eessccrriibbiirrssee  eennttrree  ccoorrcchheetteess  ——  [[  ]]  ——    mmiieennttrraass  qquuee  ppaarraa  rreeaalliizzaarr
ooppeerraacciioonneess  mmaatteemmááttiiccaass  ppuueeddeenn  uuttiilliizzaarrssee  llooss  ooppeerraaddoorreess  cclláássiiccooss
——  ++  ssuummaa,,  --  rreessttaa,,  **  mmuullttiipplliiccaacciióónn  yy  //  ddiivviissiióónn    ——..    PPaarraa  uuttiilliizzaarr
vvaalloorreess  ccoonn  ddeecciimmaalleess,,  eess  iimmppoorrttaannttee  uuttiilliizzaarr  ccoommoo  sseeppaarraaddoorr
ddeecciimmaall  eell  ppuunnttoo  ——  ..  ——  ssiinn  iimmppoorrttaarr  ccuuááll  sseeaa  eell  sseeppaarraaddoorr
ccoonnffiigguurraaddoo  eenn  eell  PPaanneell  ddee  CCoonnttrrooll..

AAll  mmoommeennttoo  ddee  ffaaccttuurraarr,,  eessttee  pprreecciioo  sseerráá  eell  qquuee  ssee  eemmpplleeaarráá  ccoommoo
vvaalloorr  ppoorr  ddeeffeeccttoo,,  ppuuddiiéénnddoossee,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  mmooddiiffiiccaarr..

EEll  ssiigguuiieennttee  ddee  llooss  ccaammppooss  eess  eell  qquuee  ccoorrrreessppoonnddee  aall  iimmppuueessttoo  qquuee  ssee
ccaallccuullaarráá  ppoorr  ddeeffeeccttoo  aall  sseerrvviicciioo  aall  mmoommeennttoo  ddee  rreeaalliizzaarr  llaass  ccoommpprraass
oo  vveennttaass  ddeell  mmiissmmoo..

EEll  úúllttiimmoo  ddee  llooss  ccaammppooss,,  CCoossttoo  DDiilluuiiddoo,,  iinnddiiccaa  ssii  eell  sseerrvviicciioo,,  aall
rreeaalliizzaarr  uunnaa  ccoommpprraa,,  rreeppaarrttiirráá  ssuu  ccoossttoo  eennttrree  llooss  pprroodduuccttooss  yy
sseerrvviicciiooss  qquuee  ssee  ccoommpprraann..    DDee  eessttaa  ffoorrmmaa,,  ssii  ssee  ddeesseeaa  rreeaalliizzaarr  uunnaa
ccoommpprraa  eenn  llaa  qquuee  uunn  ccoossttoo,,  ppoorr  eejjeemmpplloo  ttrraannssppoorrttee,,  ddeebbee  rreeppaarrttiirrssee
eennttrree  llooss  pprroodduuccttooss  qquuee  ssee  ccoommpprraann,,  ssee  ppooddrráá  ddeeffiinniirr  uunn  sseerrvviicciioo
llllaammaaddoo  ttrraannssppoorrttee  ccuuyyoo  ccoossttoo  sseeaa  ddiilluuiiddoo..

LLaa  ffoorrmmaa  ccoommoo  eell  ssiisstteemmaa  ddiilluuiirráá  eell  ccoossttoo,,  ddeeppeennddeerráá  ddee  ssii  ssee  eelliiggee
PPoorr  MMoonnttoo,,  llaa  ddiissttrriibbuucciióónn  ddeell  ccoossttoo  ddeell  sseerrvviicciioo  sseerráá  mmaayyoorr  ppaarraa
llooss  íítteemm  ccoonn  mmaayyoorr  mmoonnttoo  eenn  llaa  ccoommpprraa,,  eenn  ccaammbbiioo,,  ssii  ssee  sseelleecccciioonnaa
PPoorr  CCaannttiiddaadd,,  llaa  ddiissttrriibbuucciióónn  ccoonnssiiddeerraarráá  llaa  ccaannttiiddaadd  eenn  vveezz  ddeell
mmoonnttoo  ccoommpprraaddoo..

LLaa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee  ccoorrrreessppoonnddee  aa  ffoottooggrraaffííaass  aassiiggnnaabblleess  aall  sseerrvviicciioo
qquuee  ssee  ddeeffiinnee..    DDee  eessttaa  ffoorrmmaa  sseerráá  ppoossiibbllee  ddeeffiinniirr  vvaarriiaass  ffoottooggrraaffííaass
ccoonn  ssuuss  rreessppeeccttiivvaass  ddeessccrriippcciioonneess  yy  eemmpplleeaarrllaass  ppoosstteerriioorrmmeennttee  eenn
lliissttaaddooss  oo  ccaattáállooggooss..
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Incluyendo Vendedores

LLaa  ooppcciióónn  VVeennddeeddoorreess  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo,,
ppeerrmmiittee  tteenneerr  aacccceessoo  aall  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  vveennddeeddoorreess..    EEnn  ééll  eess  ppoossiibbllee
iinnddiiccaarr  ttooddaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  llooss  vveennddeeddoorreess  ddee  llaa  eemmpprreessaa,,  ssiinn
eemmbbaarrggoo  uunn  iiddeennttiiffiiccaaddoorr  úúnniiccoo  ddeebbee  sseerr  aassiiggnnaaddoo  aa  ccaaddaa  uunnoo..

Cotizaciones

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  iinniicciiaa  eell  pprroocceessoo  ddee  vveennttaass  ddeessddee
llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  llaa  ccoottiizzaacciióónn..    UUnnaa  ccoottiizzaacciióónn  ppeerrmmiittee  rreeggiissttrraarr  uunn
cclliieennttee  yy  ttooddaass  llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee  ccuuaallqquuiieerr  ffaaccttuurraa,,  aauunnqquuee  nnoo
rreesseerrvvaa  nnii  ccoonnssiiddeerraa  llaass  eexxiisstteenncciiaass  eenn  ssuu  eellaabboorraacciióónn..    DDee  eessttee
mmooddoo  ssee  ppooddrráánn  rreeaalliizzaarr  ttooddaass  llaa  ccoottiizzaacciioonneess  qquuee  ssee  ddeesseeee,,  yy  ééssttaass
ppooddrráánn,,  ppoosstteerriioorrmmeennttee,,  sseerr  ccoonnvveerrttiiddaass  eenn  ppeeddiiddooss  oo  ffaaccttuurraass..

LLaa  ooppcciióónn  CCoottiizzaacciioonneess  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  ssuubbmmeennúú  FFaaccttuurraacciióónn  yy
CCoobbrraannzzaass  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ppeerrmmiittee  oobbtteenneerr  aacccceessoo  aall
ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ccoottiizzaacciioonneess..
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Compendiendo el Encabezado del Formulario de Cotizaciones

TTooddaa  ccoottiizzaacciióónn  ppoosseeee  uunn  nnúúmmeerroo  úúnniiccoo  qquuee  ppuueeddee  sseerr  ssiiggnnaaddoo
mmaannuuaallmmeennttee  oo  eenn  mmooddoo  aauuttoommááttiiccoo  ssii  ssee  uuttiilliizzaa  eell  ssíímmbboolloo  ##
uubbiiccaaddoo  aall  llaaddoo  ddeell  nnúúmmeerroo..

AAddiicciioonnaallmmeennttee  ttooddaa  ccoottiizzaacciióónn  ppoosseeee  uunnaa  ffeecchhaa  ddee  eemmiissiióónn  yy  uunnaa
ddee  vveenncciimmiieennttoo..    UUnn  vveennddeeddoorr  ppooddrráá  sseerr  aassiiggnnaaddoo  aa  llaa  ccoottiizzaacciióónn..

PPoorr  oottrraa  ppaarrttee,,  ttooddooss  llooss  ddaattooss  ddeell  cclliieennttee  ppooddrráánn  sseerr  iinnttrroodduucciiddooss  eenn
llaa  ccoottiizzaacciióónn  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee  sseelleecccciioonnaarr  uunnoo  ddeessddee  llaa  ppeerrssiiaannaa
CClliieennttee..    LLooss  ddeemmááss  ddaattooss  ddeell  cclliieennttee  ssee  rreeeemmppllaazzaarráánn
aauuttoommááttiiccaammeennttee  ddeessddee  llaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  ddee  cclliieenntteess,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo
ééssttooss  ppooddrráánn  mmooddiiffiiccaarrssee  ppaarraa  ccaaddaa  ccoottiizzaacciióónn  eenn  ppaarrttiiccuullaarr..

CCaaddaa  ccoottiizzaacciióónn  ppoosseeee  uunn  ccaammppoo  ddee  eessttaattuuss,,  eenn  eell  qquuee  ssee  ppooddrráá
sseelleecccciioonnaarr  eennttrree  AAccttiivvaa  ee  IInnaaccttiivvaa,,  eessttaa  úúllttiimmaa  ssóólloo  ppooddrráá
sseelleecccciioonnaarrssee  eenn  eell  ccaassoo  ddee  qquuee  llaa  ccoottiizzaacciióónn  eessttéé  lliissttaa..

Comprendiendo el Detalle del Formulario de Cotizaciones

EEll  ddeettaallllee  ddee  llaass  ccoottiizzaacciioonneess  eessttáá  ccoommppuueessttoo  ppoorr  llooss  ssiigguuiieenntteess
ccaammppooss::

1. Ítem.  En él es posible elegir un producto o servicio.

2. Descripción.  Mostrará, primeramente, la descripción corta del
producto o servicio elegido en el campo Ítem, sin embargo la
descripción puede modificarse,  e incluso es posible escribir una
descripción en renglones sin ítem seleccionado.

3. Impuesto.  Corresponde al impuesto del ítem del renglón
correspondiente.

4. Precio.  Corresponde al precio unitario del ítem que se cotiza.
Este precio corresponderá, por defecto, a la expresión del precio
asignada al ítem que se cotiza.
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5. Dct.  Este campo permite indicar un descuento para el renglón
que se cotiza.

6. Cantidad.  Indica la cantidad de ítems que se cotizan.

7. Monto Total.  Este valor corresponderá al monto unitario del
renglón, menos el descuento asignado multiplicado por la
cantidad establecida en el renglón.  El monto total podrá ser
asignado directamente, si se requiere, con lo cual se aplicará un
descuento al precio unitario, automáticamente.

UUnn  rreennggllóónn  ppuueeddee  iinnsseerrttaarrssee  ffáácciillmmeennttee  eenn  ccuuaallqquuiieerr  ppoossiicciióónn  ccoonn
ssiimmpplleemmeennttee  rreeaalliizzaarr  uunn  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  llaa  llíínneeaa  ssiigguuiieennttee  aa  llaa  qquuee
ssee  ddeesseeaa  iinnsseerrttaarr..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  sseerráá  ppoossiibbllee  eelliimmiinnaarr  uunn
rreennggllóónn  ssiimmpplleemmeennttee  sseelleecccciioonnaannddoo  eell  rreennggllóónn  qquuee  ssee  ddeesseeaa
eelliimmiinnaarr  uuttiilliizzaannddoo  ppaarraa  eelllloo  eell  sseelleeccttoorr  ddee  rreeggiissttrrooss  yy  oopprriimmiieennddoo  llaa
tteeccllaa  ddee  ssuupprreessiióónn..

Comprendiendo el Pie de las Cotizaciones

LLaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ccoottiizzaacciioonneess,,  mmuueessttrraa  llooss  ttoottaalleess
ccaallccuullaaddooss  ddeell  ddeettaallllee  yy  ppeerrmmiittee  aassiiggnnaarr  uunn  ddeessccuueennttoo  gglloobbaall  aa  llaa
mmiissmmaa..    AAddeemmááss,,  uubbiiccáánnddoossee  ssoobbrree  eell  TToottaall  ddee  llaa  CCoottiizzaacciióónn,,  eess
ppoossiibbllee  mmooddiiffiiccaarr  eell  mmoonnttoo  ttoottaall  ccaallccuullaaddoo..

EEll  MMoonnttoo  BBrruuttoo,,  mmoossttrraarráá  llaa  ssuummaa  ddee  llooss  MMoonnttooss  TToottaalleess  ddeell  ddeettaallllee
ddee  llaa  ccoottiizzaacciióónn,,  EEll  ppoorrcceennttaajjee  ddee  ddeessccuueennttoo  sseerráá  ccaallccuullaaddoo  ssoobbrree  eell
MMoonnttoo  BBrruuttoo  yy  eell  iimmppuueessttoo  ddeeppeennddeerráá  ddee  llooss  vvaalloorreess  ddee  iimmppuueessttoo
iinnddiiccaaddooss  eenn  eell  ddeettaallllee  ddee  llaa  ccoottiizzaacciióónn..    FFiinnaallmmeennttee  eell  mmoonnttoo  ttoottaall
ddee  llaa  ccoottiizzaacciióónn  ssee  ccaallccuullaarráá  rreessttaannddoo  aall  MMoonnttoo  BBrruuttoo  eell  ddeessccuueennttoo  yy
ssuummaannddoo  eell  iimmppuueessttoo..

AAddiicciioonnaallmmeennttee  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  oo  ppiiee  ddee  llaa  ccoottiizzaacciióónn,,  ssee  ppuueeddeenn
oobbsseerrvvaarr  vvaarriiooss  bboottoonneess::

1. Duplicar.  Permite elaborar otra cotización basada en la que se
muestra en pantalla.  Es importante indicar, que si la
autonumeración de las cotizaciones está habilitada en las
preferencias, el duplicado de la cotización se generará con el
número siguiente de la cotización, sin embargo, si no estuviera
habilitada, el sistema solicitará la entrada de este valor.
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2. Verificar Existencias.  Este botón mostrará un formulario en el
cual será posible visualizar la situación actual de las existencias
del producto (en caso de estar ubicado sobre uno en el detalle)
sobre el que se está posicionado en el detalle de la cotización.

3. Listo.  Permite bloquear los campos de la cotización y dar como
lista la misma.

Pedidos

EEll  ssiigguuiieennttee  ppaassoo  ppaarraa  llaass  vveennttaass  eenn  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ccoonnttiinnúúaa  ccoonn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  llooss  ppeeddiiddooss..    UUnn
ppeeddiiddoo  ppeerrmmiittee  rreeggiissttrraarr  uunn  cclliieennttee  yy  ttooddaass  llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee
ccuuaallqquuiieerr  ffaaccttuurraa,,  iinncclluussoo  rreesseerrvvaa  llaa  mmeerrccaannccííaa  ppeeddiiddaa  eenn  ffoorrmmaa
ppaarrttiiccuullaarr..    DDee  eessttee  mmooddoo  ssee  ppooddrráánn  rreeaalliizzaarr  ppeeddiiddooss,,  yy  eessttooss
aasseegguurraarráánn  llaa  eexxiisstteenncciiaa  ddee  lloo  qquuee  ssee  ppiiddee,,  ppaarraa  ppoosstteerriioorrmmeennttee,,  sseerr
ccoonnvveerrttiiddooss  eenn  ffaaccttuurraass..

LLaa  ooppcciióónn  PPeeddiiddooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  ssuubbmmeennúú  FFaaccttuurraacciióónn  yy
CCoobbrraannzzaass  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ppeerrmmiittee  oobbtteenneerr  aacccceessoo  aall
ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ppeeddiiddooss..

Compendiendo el Encabezado del Formulario de Pedidos

TTooddoo  ppeeddiiddoo  ppoosseeee  uunn  nnúúmmeerroo  úúnniiccoo  qquuee  ppuueeddee  sseerr  ssiiggnnaaddoo
mmaannuuaallmmeennttee  oo  eenn  mmooddoo  aauuttoommááttiiccoo  ssii  ssee  uuttiilliizzaa  eell  ssíímmbboolloo  ##
uubbiiccaaddoo  aall  llaaddoo  ddeell  nnúúmmeerroo..

AAddiicciioonnaallmmeennttee  ttooddoo  ppeeddiiddoo  ppoosseeee  uunnaa  ffeecchhaa  ddee  eemmiissiióónn  yy  uunnaa  ddee
vveenncciimmiieennttoo..    UUnn  vveennddeeddoorr  ppooddrráá  sseerr  aassiiggnnaaddoo  aall  ppeeddiiddoo..

PPoorr  oottrraa  ppaarrttee,,  ttooddooss  llooss  ddaattooss  ddeell  cclliieennttee  ppooddrráánn  sseerr  iinnttrroodduucciiddooss  eenn
eell  ppeeddiiddoo  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee  sseelleecccciioonnaarr  uunnoo  ddeessddee  llaa  ppeerrssiiaannaa
CClliieennttee..    LLooss  ddeemmááss  ddaattooss  ddeell  cclliieennttee  ssee  rreeeemmppllaazzaarráánn
aauuttoommááttiiccaammeennttee  ddeessddee  llaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  ddee  cclliieenntteess,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo
ééssttooss  ppooddrráánn  mmooddiiffiiccaarrssee  ppaarraa  ccaaddaa  ppeeddiiddoo  eenn  ppaarrttiiccuullaarr..
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Comprendiendo el Detalle del Formulario de Pedidos

EEll  ddeettaallllee  ddee  llooss  ppeeddiiddooss  eessttáá  ccoommppuueessttoo  ppoorr  llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppooss::

1. Ítem.  En él es posible elegir un producto o servicio.

2. Descripción.  Mostrará, primeramente, la descripción corta del
producto o servicio elegido en el campo Ítem, sin embargo la
descripción puede modificarse,  e incluso es posible escribir una
descripción en renglones sin ítem seleccionado.

3. Impuesto.  Corresponde al impuesto del ítem del renglón
correspondiente.

4. Precio.  Corresponde al precio unitario del ítem que se pide.
Este precio corresponderá, por defecto, a la expresión del precio
asignada al ítem que se pide.

5. Dct.  Este campo permite indicar un descuento para el renglón
que se pide.

6. Cantidad.  Indica la cantidad de ítems que se piden.

7. Monto Total.  Este valor corresponderá al monto unitario del
renglón, menos el descuento asignado multiplicado por la
cantidad establecida en el renglón.  El monto total podrá ser
asignado directamente, si se requiere, con lo cual se aplicará un
descuento al precio unitario, automáticamente.

UUnn  rreennggllóónn  ppuueeddee  iinnsseerrttaarrssee  ffáácciillmmeennttee  eenn  ccuuaallqquuiieerr  ppoossiicciióónn  ccoonn
ssiimmpplleemmeennttee  rreeaalliizzaarr  uunn  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  llaa  llíínneeaa  ssiigguuiieennttee  aa  llaa  qquuee
ssee  ddeesseeaa  iinnsseerrttaarr..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  sseerráá  ppoossiibbllee  eelliimmiinnaarr  uunn
rreennggllóónn  ssiimmpplleemmeennttee  sseelleecccciioonnaannddoo  ééssttee  uuttiilliizzaannddoo  ppaarraa  eelllloo  eell
sseelleeccttoorr  ddee  rreeggiissttrrooss  yy  oopprriimmiieennddoo  llaa  tteeccllaa  ddee  ssuupprreessiióónn..

Comprendiendo el Pie de los Pedidos

LLaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ppeeddiiddooss,,  mmuueessttrraa  llooss  ttoottaalleess
ccaallccuullaaddooss  ddeell  ddeettaallllee  yy  ppeerrmmiittee  aassiiggnnaarr  uunn  ddeessccuueennttoo  gglloobbaall  aa  ééssttee..
AAddeemmááss,,  uubbiiccáánnddoossee  ssoobbrree  eell  TToottaall  ddeell  PPeeddiiddoo,,  eess  ppoossiibbllee  mmooddiiffiiccaarr
eell  mmoonnttoo  ttoottaall  ccaallccuullaaddoo..
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EEll  MMoonnttoo  BBrruuttoo,,  mmoossttrraarráá  llaa  ssuummaa  ddee  llooss  MMoonnttooss  TToottaalleess  ddeell  ddeettaallllee
ddeell  ppeeddiiddoo,,  EEll  ppoorrcceennttaajjee  ddee  ddeessccuueennttoo  sseerráá  ccaallccuullaaddoo  ssoobbrree  eell
MMoonnttoo  BBrruuttoo  yy  eell  iimmppuueessttoo  ddeeppeennddeerráá  ddee  llooss  vvaalloorreess  ddeell  iimmppuueessttoo
iinnddiiccaaddooss  eenn  eell  ddeettaallllee  ddeell  ppeeddiiddoo..    FFiinnaallmmeennttee  eell  mmoonnttoo  ttoottaall  ddeell
ppeeddiiddoo  ssee  ccaallccuullaarráá  rreessttaannddoo  aall  MMoonnttoo  BBrruuttoo  eell  ddeessccuueennttoo  yy
ssuummaannddoo  eell  iimmppuueessttoo..

AAddiicciioonnaallmmeennttee  eell  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  oo  ppiiee  ddeell  ppeeddiiddoo,,  ssee  ppuueeddeenn
oobbsseerrvvaarr  vvaarriiooss  bboottoonneess::

1. Duplicar.  Permite elaborar otro pedido basado en el que se
muestra en pantalla.  Es importante indicar, que si la
autonumeración de los pedidos está habilitada en las
preferencias, el duplicado del pedido se generará con el número
siguiente del pedido, sin embargo, si no estuviera habilitada, el
sistema solicitará la entrada de este valor.

2. Verificar Existencias.  Este botón mostrará un formulario en el
cual será posible visualizar la situación actual de las existencias
del producto (en caso de estar ubicado sobre uno en el detalle)
sobre el que se está posicionado en el detalle del pedido.

LLiissttoo..    PPeerrmmiittee  bbllooqquueeaarr  llooss  ccaammppooss  ddeell  ppeeddiiddoo  yy  ddaarr  ccoommoo  lliissttoo  ee
ééssttee..

Facturas

EEll  pprroocceessoo  ddee  vveennttaass    ffiinnaalliizzaa  eenn  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  llaa  ffaaccttuurraa..    UUnnaa
ffaaccttuurraa  ssee  llee  rreeaalliizzaa  aa  uunn  cclliieennttee,,  yy  rreesseerrvvaa  llaass  eexxiisstteenncciiaass  ddee  llooss
pprroodduuccttooss  ffaaccttuurraaddooss  eenn  ssuu  eellaabboorraacciióónn..    DDee  eessttee  mmooddoo  ssee  ppooddrráánn
rreeaalliizzaarr  ttooddaass  llaa  ffaaccttuurraass  qquuee  ssee  ddeesseeee,,  yy  ééssttaass  ppooddrráánn,,
ppoosstteerriioorrmmeennttee,,  sseerr  ddeessppaacchhaaddaass  ssiinn  pprroobblleemmaass  ddee  eexxiisstteenncciiaass..

LLaa  ooppcciióónn  FFaaccttuurraacciióónn  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  ssuubbmmeennúú  FFaaccttuurraacciióónn  yy
CCoobbrraannzzaass  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ppeerrmmiittee  oobbtteenneerr  aacccceessoo  aall
ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ffaaccttuurraacciióónn..
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Compendiendo el Encabezado del Formulario de Facturas

TTooddaa  FFaaccttuurraa  ppoosseeee  uunn  nnúúmmeerroo  úúnniiccoo  qquuee  ppuueeddee  sseerr  ssiiggnnaaddoo
mmaannuuaallmmeennttee  oo  eenn  mmooddoo  aauuttoommááttiiccoo  ssii  ssee  uuttiilliizzaa  eell  ssíímmbboolloo  ##
uubbiiccaaddoo  aall  llaaddoo  ddeell  nnúúmmeerroo  ddee  llaa  ffaaccttuurraa..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  ooppeerraa  eell
nnúúmmeerroo  ddee  ccoonnttrrooll  ddee  llaa  ffaaccttuurraa..

AAddiicciioonnaallmmeennttee  ttooddaa  ffaaccttuurraa  ppoosseeee  uunnaa  ffeecchhaa  ddee  eemmiissiióónn  yy  uunnaa
vveenncciimmiieennttoo..    UUnn  vveennddeeddoorr  ppooddrráá  sseerr  aassiiggnnaaddoo  aa  llaa  ffaaccttuurraa..

PPoorr  oottrraa  ppaarrttee,,  ttooddooss  llooss  ddaattooss  ddeell  cclliieennttee  ppooddrráánn  sseerr  iinnttrroodduucciiddooss  eenn
llaa  ffaaccttuurraa  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee  sseelleecccciioonnaarr  uunnoo  ddeessddee  llaa  ppeerrssiiaannaa
CClliieennttee..    LLooss  ddeemmááss  ddaattooss  ddeell  cclliieennttee  ssee  rreeeemmppllaazzaarráánn
aauuttoommááttiiccaammeennttee  ddeessddee  llaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  ddee  cclliieenntteess,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo
ééssttooss  ppooddrráánn  mmooddiiffiiccaarrssee  ppaarraa  ccaaddaa  ffaaccttuurraa  eenn  ppaarrttiiccuullaarr..

Comprendiendo el Detalle del Formulario de Facturas

EEll  ddeettaallllee  ddee  llaass  ffaaccttuurraass  eessttáá  ccoommppuueessttoo  ppoorr  llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppooss::

1. Ítem.  En él es posible elegir un producto o servicio.

2. Descripción.  Mostrará, primeramente, la descripción corta del
producto o servicio elegido en el campo Ítem, sin embargo la
descripción puede modificarse,  e incluso es posible escribir una
descripción en renglones sin ítem seleccionado.

3. Impuesto.  Corresponde al impuesto del ítem del renglón
correspondiente.

4. Precio.  Corresponde al precio unitario del ítem que se factura.
Este precio corresponderá, por defecto, a la expresión del precio
asignada al ítem que se factura.

5. Dct.  Este campo permite indicar un descuento para el renglón
que se factura.

6. Cantidad.  Indica la cantidad de ítems que se facturan.
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7. Monto Total.  Este valor corresponderá al monto unitario del
renglón, menos el descuento asignado multiplicado por la
cantidad establecida en el renglón.  El monto total podrá ser
asignado directamente, si se requiere, con lo cual se aplicará un
descuento al precio unitario, automáticamente.

UUnn  rreennggllóónn  ppuueeddee  iinnsseerrttaarrssee  ffáácciillmmeennttee  eenn  ccuuaallqquuiieerr  ppoossiicciióónn  ccoonn
ssiimmpplleemmeennttee  rreeaalliizzaarr  uunn  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  llaa  llíínneeaa  ssiigguuiieennttee  aa  llaa  qquuee
ssee  ddeesseeaa  iinnsseerrttaarr..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  sseerráá  ppoossiibbllee  eelliimmiinnaarr  uunn
rreennggllóónn  ssiimmpplleemmeennttee  sseelleecccciioonnaannddoo  eell  rreennggllóónn  qquuee  ssee  ddeesseeaa
eelliimmiinnaarr  uuttiilliizzaannddoo  ppaarraa  eelllloo  eell  sseelleeccttoorr  ddee  rreeggiissttrrooss  yy  oopprriimmiieennddoo  llaa
tteeccllaa  ddee  ssuupprreessiióónn..

Comprendiendo el Pie de las Facturas

LLaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ffaaccttuurraacciióónn,,  mmuueessttrraa  llooss  ttoottaalleess
ccaallccuullaaddooss  ddeell  ddeettaallllee  yy  ppeerrmmiittee  aassiiggnnaarr  uunn  ddeessccuueennttoo  gglloobbaall  aa  llaa
mmiissmmaa..    AAddeemmááss,,  uubbiiccáánnddoossee  ssoobbrree  eell  TToottaall  ddee  llaa  FFaaccttuurraa,,  eess  ppoossiibbllee
mmooddiiffiiccaarr  eell  mmoonnttoo  ttoottaall  ccaallccuullaaddoo..

EEll  MMoonnttoo  BBrruuttoo,,  mmoossttrraarráá  llaa  ssuummaa  ddee  llooss  MMoonnttooss  TToottaalleess  ddeell  ddeettaallllee
ddee  llaa  ffaaccttuurraa,,  EEll  ppoorrcceennttaajjee  ddee  ddeessccuueennttoo  sseerráá  ccaallccuullaaddoo  ssoobbrree  eell
MMoonnttoo  BBrruuttoo  yy  eell  iimmppuueessttoo  ddeeppeennddeerráá  ddee  llooss  vvaalloorreess  ddee  iimmppuueessttoo
iinnddiiccaaddooss  eenn  eell  ddeettaallllee  ddee  llaa  ffaaccttuurraa..    FFiinnaallmmeennttee  eell  mmoonnttoo  ttoottaall  ddee  llaa
ffaaccttuurraa  ssee  ccaallccuullaarráá  rreessttaannddoo  aall  MMoonnttoo  BBrruuttoo  eell  ddeessccuueennttoo  yy
ssuummaannddoo  eell  iimmppuueessttoo..

AAddiicciioonnaallmmeennttee  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  oo  ppiiee  ddee  llaa  ffaaccttuurraa,,  ssee  ppuueeddeenn
oobbsseerrvvaarr  vvaarriiooss  bboottoonneess::

1. Duplicar.  Permite elaborar otra factura basada en la que se
muestra en pantalla.  Es importante indicar, que si la
autonumeración de las facturas está habilitada en las preferencias

(Ver.  Adaptando el Ambiente de Trabajo en la página 96),
el duplicado de la factura se generará con el número siguiente de
la factura y el siguiente número de control, sin embargo, si no
estuviera habilitada, el sistema solicitará la entrada del número
de la factura y del número de control.
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2. Cancelar En Caja.  Con ese botón es posible realizar un
movimiento de caja con el que se cancele el movimiento
generado por la factura actual en Cuentas por Cobrar.  Este botón
sólo estará habilitado en el caso de que la factura esté lista.

3. Facturar Despachos.  Mediante este botón será posible convertir
a factura cualquier cotización, pedido o despacho realizado con
anterioridad.  Al pulsar este botón, aparecerá un diálogo desde el
que se podrá seleccionar la cotización, pedido o despacho que se
desea transformar en factura.

4. Verificar Existencias.  Este botón mostrará un formulario en el
cual será posible visualizar la situación actual de las existencias
del producto (en caso de estar ubicado sobre uno en el detalle)
sobre el que se está posicionado en el detalle de la factura.

5. Anular.  Mediante este botón se podrá anular la factura que se
presenta en pantalla. Para indicar un motivo de anulación, las
observaciones de la factura siempre permanecerán habilitadas en
las facturas anuladas, esto permite indicar un motivo en todo
momento.  Cuando una factura ha sido anulada, será posible
remover es estatus de anulación mediante el botón Revertir
Anulación que aparecerá en las facturas anuladas.

6. Listo.  Permite bloquear los campos de la cotización y dar como
lista la misma.

Comprendiendo los Precios

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  eemmpplleeaa  uunn  ssiisstteemmaa  ddee  pprreecciiooss
iinnddiivviidduuaall  ppaarraa  ccaaddaa  cclliieennttee  yy  ppoorr  ccaaddaa  pprroodduuccttoo..  AAuunnqquuee  eenn  llaa
sseecccciióónn  IInnttrroodduucciieennddoo  PPrroodduuccttooss  eenn  eell  SSiisstteemmaa  eenn  llaa  ppáággiinnaa  3366  yy  eenn
IInncclluuyyeennddoo  SSeerrvviicciiooss  eenn  llaa  ppáággiinnaa  6611  ssee  eexxpplliiccóó  ccóómmoo  aassiiggnnaarr  eell
pprreecciioo  ddee  vveennttaa  aa  llooss  pprroodduuccttooss  yy  sseerrvviicciiooss,,  rreessppeeccttiivvaammeennttee,,  ccaaddaa
vveezz  qquuee  ssee  rreeaalliiccee  uunnaa  ffaaccttuurraa  oo  ppeeddiiddoo,,  yy  ssee  mmooddiiffiiqquuee  eell  pprreecciioo
ssuuggeerriiddoo  ppoorr  eell  ssiisstteemmaa,,  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo
rreeccoorrddaarráá  llaa  ddiiffeerreenncciiaa  ddee  pprreecciioo  rreessppeeccttoo  ddeell  pprreecciioo  ccaallccuullaaddoo
oorriiggiinnaallmmeennttee,,  ppaarraa  ccaaddaa  pprroodduuccttoo  yy  ppaarraa  ccaaddaa  cclliieennttee..    DDeell  mmiissmmoo
mmooddoo  ssii  ssee  llee  aapplliiccaarraa  uunn  ddeessccuueennttoo  ppoorr  pprroodduuccttoo  aa  uunn  cclliieennttee  eenn
ppaarrttiiccuullaarr,,  ééssttee  sseerráá  rreeccoorrddaaddoo  ppaarraa  ffuuttuurraass  ffaaccttuurraass..

EEssttee  ssiisstteemmaa  ddee  pprreecciiooss  ppeerrmmiittee,,  eennttrree  oottrraass  ccoossaass,,  mmooddiiffiiccaarr
ddiinnáámmiiccaammeennttee  llooss  pprreecciiooss  ppoorr  cclliieennttee  yy  ppoorr  pprroodduuccttoo,,  ddeebbiiddoo  aa  qquuee
llooss  pprreecciiooss  rreeccoorrddaaddooss  ssoonn  eexxpprreessaaddooss  eenn  ffuunncciióónn  ddeell  pprreecciioo
aallmmaacceennaaddoo  eenn  ccaaddaa  pprroodduuccttoo  yy  sseerrvviicciioo,,  yy  ééssttaa  aa  ssuu  vveezz  ppuueeddee  sseerr
uunnaa  eexxpprreessiióónn  bbaassaaddaa  eenn,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  eell  ccoossttoo  pprroommeeddiioo  ddeell
pprroodduuccttoo,,  ppoorr  lloo  qquuee  ssii  ssee  rreeaalliizzaarraa  uunnaa  ccoommpprraa  ddee  mmeerrccaannccííaa  aa  uunn
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nnuueevvoo  ccoossttoo,,  aauuttoommááttiiccaammeennttee  ssee  rreeccaallccuullaarrííaa  eell  ccoossttoo  pprroommeeddiioo,,  ddeell
mmiissmmoo  mmooddoo  llaa  eexxpprreessiióónn  ddeell  pprreecciioo  aarrrroojjaarrííaa  oottrroo  vvaalloorr  yy  eell  ssiisstteemmaa
rreeeexxpprreessaarrííaa  eell  pprreecciioo  ddeell  pprroodduuccttoo  ppaarraa  eell  cclliieennttee  qquuee  ssee  llee  ffaaccttuurraa,,
eenn  ccaassoo  ddee  qquuee  yyaa  ssee  llee  hhuubbiieerraa  ffaaccttuurraaddoo  aanntteerriioorrmmeennttee,,
mmaanntteenniieennddoo  ssiieemmpprree  llooss  mmiissmmooss  mmáárrggeenneess  ttaannttoo  ddee  uuttiilliiddaadd  eenn  llaa
vveennttaa  ccoommoo  ddee  ddeessccuueennttoo  aall  cclliieennttee..

TTooddooss  llooss  pprreecciiooss  qquuee  eell  ssiisstteemmaa  aallmmaacceennaa  ppoorr  cclliieennttee  yy  pprroodduuccttoo,,
ppuueeddeenn  sseerr  vviissuuaalliizzaaddooss,,  ee  iinncclluussoo  mmooddiiffiiccaaddooss  eenn  llaa  aacccciióónn  LLiissttaa  ddee
PPrreecciiooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  ssuubbmmeennúú  CClliieenntteess  ddeell  mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo..

DDeell  ffoorrmmuullaarriioo  rreessuullttaannttee  ssee  ppuueeddee  ccoommpprreennddeerr  qquuee  ssee  ddeebbee  eelleeggiirr
uunn  cclliieennttee  ddeessddee  llaa  ppeerrssiiaannaa  CClliieennttee..    UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddoo  uunn
cclliieennttee,,  eell  ffoorrmmuullaarriioo  mmoossttrraarráá  ttooddooss  llooss  pprroodduuccttooss  qquuee  ssee  llee  hhaayyaann
ffaaccttuurraaddoo  yy//oo  ppeeddiiddoo  aa  eessee  cclliieennttee..    AAllllíí  ssee  mmoossttrraarráá,,  aaddeemmááss  ddeell
pprroodduuccttoo,,  uunn  ffaaccttoorr  ccaallccuullaaddoo  ssoobbrree  eell  pprreecciioo  ddeell  pprroodduuccttoo,,  yy  uunn
ddeessccuueennttoo..    EEssttooss  vvaalloorreess  ppuueeddeenn  sseerr  mmooddiiffiiccaaddooss  ee  iinncclluussoo  eell
rreennggllóónn  ssee  ppuueeddee  eelliimmiinnaarr  ppaarraa  qquuee  eell  ssiisstteemmaa  ppuueeddaa  ttrraabbaajjaarr  ssiinn
eessttee  mmééttooddoo..    CCaaddaa  vveezz  qquuee  ssee  llee  ffaaccttuurree  nnuueevvaammeennttee  aa  uunn  cclliieennttee  yyaa
rreeggiissttrraaddoo,,  yy  ppaarraa  uunn  pprroodduuccttoo  ddeell  ccuuaall  yyaa  ssee  tteennggaa  iinnffoorrmmaacciióónn,,  ssii
ssee  vvuueellvvee  aa  mmooddiiffiiccaarr  eell  pprreecciioo  ssuuggeerriiddoo  ppoorr  eell  ssiisstteemmaa,,  eell  ffaaccttoorr  yy
ddeessccuueennttoo  sseerráá  rreeccaallccuullaaddoo  ppaarraa  eessee  cclliieennttee  yy  eessee  pprroodduuccttoo..

LLaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  mmooddiiffiiccaarr  llooss  pprreecciiooss  ddee  llooss  pprroodduuccttooss  aall
mmoommeennttoo  ddee  ffaaccttuurraarr,,  ppuueeddee  sseerr  rreessttrriinnggiiddoo  mmeeddiiaannttee  llooss  pprriivviilleeggiiooss
ddeell  ssiisstteemmaa  ((VVeerr  AAssiiggnnaacciióónn  ddee  PPrriivviilleeggiiooss  eenn  llaa  ppáággiinnaa  9955))..
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Compras

EEll  pprroocceeddiimmiieennttoo  ppaarraa  rreeaalliizzaarr  llaass  ccoommpprraass  eenn  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo  eess  mmuuyy  ssiimmiillaarr  aa  llaa  eellaabboorraacciióónn  ddee  ccuuaallqquuiieerr  ffaaccttuurraa
eexxpplliiccaaddoo  aanntteerriioorrmmeennttee..

UUnnaa  CCoommpprraa  ssee  llee  rreeaalliizzaa  aa  uunn  PPrroovveeeeddoorr,,  yy  hhaabbiilliittaa  llaass  eexxiisstteenncciiaass
ddee  llooss  pprroodduuccttooss  CCoommpprraaddooss  eenn  ssuu  eellaabboorraacciióónn..    DDee  eessttee  mmooddoo  ssee
ppooddrráánn  rreeaalliizzaarr  ffaaccttuurraass,,  ppeeddiiddooss  oo  ddeessppaacchhooss,,  aaúúnn  ccuuaannddoo  ttooddaavvííaa
nnoo  ssee  hhaayyaa  rreecciibbiiddoo  llaa  mmeerrccaannccííaa  ccoommpprraaddaa..

LLaa  ooppcciióónn  CCoommpprraass  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  ssuubbmmeennúú  CCoommpprraass  yy  PPaaggooss  ddeell
mmeennúú  MMaanntteenniimmiieennttoo  ppeerrmmiittee  oobbtteenneerr  aacccceessoo  aall  ffoorrmmuullaarriioo  ddee
CCoommpprraass..

Compendiendo el Encabezado del Formulario de Compras

TTooddaa  CCoommpprraa  ppoosseeee  uunn  nnúúmmeerroo  úúnniiccoo  qquuee  ppuueeddee  sseerr  ssiiggnnaaddoo
mmaannuuaallmmeennttee  oo  eenn  mmooddoo  aauuttoommááttiiccoo  ssii  ssee  uuttiilliizzaa  eell  ssíímmbboolloo  ##
uubbiiccaaddoo  aall  llaaddoo  ddeell  nnúúmmeerroo  ddee  llaa  CCoommpprraa..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  ooppeerraa
eell  nnúúmmeerroo  ddee  ccoonnttrrooll  ddee  llaa  CCoommpprraa  ssóólloo  qquuee  nnoo  tteennddrráá  uunnaa
nnuummeerraacciióónn  aauuttoommááttiiccaa..

AAddiicciioonnaallmmeennttee  ttooddaa  CCoommpprraa  ppoosseeee  uunnaa  ffeecchhaa  ddee  eemmiissiióónn  yy  uunnaa  ddee
vveenncciimmiieennttoo..

PPoorr  oottrraa  ppaarrttee,,  ttooddooss  llooss  ddaattooss  ddeell  PPrroovveeeeddoorr  ppooddrráánn  sseerr
iinnttrroodduucciiddooss  eenn  llaa  CCoommpprraa  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee  sseelleecccciioonnaarr  uunnoo  ddeessddee
llaa  ppeerrssiiaannaa  PPrroovveeeeddoorr..    LLooss  ddeemmááss  ddaattooss  ddeell  PPrroovveeeeddoorr  ssee
rreeeemmppllaazzaarráánn  aauuttoommááttiiccaammeennttee  ddeessddee  llaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  ddee
PPrroovveeeeddoorreess,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo  ééssttooss  ppooddrráánn  mmooddiiffiiccaarrssee  ppaarraa  ccaaddaa
CCoommpprraa  eenn  ppaarrttiiccuullaarr..

Comprendiendo el Detalle del Formulario de Compras

EEll  ddeettaallllee  ddee  llaass  CCoommpprraass  eessttáá  ccoommppuueessttoo  ppoorr  llooss  ssiigguuiieenntteess
ccaammppooss::
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1. Ítem.  En él es posible elegir un producto o servicio.

2. Descripción.  Mostrará, primeramente, la descripción corta del
producto o servicio elegido en el campo Ítem, sin embargo la
descripción puede modificarse,  e incluso es posible escribir una
descripción en renglones sin ítem seleccionado.

3. Impuesto.  Corresponde al impuesto del ítem del renglón
correspondiente.

4. Precio.  Corresponde al precio unitario del ítem que se Compra.
Este precio corresponderá, por defecto, al campo Tipo Costo
asignado al ítem que se Compra.

5. Dct.  Este campo permite indicar un descuento para el renglón
que se Compra.

6. Cantidad.  Indica la cantidad de ítems que se Compran.

7. Monto Total.  Este valor corresponderá al monto unitario del
renglón, menos el descuento asignado multiplicado por la
cantidad establecida en el renglón.  El monto total podrá ser
asignado directamente, si se requiere, con lo cual se aplicará un
descuento al precio unitario, automáticamente.

UUnn  rreennggllóónn  ppuueeddee  iinnsseerrttaarrssee  ffáácciillmmeennttee  eenn  ccuuaallqquuiieerr  ppoossiicciióónn  ccoonn
ssiimmpplleemmeennttee  rreeaalliizzaarr  uunn  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  llaa  llíínneeaa  ssiigguuiieennttee  aa  llaa  qquuee
ssee  ddeesseeaa  iinnsseerrttaarr..    DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  sseerráá  ppoossiibbllee  eelliimmiinnaarr  uunn
rreennggllóónn  ssiimmpplleemmeennttee  sseelleecccciioonnaannddoo  eell  rreennggllóónn  qquuee  ssee  ddeesseeaa
eelliimmiinnaarr  uuttiilliizzaannddoo  ppaarraa  eelllloo  eell  sseelleeccttoorr  ddee  rreeggiissttrrooss  yy  oopprriimmiieennddoo  llaa
tteeccllaa  ddee  ssuupprreessiióónn..

Comprendiendo el Pie de las Compras

LLaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  CCoommpprraass,,  mmuueessttrraa  llooss  ttoottaalleess
ccaallccuullaaddooss  ddeell  ddeettaallllee  yy  ppeerrmmiittee  aassiiggnnaarr  uunn  ddeessccuueennttoo  gglloobbaall  aa  llaa
mmiissmmaa..    AAddeemmááss,,  uubbiiccáánnddoossee  ssoobbrree  eell  TToottaall  ddee  llaa  CCoommpprraa,,  eess
ppoossiibbllee  mmooddiiffiiccaarr  eell  mmoonnttoo  ttoottaall  ccaallccuullaaddoo..

EEll  MMoonnttoo  BBrruuttoo,,  mmoossttrraarráá  llaa  ssuummaa  ddee  llooss  MMoonnttooss  TToottaalleess  ddeell  ddeettaallllee
ddee  llaa  CCoommpprraa,,  EEll  ppoorrcceennttaajjee  ddee  ddeessccuueennttoo  sseerráá  ccaallccuullaaddoo  ssoobbrree  eell
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MMoonnttoo  BBrruuttoo  yy  eell  iimmppuueessttoo  ddeeppeennddeerráá  ddee  llooss  vvaalloorreess  ddee  iimmppuueessttoo
iinnddiiccaaddooss  eenn  eell  ddeettaallllee  ddee  llaa  CCoommpprraa..    FFiinnaallmmeennttee  eell  mmoonnttoo  ttoottaall  ddee
llaa  CCoommpprraa  ssee  ccaallccuullaarráá  rreessttaannddoo  aall  MMoonnttoo  BBrruuttoo  eell  ddeessccuueennttoo  yy
ssuummaannddoo  eell  iimmppuueessttoo..

AAddiicciioonnaallmmeennttee  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  oo  ppiiee  ddee  llaa  CCoommpprraa,,  ssee  ppuueeddeenn
oobbsseerrvvaarr  vvaarriiooss  bboottoonneess::

1. Duplicar.  Permite elaborar otra Compra basada en la que se
muestra en pantalla.  Es importante indicar, que si la
autonumeración de las Compras está habilitada en las

preferencias (Ver.  Adaptando el Ambiente de Trabajo en la
página 96), el duplicado de la Compra se generará con el número
siguiente de la Compra, sin embargo, si no estuviera habilitada,
el sistema solicitará la entrada del número.

2. Cancelación con Cheque.  Con ese botón es posible realizar un
movimiento de bancos de tipo cheque, en el caso de que se
necesitara cancelar la compra con otra figura, se deberá realizar
desde el módulo de cuentas por pagar tal y como se explicó en
Abonando o Cancelando Cuentas por Pagar Pendientes en la
página 60.  Este botón sólo estará disponible en compras con
estatus listo.

3. Comprar Desde Recepciones.  Mediante este botón será posible
convertir a Compra cualquier recepción realizada con
anterioridad.  Al pulsar este botón, aparecerá un diálogo desde el
que se podrá seleccionar la recepción que se desea transformar
en Compra.

4. Verificar Existencias.  Este botón mostrará un formulario en el
cual será posible visualizar la situación actual de las existencias
del producto (en caso de estar ubicado sobre uno en el detalle)
sobre el que se está posicionado en el detalle de la Compra.

5. Listo.  Permite bloquear los campos de la cotización y dar como
lista la misma.
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OObbtteenniieennddoo  IInnffoorrmmaacciióónn  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  ppeerrmmiittee  llaa  eemmiissiióónn  ddee  ddiissttiinnttooss
iinnffoorrmmeess..    EEssttooss  ppuueeddeenn  bbáássiiccaammeennttee  ddiivviiddiirrssee  eenn  ttrreess  ttiippooss::
IInnffoorrmmeess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  llooss  aarrcchhiivvooss  ddeell
ssiisstteemmaa,,  eess  ddeecciirr,,  vvaacciiaaddoo  ddee  llaass  ttaabbllaass  ddee  ddaattooss  ddeell  ssiisstteemmaa..
IInnffoorrmmeess  AAnnaallííttiiccooss  oo  rreeppoorrtteess  eenn  llooss  qquuee  ssee  ppuueeddeenn  aaggrruuppaarr  llooss
vvaalloorreess  rreeggiissttrraaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa  ddee  ttaall  ffoorrmmaa  qquuee  ssiirrvvaann  ppaarraa  llaa
ccoommpprreennssiióónn  ddee  llooss  ddaattooss..    YY  ppoorr  úúllttiimmoo  IInnffoorrmmeess  DDeeffiinniiddooss,,  llooss
ccuuaalleess  ppeerrmmiitteenn  llaa  mmaanniippuullaacciióónn  ddee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  aa  vvoolluunnttaadd  ddeell
uussuuaarriioo..

TTooddooss  llooss  iinnffoorrmmeess  qquuee  eemmiittee  eell  ssiisstteemmaa,,  ppuueeddeenn  sseerr  iimmpprreessooss  eenn
ttrreess  ffoorrmmaass::    LLaa  pprriimmeerraa  eess  ddiirreeccttaammeennttee  aa  uunnaa  iimmpprreessoorraa  ccoonneeccttaaddaa
aall  ccoommppuuttaaddoorr  oo  aa  llaa  rreedd  aa  llaa  qquuee  ssee  eessttéé  uunniiddoo,,  llaa  sseegguunnddaa  ffoorrmmaa  eess
uunnaa  rreepprreesseennttaacciióónn  pprreelliimmiinnaarr  ssoobbrree  llaa  ppaannttaallllaa,,  llaa  ccuuaall  ppooddrráá  sseerr
aacceerrccaaddaa  ppaarraa  vveerr  eenn  ddeettaallllee  ssuu  ccoonntteenniiddoo  yy  ccoorrrreessppoonnddeerráá  aa  uunnaa
ccooppiiaa  iiddéénnttiiccaa  ddee  llaa  iimmpprreessiióónn  ssoobbrree  ppaappeell..    LLaa  úúllttiimmaa  ffoorrmmaa,,  eess  llaa
qquuee  ssee  rreeffiieerree  aa  uunnaa  ssaalliiddaa  hhaacciiaa  aarrcchhiivvoo..    TTooddaa  ssaalliiddaa  hhaacciiaa  aarrcchhiivvoo
ppooddrráá  sseerr  ggeenneerraaddaa  eenn  ttrreess  ffoorrmmaattooss::    AASSCCIIII,,  oo  aarrcchhiivvoo  ddee
iinnffoorrmmaacciióónn  ggeenneerraall,,  RRTTFF  ((RRiicchh  TTeexxtt  FFoorrmmaatt))  oo  XXLLSS  ((EExxcceell  SShheeeett))..

Organizando la Información para Obtener Resultados

AAuunnqquuee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  pprroovveeee  uunnaa  aammpplliiaa
vvaarriieeddaadd  ddee  iinnffoorrmmeess,,  yy  bbáássiiccaammeennttee  eess  ccaappaazz  ddee  ppllaassmmaarr  eenn  ppaappeell
ttooddaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  aallmmaacceennaa,,  eess  iimmpprreesscciinnddiibbllee  uunnaa
ccllaassiiffiiccaacciióónn  yy  ccooddiiffiiccaacciióónn  aaddeeccuuaaddaa  ppaarraa  ppooddeerr  oobbtteenneerr  eell  mmaayyoorr
pprroovveecchhoo  ppoossiibbllee  ddee  llooss  iinnffoorrmmeess..

EEnn  ttaall  sseennttiiddoo,,  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  pprroovveeee
aaggrruuppaammiieennttooss  eessttrraattééggiiccooss  ttaannttoo  ddee  llooss  CClliieenntteess  yy  PPrroovveeeeddoorreess
ccoommoo  ddee  llooss  PPrroodduuccttooss  yy  SSeerrvviicciiooss,,  ccoonn  lloo  ccuuaall  eess  ppoossiibbllee  oobbtteenneerr
iinnffoorrmmaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa..

Organizando los Tipos de Movimientos

CCoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  oobbtteenneerr  iinnffoorrmmaacciióónn  mmááss  eessppeeccííffiiccaa  eess
iimmppoorrttaannttee  rreeaalliizzaarr  uunnaa  ccllaassiiffiiccaacciióónn  ddee  llooss  ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss  lloo
mmááss  eessttrriiccttaa  ppoossiibbllee..    MMeeddiiaannttee  uunnaa  ccllaassiiffiiccaacciióónn  aaddeeccuuaaddaa  ddee  llooss
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ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss,,  eess  ppoossiibbllee  oobbtteenneerr  iinnffoorrmmaacciióónn  ccllaassiiffiiccaaddaa
ddee,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  cchheeqquueess  ppaaggaaddooss  aa  uunn  eennttee  eenn  ppaarrttiiccuullaarr,,
mmoovviimmiieennttooss  ddee  iinnvveennttaarriioo  ccaauussaaddooss  ppoorr  ppéérrddiiddaa  ddee  mmeerrccaannccííaa,,
nnoottaass  bbaannccaarriiaass  eessppeeccííffiiccaass,,  eettcc..

EEnn  ttooddooss  llooss  ccaassooss,,  llaa  eessttrruuccttuurraa  ddee  llooss  ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ddeebbee
sseerr  ccoonncceebbiiddaa  aanntteess  ddee  ccoommeennzzaarr  aa  ttrraabbaajjaass  ccoonn  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  ddaaddoo  qquuee  llooss  ttiippooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss  eessttáánn  aassoocciiaaddooss
aa  llooss  mmoovviimmiieennttooss  eenn  ssíí..

Organizando Clientes y Proveedores

TTaannttoo  llooss  CClliieenntteess  ccoommoo  llooss  PPrroovveeeeddoorreess  ppeerrmmiittee  aaggrruuppaammiieennttooss
eessttrraattééggiiccooss..    EEssttaass  ooppcciioonneess  eessttáánn  ddiissppoonniibblleess  ccoommoo  ssuubbooppcciioonneess
GGrruuppooss  eenn  llooss  ssuubbmmeennúúss  CClliieenntteess  yy    PPrroovveeeeddoorreess  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo,,  rreessppeeccttiivvaammeennttee..

UUnn  ggrruuppoo  ccoonnssttaa  ssiimmpplleemmeennttee  ddee  uunn  iiddeennttiiffiiccaaddoorr  ddeell  ggrruuppoo  oo
ccóóddiiggoo,,  yy  ddee  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  qquuee  ddeeffiinnee  eell  ggrruuppoo..    EEnn  aammbbooss
ffoorrmmuullaarriiooss  ddee  ggrruuppooss  eexxiissttee  uunn  bboottóónn  eenn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa
ddeell  mmiissmmoo,,  ddeessddee  eell  qquuee  eess  ppoossiibbllee  sseelleecccciioonnaarr,,  ppaarraa  eell  ggrruuppoo  eenn  eell
qquuee  ssee  eessttáá  ppoossiicciioonnaaddoo,,  llooss  cclliieenntteess  oo  pprroovveeeeddoorreess  qquuee  ppeerrtteenneecceenn  aa
ééssttee..

EEss  iimmppoorrttaannttee  ddaarrssee  ccuueennttaa,,  qquuee  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo  qquuee  uunn  ggrruuppoo
ppuueeddee  ccoonntteenneerr  aa  mmááss  ddee  uunn  cclliieennttee  oo  pprroovveeeeddoorr,,  eessttooss  ppuueeddeenn  eessttaarr
aassiiggnnaaddooss  aa  vvaarriiooss  ggrruuppooss..

DDee  eessttee  mmooddoo  ssee  ppooddrrííaann  ccllaassiiffiiccaarr  llooss  cclliieenntteess,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  ttaannttoo
ppoorr  rraammoo  ddee  vveennttaa  ——ccrreeaannddoo  ppaarraa  eelllloo  vvaarriiooss  ggrruuppooss  ppoorr  rraammoo——
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ccoommoo  ssii  ssoonn  cclliieenntteess  nnaacciioonnaalleess  oo  iinntteerrnnaacciioonnaalleess  ——ccrreeaannddoo  oottrrooss
ddooss  ggrruuppooss——

Organizando Productos y Servicios

DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  qquuee  llooss  cclliieenntteess  yy  pprroovveeeeddoorreess,,  llooss  pprroodduuccttooss  yy
sseerrvviicciiooss  ppuueeddeenn  sseerr  aaggrruuppaaddooss  eessttrraattééggiiccaammeennttee  ddee  mmooddoo  qquuee  ssee
ppuueeddaa  oobbtteenneerr  mmaayyoorr  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  llooss  mmoovviimmiieennttooss  rreeaalliizzaaddooss
ssoobbrree  eellllooss..    AAll  iigguuaall  qquuee  ppaarraa  llooss  cclliieenntteess  yy  pprroovveeeeddoorreess,,  llaa
aaggrruuppaacciióónn  ddee  llooss  sseerrvviicciiooss  yy  pprroodduuccttooss  nnoo  aaffeeccttaa  ssuu
aallmmaacceennaammiieennttoo  eenn  eell  ssiisstteemmaa,,  ddee  mmooddoo  qquuee  eessttaass  aaggrruuppaacciioonneess
ppuueeddeenn  rreeaalliizzaarrssee  ssiimmpplleemmeennttee  ppaarraa  eeffeeccttooss  ddee  oobbtteenneerr  iinnffoorrmmaacciióónn
ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo..

LLaa  aaggrruuppaacciióónn  ddee  llooss  PPrroodduuccttooss  ppuueeddee  rreeaalliizzaarrssee  ddeessddee  llaa  ooppcciióónn
LLíínneeaass  ddee  PPrroodduuccttooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  ssuubbmmeennúú  IInnvveennttaarriioo  ddeell  mmeennúú
MMaanntteenniimmiieennttoo  yy  ddeessddee  llaa  aacccciióónn  GGrruuppooss  ddee  llaa  ooppcciióónn  SSeerrvviicciiooss  ddeell
mmiissmmoo  mmeennúú,,  ppaarraa  llooss  sseerrvviicciiooss..

Cambiando la Configuración de la Impresión

TTooddaass  llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee  llaa  iimmpprreessiióónn,,  ee  iinncclluussoo  llaa  iimmpprreessoorraa
mmiissmmaa  ppuueeddeenn  sseerr  ccaammbbiiaaddaass  ddeessddee  llaa  ooppcciióónn  CCoonnffiigguurraacciióónn
IImmpprreessiióónn......  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  AArrcchhiivvoo..    EEssttaa  ooppcciióónn  ccaammbbiiaa  eell
aassppeeccttoo  ddee  llaa  pprreesseennttaacciióónn  pprreelliimmiinnaarr  ddee  llooss  iinnffoorrmmeess  yy  ppuueeddee  sseerr
aallmmaacceennaaddaa  ppaarraa  ffuuttuurraass  iimmpprreessiioonneess..    EEll  mmiissmmoo  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo
ssee  mmoossttrraarráá  aall  mmoommeennttoo  ddee  iimmpprriimmiirr  hhaacciiaa  llaa  iimmpprreessoorraa  mmeeddiiaannttee  eell
bboottóónn  ccoonnffiigguurraacciióónn  oo  mmeeddiiaannttee  eell  iiccoonnoo  eenn  llaa  bbaarrrraa  ddee  hheerrrraammiieennttaass
ddeeffiinniiddoo  ccoommoo  CCoonnffiigguurraarr  IImmpprreessiióónn..

Opciones del cuadro de diálogo
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Impresora

AAqquuíí  ssee  ddeebbee  sseelleecccciioonnaarr  llaa  iimmpprreessoorraa  ccoonn  llaa  qquuee  ddeesseeaa  ttrraabbaajjaarr  ((eenn
eell  ccaassoo  ddee  qquuee  hhuubbiieessee  mmááss  ddee  uunnaa  iimmpprreessoorraa  iinnssttaallaaddaa))..

Impresora predeterminada

MMuueessttrraa  llaa  iimmpprreessoorraa  yy  llaa  ccoonneexxiióónn  ddee  iimmpprreessoorraa  pprreeddeetteerrmmiinnaaddaass..
EEssttaa  ooppcciióónn  eess  ttoommaaddaa  ddeell  CCoonnttrrooll  PPaanneell  ddee  WWiinnddoowwss,,  yy  eess  ddeessddee
eessttee  úúllttiimmoo  lluuggaarr  ddeessddee  ddoonnddee  ssee  ppuueeddee  ccaammbbiiaarr  eessttaa  ooppcciióónn..

Impresora específica

MMuueessttrraa  uunnaa  lliissttaa  ddee  ttooddaass  llaass  iimmpprreessoorraass  iinnssttaallaaddaass..  SSee  ppuueeddee
sseelleecccciioonnaarr  uunnaa  iimmpprreessoorraa  eenn  llaa  lliissttaa..  PPaarraa  iinnssttaallaarr  iimmpprreessoorraass
aaddiicciioonnaalleess  yy  ccoonnffiigguurraarr  llooss  ppuueerrttooss,,  ssee  ddeebbee  uuttiilliizzaarr  eell  PPaanneell  ddee
ccoonnttrrooll  ddee  MMiiccrroossoofftt  WWiinnddoowwss..

Orientación

EEnn  eessttaa  ooppcciióónn,,  eess  ppoossiibbllee  eelleeggiirr  llaa  oorriieennttaacciióónn  ddee  llooss  eelleemmeennttooss  eenn
llaa  ppáággiinnaa..

OOrriieennttaacciióónn  vveerrttiiccaall

OOrriieennttaacciióónn  hhoorriizzoonnttaall  ((AAppaaiissaaddaa))

Papel
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TTaammbbiiéénn  eell  ttaammaaññoo  yy  eell  oorriiggeenn  ddeell  ppaappeell  qquuee  ssee  ddeesseeaa  uussaarr  ppuueeddeenn
sseerr  eessppeecciiffiiccaaddooss  ddeessddee  eessttaa  ooppcciióónn..

Tamaño

SSee  ppuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  eenn  llaa  lliissttaa  uunn  ttaammaaññoo  ddee  ppaappeell  ddiissppoonniibbllee  ppaarraa
llaa  iimmpprreessoorraa..

Origen

TTaammbbiiéénn  eess  ppoossiibbllee  sseelleecccciioonnaarr  eenn  llaa  lliissttaa  uunn  oorriiggeenn  ddeell  ppaappeell  ppaarraa
ssuu  iimmpprreessoorraa..

Extraer sólo datos

EEssttaa  ooppcciióónn  ppeerrmmiittee  iimmpprriimmiirr  úúnniiccaammeennttee  llooss  ddaattooss  ddee  uunn  iinnffoorrmmee,,
ssiinn  bboorrddeess,,  ccuuaaddrrííccuullaa  nnii  ggrrááffiiccooss..  PPoorr  eejjeemmpplloo,,  ssee  ppuueeddee  uussaarr
""EExxttrraaeerr  ssóólloo  ddaattooss""  ppaarraa  iimmpprriimmiirr  eenn  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  pprreeiimmpprreessoo..

Márgenes

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  mmuueessttrraa  llaass  ccoonnffiigguurraacciioonneess  ppaarraa
llooss  mmáárrggeenneess..  EEssttaass  ccoonnffiigguurraacciioonneess  eessppeecciiffiiccaann  llaa  ddiissttaanncciiaa  eennttrree  eell
bboorrddee  ddee  llaa  ppáággiinnaa  yy  eell  bboorrddee  ddeell  eelleemmeennttoo  aa  iimmpprriimmiirr..  PPaarraa  ccaammbbiiaarr
uunn  mmaarrggeenn,,  ssee  ddeebbee  eessccrriibbiirr  uunn  nnuueevvoo  vvaalloorr..

Opciones

EEssttaa  ooppcciióónn  mmuueessttrraa  uunn  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  eenn  eell  qquuee  ssee  eessppeecciiffiiccaann
llaass  ooppcciioonneess  pprreeddeetteerrmmiinnaaddaass  ppaarraa  llaa  iimmpprreessoorraa  sseelleecccciioonnaaddaa..  EEssttaass
ooppcciioonneess  ddeell  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  ddeeppeennddeenn  ddee  llaa  iimmpprreessoorraa..  EEss
ppoossiibbllee  qquuee  aall  ccaammbbiiaarrllaass  ssee  vveeaa  aaffeeccttaaddaa  llaa  iimmpprreessiióónn  eenn  oottrraass
aapplliiccaacciioonneess,,  ppuueess  ééssttaass  ssoonn  llaass  ooppcciioonneess  pprreeddeetteerrmmiinnaaddaass  ddee
WWiinnddoowwss..

Más
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SSee  ppuueeddee  EElleeggiirr  ""MMááss""  ppaarraa  pprreesseennttaarr  ooppcciioonneess  aaddiicciioonnaalleess  ppaarraa  llaa
iimmpprreessoorraa  ccuuaannddoo  ssee  eemmiitteenn  iinnffoorrmmeess..

Elementos a través

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  mmuueessttrraa  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ccoolluummnnaass
ddee  llaa  ssaalliiddaa..  PPaarraa  ccaammbbiiaarr  llaa  ooppcciióónn  pprreeddeetteerrmmiinnaaddaa,,  ssee  ddeebbee  eessccrriibbiirr
uunn  nnuueevvoo  vvaalloorr  eenn  eell  ccuuaaddrroo..

Espaciado de filas

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  mmuueessttrraa  eell  eessppaacciiaaddoo  eennttrree  llaass
ffiillaass  ddee  ssaalliiddaa..  PPaarraa  ccaammbbiiaarr  llaa  ooppcciióónn,,  ssee  ddeebbee  eessccrriibbiirr  uunn  vvaalloorr
nnuueevvoo  eenn  eell  ccuuaaddrroo..

Espaciado de columnas

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  mmuueessttrraa  eell  eessppaacciioo  eennttrree  llaass
ccoolluummnnaass  ddee  ssaalliiddaa..  PPaarraa  ccaammbbiiaarr  llaa  ooppcciióónn,,  ssee  ddeebbee  eessccrriibbiirr  uunn
nnuueevvoo  vvaalloorr  eenn  eell  ccuuaaddrroo..

Tamaño de los elementos

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  mmuueessttrraa  llooss  vvaalloorreess  eessttaabblleecciiddooss
ppaarraa  eell  áárreeaa  ddee  iimmpprreessiióónn..  SSee  ppuueeddeenn  uuttiilliizzaarr  llaass  ooppcciioonneess  ddee
""AAnncchhuurraa""  yy  ""AAllttuurraa""  ppaarraa  iimmpprriimmiirr  ppaarrttee  ddee  uunn  iinnffoorrmmee..

Igual que en detalle

SSee  ddeebbee  sseelleecccciioonnaarr  eessttaa  ooppcciióónn  ppaarraa  iimmpprriimmiirr  ttooddoo  eell  iinnffoorrmmee..  EEssttaa,,
ddeessaaccttiivvaa  llaa  ooppcciióónn  ppaarraa  iimmpprriimmiirr  eenn  uunn  áárreeaa  ddeeffiinniiddaa  ppoorr  llaass
ooppcciioonneess  ""AAnncchhuurraa""  yy  ""AAllttuurraa""..
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Anchura

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  mmuueessttrraa  llaa  aanncchhuurraa  ddeell  áárreeaa  ddee
iimmpprreessiióónn..  PPaarraa  ccaammbbiiaarr  llaa  ccoonnffiigguurraacciióónn,,  ssee  ddeebbee  eessccrriibbiirr  uunn  vvaalloorr
nnuueevvoo  eenn  eell  ccuuaaddrroo..

Altura

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  mmuueessttrraa  llaa  aallttuurraa  ddeell  áárreeaa  ddee
iimmpprreessiióónn..  PPaarraa  ccaammbbiiaarr  llaa  ccoonnffiigguurraacciióónn,,  ssee  ddeebbee  eessccrriibbiirr  uunn  nnuueevvoo
vvaalloorr  eenn  eell  ccuuaaddrroo..

Diseño de los elementos

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  mmuueessttrraa  eell  ddiisseeññoo
pprreeddeetteerrmmiinnaaddoo  ppaarraa  llooss  iinnffoorrmmeess  iimmpprreessooss..

Horizontal

SSee  ddeebbee  sseelleecccciioonnaarr  eessttaa  ooppcciióónn  ppaarraa  iimmpprriimmiirr  llooss  iinnffoorrmmeess  eenn
ffoorrmmaa  hhoorriizzoonnttaall..

Vertical

SSee  ddeebbee  sseelleecccciioonnaarr  eessttaa  ooppcciióónn  ppaarraa  iimmpprriimmiirr  llooss  iinnffoorrmmeess  eenn
ffoorrmmaa  vveerrttiiccaall..

Emitiendo el Informe Hacia la Impresora

LLaa  ooppcciióónn  ddee  ssaalliiddaa  hhaacciiaa  llaa  iimmpprreessoorraa  ssee  oobbttiieennee  sseelleecccciioonnaaddoo  eell
iiccoonnoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..    AA  ppaarrttiirr  ddee  eessttee  mmoommeennttoo,,  EExxpprreessss  --
SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  mmoossttrraarráá  eell  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  ““IImmpprriimmiirr””
ddeessddee  eell  qquuee  ssee  ppuueeddeenn  eessttaabblleecceerr  llaass  ssiigguuiieenntteess  ccaarraacctteerrííssttiiccaass::
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Impresora

LLaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aa  llaa  iimmpprreessoorraa  sseelleecccciioonnaaddaa  ssee
mmuueessttrraa  eenn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ddeell  ccuuaaddrroo..    EEssttaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppuueeddee  sseerr
ccaammbbiiaaddaa  mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn  CCoonnffiigguurraarr,,  ccoonn  eell  qquuee  ssee  oobbtteennddrráá  eell
ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  ddee  ccoonnffiigguurraacciióónn  ddee  llaa  iimmpprreessoorraa  eexxpplliiccaaddoo
aanntteerriioorrmmeennttee..

Rango de Impresión

EEnn  eell  ccuuaaddrroo  ddee  rraannggoo  ddee  iimmpprreessiióónn  ssee  eessttaabblleeccee  ssii  ssee  ddeesseeaann
iimmpprriimmiirr  llaa  ttoottaalliiddaadd  ddee  llaass  ppáággiinnaass  ddeell  iinnffoorrmmee,,  oo  ssóólloo  aallgguunnaass  ddee
eellllaass  ccoonn  lloo  qquuee  ssee  ddeebbeerráá  iinncclluuiirr  llaa  pprriimmeerraa  eenn  eell  ccaammppoo  DDeessddee  yy  llaa
úúllttiimmaa  eenn  eell  ccaammppoo  HHaassttaa..

Calidad de Impresión

DDeeppeennddiieennddoo  ddee  llaa  iimmpprreessoorraa  sseelleecccciioonnaaddaa,,  ssee  tteennddrráá  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd
ddee  eelleeggiirr  eennttrree  ddiissttiinnttaass  rreessoolluucciioonneess  ppaarraa  iimmpprriimmiirr..

Copias
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MMeeddiiaannttee  eessttaa  ooppcciióónn  eell  iinnffoorrmmee  ssee  iimmpprriimmiirráá  ttaannttaass  vveecceess  ccoommoo  ssee
eessppeecciiffiiqquuee..

Imprimir en un Archivo

SSii  ssee  eessttaabblleeccee  llaa  ooppcciióónn  IImmpprriimmiirr  eenn  uunn  aarrcchhiivvoo,,  ddee  iinnmmeeddiiaattoo  llaa
ggeenneerraacciióónn  ddeell  iinnffoorrmmee  ppeeddiirráá  eell  nnoommbbrree  ddeell  aarrcchhiivvoo  qquuee  ssee  ddeesseeaa
ggeenneerraarr,,  yy  llaa  iimmpprreessiióónn,,  eennttoonncceess,,  nnoo  ssee  rreeaalliizzaarráá  hhaacciiaa  llaa  iimmpprreessoorraa
ssiinnoo  qquuee  ssee  aallmmaacceennaarráá  eenn  uunn  aarrcchhiivvoo  ddee  iimmpprreessiióónn..

Intercalar Copias

EEssttaa  ooppcciióónn  ppeerrmmiittee,,  eenn  eell  ccaassoo  ddee  hhaabbeerrssee  sseelleecccciioonnaaddoo  vvaarriiaass
ccooppiiaass,,  qquuee  eell  oorrddeenn  ddee  iimmpprreessiióónn  ssee  rreeaalliiccee,,  bbiieenn  sseeaa  ttooddaass  llaass
ccooppiiaass  ddee  ccaaddaa  ppáággiinnaa  ccaaddaa  vveezz,,  oo  bbiieenn,,  ttooddaass  llaass  ppáággiinnaass  ddee  llaa
pprriimmeerraa  ccooppiiaa,,  lluueeggoo  ttooddaass  llaass  ppáággiinnaass  ddee  llaa  sseegguunnddaa  ccooppiiaa,,  yy  aassíí
ssuucceessiivvaammeennttee..    EEssttaa  ooppcciióónn  eess  eessppeecciiaallmmeennttee  iimmppoorrttaannttee  ccuuaannddoo  ssee
uuttiilliizzaann  iimmpprreessoorraass  qquuee  mmeemmoorriizzaann  llaass  ppáággiinnaass  iimmpprreessaass  ((ttaall  ccoommoo
lloo  hhaacceenn  llaa  mmaayyoorrííaa  ddee  llaass  iimmpprreessoorraass  lláásseerr)),,  ddeebbiiddoo  aa  qquuee  llaass  ccooppiiaass
ddee  ccaaddaa  ppáággiinnaa  ssee  pprroocceessaann  mmááss  rrááppiiddaammeennttee,,  ppuueessttoo  qquuee  llaass
ccoonnsseerrvvaa  eenn  mmeemmoorriiaa..

Aceptar

EEssttee  bboottóónn  iinniicciiaa  llaa  iimmpprreessiióónn  ddeell  iinnffoorrmmee..    DDuurraannttee  eell  pprroocceessoo  ddee
iimmpprreessiióónn,,  ééssttee  ppooddrráá  sseerr  ccaanncceellaaddoo  mmeeddiiaannttee  llaa  sseelleecccciióónn  ddeell  bboottóónn
ccaanncceellaarr  qquuee  aappaarreeccee  jjuussttoo  ddeebbaajjoo  ddee  llaa  ccaajjaa  ddee  ddiiáállooggoo  ddee
iimmpprreessiióónn..

EEss  rreelleevvaannttee  sseeññaallaarr  llaa  iimmppoorrttaanncciiaa  ddee  qquuee  aanntteess  ddee  eemmiittiirr  eell
iinnffoorrmmee  hhaacciiaa  llaa  iimmpprreessoorraa,,  ssee  rreevviissee  ééssttee  eenn  llaa  iimmpprreessiióónn
pprreelliimmiinnaarr..
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Emitiendo el Informe Hacia la Pantalla (Impresión
Preliminar)

LLaa  iimmpprreessiióónn  pprreelliimmiinnaarr  oo  iimmpprreessiióónn  hhaacciiaa  ppaannttaallllaa,,  ooppeerraa  ddeell
mmiissmmoo  mmooddoo  qquuee  llaa  eemmiissiióónn  ddeell  iinnffoorrmmee  hhaacciiaa  llaa  iimmpprreessoorraa..    LLaa
pprriinncciippaall  ddiiffeerreenncciiaa  rraaddiiccaa  eenn  qquuee  eell  iinnffoorrmmee  ssee  mmoossttrraarráá  eenn  ppaannttaallllaa
eenn  vveezz  ddee  eenn  eell  ddiissppoossiittiivvoo  ddee  iimmpprreessiióónn..

EEss  iimmppoorrttaannttee  sseeññaallaarr,,  qquuee  llaa  iimmpprreessiióónn  ppoorr  ppaannttaallllaa  eess  eexxaaccttaammeennttee
iigguuaall  aa  llaa  ddee  llaa  iimmpprreessoorraa,,  iinncclluussoo,,  llaass  mmooddiiffiiccaacciioonneess  qquuee  ssee
rreeaalliicceenn  eenn  llaa  ooppcciióónn  CCoonnffiigguurraacciióónn  IImmpprreessiióónn......  ssee  vveerráánn  rreefflleejjaaddaass
eenn  llaa  iimmpprreessiióónn  hhaacciiaa  llaa  ppaannttaallllaa..

UUnnaa  vveezz  eemmiittiiddoo  eell  iinnffoorrmmee  hhaacciiaa  llaa  ppaannttaallllaa,,  aappaarreecceerráá  uunnaa  bbaarrrraa  ddee
hheerrrraammiieennttaass,,  ddeessddee  llaa  ccuuaall  sseerráá  ppoossiibbllee  eennvviiaarr  llaa  iimmpprreessiióónn  hhaacciiaa
ccuuaallqquuiieerraa  ddee  llooss  ffoorrmmaattooss  eexxpplliiccaaddooss  aanntteerriioorrmmeennttee,,  aaddeemmááss  ddee
iimmpprriimmiirr  lloo  qquuee  ssee  vviissuuaalliizzaa..    DDeell  mmiimmoo  mmooddoo  ssee  ppooddrráánn  ccaammbbiiaarr
llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddee  llaa  iimmpprreessiióónn  mmeeddiiaannttee  eell  iiccoonnoo
ccoorrrreessppoonnddiieennttee..

Imprimiendo Hacia un Archivo

AAll  iinnvvooccaarr  eell  iiccoonnoo  ddee  iimmpprreessiióónn  hhaacciiaa  uunn  aarrcchhiivvoo,,  uunnaa  nnuueevvaa  ccaajjaa
ddee  ddiiáállooggoo  ppeerrmmiittiirráá  qquuee  ssee  sseelleecccciioonnee  lloo  ssiigguuiieennttee::

Nombre del Archivo

EEssttoo  ssee  rreeffiieerree  aall  nnoommbbrree  qquuee  rreecciibbiirráá  eell  aarrcchhiivvoo  ssiinn  iimmppoorrttaarr  eell
ffoorrmmaattoo  ddee  ééssttee..    DDeebbiiddoo  aa  eessttoo,,  nnoo  sseerráá  nneecceessaarriioo  eessppeecciiffiiccaarr  llaa
eexxtteennssiióónn  ddeell  nnoommbbrree,,  ppuueess  llaa  mmiissmmaa  sseerráá  aassiiggnnaaddaa  aall  mmoommeennttoo  ddee
eemmiittiirr  eell  rreeppoorrttee..
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Ejecutar Aplicación al Terminar

EEssttaa  ooppcciióónn  eejjeeccuuttaa  llaa  aapplliiccaacciióónn  ddeeffiinniiddaa  ppaarraa  llaa  eexxtteennssiióónn  ddeell
aarrcchhiivvoo  qquuee  ssee  eemmiittee..    EEss  ddeecciirr,,  ssii  eenn  eell  SSiisstteemmaa  OOppeerraattiivvoo
WWiinnddoowwss,,  llooss  aarrcchhiivvooss  ccuuyyaa  eexxtteennssiióónn  sseeaa  TTXXTT,,  eessttáánn  aassiiggnnaaddooss  aall
pprrooggrraammaa  NNOOTTEEPPAADD..EEXXEE,,  eessttee  pprrooggrraammaa,,  sseerráá  iinnvvooccaaddoo  uunnaa  vveezz
ccuullmmiinnaaddaa  llaa  ggeenneerraacciióónn  ddeell  aarrcchhiivvoo  ddee  ttiippoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..    DDee
eessttaa  mmiissmmaa  ffoorrmmaa  ooppeerraa  ccoonn  llooss  aarrcchhiivvooss  ddee  ttiippoo  XXLLSS  yy  ttiippoo  RRTTFF..

CCoonn  lloo  aanntteess  ddeessccrriittoo,,  ssee  ppuueeddee  ddeedduucciirr  qquuee  nnoo  eess  oobblliiggaattoorriioo  ppoosseeeerr
llaass  aapplliiccaacciioonneess  ddee  MMiiccrroossoofftt  ppaarraa  qquuee  ssee  ppuueeddaann  vviissuuaalliizzaarr  llooss
aarrcchhiivvooss  XXLLSS  yy  RRTTFF..    CCuuaallqquuiieerr  pprrooggrraammaa  ccaappaazz  ddee  lleeeerr  ttaalleess
ffoorrmmaattooss,,  ppooddrráá  sseerr  uuttiilliizzaaddoo  ppaarraa  rreeaalliizzaarr  llaa  eeddiicciióónn  ddee  llooss  mmiissmmooss..

SSii  aall  ccuullmmiinnaarr  llaa  ggeenneerraacciióónn  ddeell  aarrcchhiivvoo,,  nnoo  ssee  eejjeeccuuttaa  nniinnggúúnn
pprrooggrraammaa,,  eess  ppoossiibbllee  qquuee  nnoo  eexxiissttaa  nniinngguunnaa  aapplliiccaacciióónn  eennllaazzaaddaa  aa
llooss  aarrcchhiivvooss  ddee  tteerrmmiinnaacciióónn  TTXXTT,,  XXLLSS  oo  RRTTFF..    PPaarraa  rreeaalliizzaarr  ddiicchhoo
eennllaaccee,,  ssee  ppuueeddee  pprroocceeddeerr  mmeeddiiaannttee  eell  AAddmmiinniissttrraaddoorr  ddee  AArrcchhiivvooss
ddee  WWiinnddoowwss..

Iconos de Generación

FFiinnaallmmeennttee  ttrreess  iiccoonnooss  ddee  ggeenneerraacciióónn  ddeell  aarrcchhiivvoo  eessttáánn  ddiissppoonniibblleess..
CCaaddaa  uunnoo  eevvooccaa  eell  pprrooggrraammaa  aall  qquuee  ccoorrrreessppoonnddeerráá  eell  aarrcchhiivvoo
ggeenneerraaddoo..

Informes del Sistema

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  eessttaa  ccoommppuueessttoo  ppoorr  uunnaa  ggrraann
ggaammaa  ddee  iinnffoorrmmeess,,  qquuee,,  ddee  uunnaa  uu  oottrraa  ffoorrmmaa,,  ssoonn  ccaappaacceess  ddee  vvoollccaarr
ttooddaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  mmaanneejjaa..    EEss  iimmppoorrttaannttee  ccoommpprreennddeerr,,  qquuee
eexxiisstteenn  iinnffoorrmmeess  ddeessddee  llooss  qquuee  ssee  ppuueeddee  iimmpprriimmiirr  iinnffoorrmmaacciióónn
ddiirreeccttaammeennttee  iinnttrroodduucciiddaa  ppoorr  eell  uussuuaarriioo,,  iinnffoorrmmeess  ccaappaacceess  ddee
oorrddeennaarr  yy  mmoossttrraarr  llooss  ddiivveerrssooss  mmoovviimmiieennttooss  rreeaalliizzaaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa
ee  iinnffoorrmmeess  ccoommpplleettooss  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  ccrruuzzaaddaa  ccaappaacceess  ddee  aannaalliizzaarr  llaa
iinnffoorrmmaacciióónn  mmaanntteenniiddaa  eenn  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo..

Listados de las Tablas del Sistema

LLooss  lliissttaaddooss  ddee  llaass  ttaabbllaass  ddeell  ssiisstteemmaa,,  ccoorrrreessppoonnddeenn  aa  aaqquueellllooss
iinnffoorrmmeess  ddeessddee  llooss  ccuuaalleess  eess  ppoossiibbllee  iimmpprriimmiirr,,  bbaasseess  ddee  ddaattooss
iinnttrroodduucciiddaass  ppoorr  eell  uussuuaarriioo..    EEssttooss  iinnffoorrmmeess  ssiimmpplleemmeennttee,,  oorrggaanniizzaann
yy  rreessuummeenn  ttooddooss  llooss  ccaammppooss  ddee  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  aarrcchhiivvooss  qquuee  lllleevvaa
eell  ssiisstteemmaa..
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AAllgguunnooss  ddee  llooss  iinnffoorrmmeess  ddee  eessttaa  ccaatteeggoorrííaa  ssoonn::

••  CCoommppaaññííaass  yy  CCaalleennddaarriiooss
••  CCaajjaass  BBaannccooss  yy  CCuueennttaass  BBaannccaarriiaass
••  CClliieenntteess  yy  PPrroovveeeeddoorreess
••  GGrruuppooss  ddee  CClliieenntteess  yy  PPrroovveeeeddoorreess
••  LLíínneeaass  ddee  PPrroodduuccttooss  yy  GGrruuppooss  ddee  SSeerrvviicciiooss
••  AAllmmaacceenneess,,  UUnniiddaaddeess,,  PPrroodduuccttooss  yy  SSeerrvviicciiooss
••  VVeennddeeddoorreess

EEssttooss  iinnffoorrmmeess  rreessuummeenn  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  ttooddaass  llaass  ttaabbllaass  qquuee
ccoonnttiieennee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo..

Listados de los Movimientos del Sistema

LLooss  mmoovviimmiieennttooss  bbaannccaarriiooss,,  ffaaccttuurraass,,  mmoovviimmiieennttooss  ddee  iinnvveennttaarriioo,,
eettcc..  ccoonnttiieenneenn  iinnffoorrmmaacciióónn  vvaarriiaaddaa  qquuee  ddeeppeennddee  ddeell  ddeettaallllee  yy  oorrddeenn
eenn  eell  qquuee  ssee  eemmiittaann..    EEssttee  ggrruuppoo  ddee  iinnffoorrmmeess,,  ppeerrmmiittee  rreevviissaarr  ddeessddee
uunn  ssiimmppllee  ssaallddoo,,  hhaassttaa  uunn  eessttaaddoo  ddee  ccuueennttaa  ccoommpplleettoo..

LLooss  lliissttaaddooss  ddee  mmoovviimmiieennttooss  ssoonn::

••  MMoovviimmiieennttooss  ddee  CCaajjaa
••  CChheeqquueess,,  DDeeppóóssiittooss,,  TTrraannssffeerreenncciiaass  yy  MMoovviimmiieennttooss  BBaannccaarriiooss
••  CCoottiizzaacciioonneess,,  PPeeddiiddooss  yy  FFaaccttuurraass
••  CCoommpprraass
••  DDeessppaacchhooss,,  RReecceeppcciioonneess  yy  MMoovviimmiieennttooss  ddee  IInnvveennttaarriioo
••  PPaaggooss  yy  CCoobbrrooss

Listados Analíticos del Sistema

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  pprroovveeee  uunnaa  sseerriiee  ddee  iinnffoorrmmeess
eemmpprreessaarriiaalleess,,  ddeessddee  llooss  ccuuaalleess  eess  ppoossiibbllee  oobbtteenneerr  iinnffoorrmmaacciióónn
ccrruuzzaaddaa  ddee  llooss  mmóódduullooss  ddeell  ssiisstteemmaa..

EEssttooss  iinnffoorrmmeess,,  ppuueeddeenn  sseerr  eemmiittiiddooss  eenn  ddiissttiinnttooss  óórrddeenneess  yy
ddeelliimmiittaaddooss  ccoommoo  eell  rreessttoo  ddee  llooss  rreeppoorrtteess,,  nnoo  oobbssttaannttee,,  llaa  mmaayyoorr
ppaarrttee  ddee  eessttooss  iinnffoorrmmeess  aannaallííttiiccooss,,  ppeerrmmiitteenn  aaggrruuppaammiieennttooss  ddiivveerrssooss
qquuee  ppeerrmmiitteenn  eexxttrraaeerr  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  eenn  ddiissttiinnttooss  ppllaannooss..

LLooss  pprriinncciippaalleess  iinnffoorrmmeess  ddee  eessttee  ggrruuppoo  ssoonn::

••  CCoonncciilliiaacciióónn  BBaannccaarriiaa
••  RReessuummeenn  ddee  CCoommpprraass  yy  VVeennttaass
••  EExxiisstteenncciiaass,,  CCoossttooss  yy  PPrreecciiooss
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••  SSaallddooss  BBaannccaarriiooss  yy  SSaallddooss  MMeennssuuaalleess  BBaannccaarriiooss
••  SSaallddooss  ppoorr  CCoobbrraarr  yy  ppoorr  PPaaggaarr
••  AAnnáálliissiiss  ddee  VVeenncciimmiieennttooss  ddee  CCoobbrrooss  yy  PPaaggooss
••  UUttiilliiddaadd  eenn  VVeennttaass
••  AAnnáálliissiiss  ddee  IImmppuueessttooss
••  EEssttaaddoo  FFiinnaanncciieerroo  GGeenneerraall

LLooss  iinnffoorrmmeess  aannaallííttiiccooss,,  ppeerrmmiitteenn  nnoo  ssoollaammeennttee  ccoonnssuullttaarr
iinnffoorrmmaacciióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aa  vvaarriiooss  mmóódduullooss,,  aaddeemmááss  ppeerrmmiitteenn
pprrooyyeeccttaarr  rreessuullttaaddooss  yy  eessttiimmaarr  ccaannttiiddaaddeess  ffuuttuurraass..
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PPrroocceessooss  AAvvaannzzaaddooss

 Bibliotecas Históricas

AAuunnqquuee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  mmaanntteenneerr  eenn
llíínneeaa  ccuuaallqquuiieerr  ccaannttiiddaadd  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aa  vvaarriiooss
ppeerrííooddooss,,  ppuueeddee  sseerr  ccoonnvveenniieennttee  aallmmaacceennaarr  iinnffoorrmmaacciióónn  mmuuyy
aannttiigguuaa  eenn  bbiibblliiootteeccaass  sseeppaarraaddaass..

CCoonn  eessttaa  ddiivviissiióónn  ssee  ccoonnssiigguuee  lliibbeerraarr  eessppaacciioo  eenn  llaa  uunniiddaadd  ddee
aallmmaacceennaammiieennttoo,,  aaddeemmááss  qquuee  mmeejjoorraa  eell  rreennddiimmiieennttoo  ddeell  ttrraabbaajjoo
ccoorrrriieennttee,,  eenn  eell  qquuee  ssee  ddeebbeenn  rreeaalliizzaarr  pprroocceessooss  ccoossttoossooss  eenn  ttiieemmppoo
ccoommoo  llooss  ssoonn  bbúússqquueeddaass,,  eexxttrraacccciioonneess,,  eettcc..

CCoonn  llaa  iinntteenncciióónn  ddee  sseeppaarraarr  eessttaa  iinnffoorrmmaacciióónn,,  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo  pprroovveeee  uunn  pprroocceessoo  ddee  ggeenneerraacciióónn  ddee  bbiibblliiootteeccaass
hhiissttóórriiccaass..  EEssttaa  ooppcciióónn  ppuueeddee  sseerr  eejjeeccuuttaaddaa  ddeessddee  llaa  ooppcciióónn  GGeenneerraarr
HHiissttóórriiccooss  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  PPrroocceessooss..

Generando Bibliotecas Históricas

LLaa  ccaajjaa  ddee  ddiiáállooggoo  qquuee  ssee  oobbttiieennee  aall  iinnvvooccaarr  llaa  ggeenneerraacciióónn  ddee
hhiissttóórriiccooss  ccoonnssiissttee  eenn  pprriimmeerr  ttéérrmmiinnoo  ddee  llaa  ccoommppaaññííaa  ssoobbrree  llaa  qquuee  ssee
ddeesseeaa  ggeenneerraarr  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  hhiissttóórriiccaa..

UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddaa  llaa  ccoommppaaññííaa  qquuee  ssee  ddeesseeaa,,  EEss  nneecceessaarriioo
iinnddiiccaarr  llaa  úúllttiimmaa  ffeecchhaa  hhaassttaa  llaa  qquuee  ssee  ddeesseeaa  ttrraassppaassaarr  llaa
iinnffoorrmmaacciióónn  aall  aarrcchhiivvoo  hhiissttóórriiccoo..

DDee  iinnmmeeddiiaattoo  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ssuuggiieerree  uunn  nnoommbbrree
ppaarraa  llaa  bbiibblliiootteeccaa  hhiissttóórriiccaa..    EEll  nnoommbbrree  eessttáá  ccoonnssttiittuuiiddoo  ppoorr  eell
ccóóddiiggoo  ddee  llaa  ccoommppaaññííaa  yy  eell  aaññoo  ddee  llaa  ffeecchhaa  ddee  cciieerrrree  sseelleecccciioonnaaddaa..
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EEss  iimmppoorrttaannttee  sseeññaallaarr  qquuee  llaa  eexxtteennssiióónn  ddee  llaass  bbiibblliiootteeccaass  hhiissttóórriiccaass
hhaann  ssiiddoo  ccaammbbiiaaddaass  aa  ..HHSSTT  ppaarraa  ddiiffeerreenncciiaarrllaass  ddee  llaass  bbiibblliiootteeccaass
aaccttiivvaass..

Revisando Bibliotecas Históricas

UUnnaa  bbiibblliiootteeccaa  hhiissttóórriiccaa  ooppeerraa  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo  qquuee  ccuuaallqquuiieerr
bbiibblliiootteeccaa  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo..    EEssttaa  ppuueeddee  sseerr
aabbiieerrttaa  mmeeddiiaannttee  llaa  ooppcciióónn  AAbbrriirr  ddeell  mmeennúú  AArrcchhiivvoo  yy  uuttiilliizzaaddaa  ccoommoo
uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  nnoorrmmaall..

AAbbssoolluuttaammeennttee  ttooddooss  llooss  iinnffoorrmmeess  yy  pprroocceessooss  eessttáánn  ddiissppoonniibblleess,,  ddee
hheecchhoo,,  eell  ssiisstteemmaa  llaa  ttrraattaa  ccoommoo  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  oorrddiinnaarriiaa..

DDeebbiiddoo  aa  qquuee  llaa  eexxtteennssiióónn  ddee  llaass  bbiibblliiootteeccaass  hhiissttóórriiccaass  ddiiffiieerree  ddee  llaass
bbiibblliiootteeccaass  ttrraaddiicciioonnaalleess  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  eess
iimmppoorrttaannttee  ddeessttaaccaarr  qquuee  hhaayy  qquuee  ccaammbbiiaarr  llaa  ooppcciióónn  MMoossttrraarr
AArrcchhiivvooss  ddee  TTiippoo  aall  mmoommeennttoo  ddee  aabbrriirr  llaa  bbiibblliiootteeccaa..

 Mantenimiento de Bibliotecas

¿Qué es “Mantener una Biblioteca”?

Reparar

LLaass  bbiibblliiootteeccaass  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ssoonn
eessttrruuccttuurraass  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  rreellaacciioonnaaddaa  qquuee  ddeebbeenn  mmaanntteenneerr  cciieerrttaass
nnoorrmmaass  iinntteerrnnaass  qquuee  ggaarraannttiizzaann  llaa  iinntteeggrriiddaadd  ddee  llooss  ddaattooss  qquuee  eenn
eellllaass  ssee  gguuaarrddaann..

EEvveennttuuaallmmeennttee,,  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  ppuueeddee  ssuuffrriirr  aalltteerraacciioonneess  eenn  ssuu
eessttrruuccttuurraa,,  ppoossiibblleemmeennttee  ddaaññaaddaa  ppoorr  uunnaa  ooppeerraacciióónn  ddee  eessccrriittuurraa
iinnccoommpplleettaa..  EEssttoo  ppuueeddee  ooccuurrrriirr  ssii  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo  tteerrmmiinnaa  iinneessppeerraaddaammeennttee  ddeebbiiddoo  aa  uunn  ccoorrttee  eenn  eell
ssuummiinniissttrroo  eellééccttrriiccoo  oo  uunn  pprroobblleemmaa  ddee  hhaarrddwwaarree..  LLaa  bbaassee  ddee  ddaattooss
nnoo  ssee  mmaarrccaarráá  ccoommoo  ppoossiibblleemmeennttee  ddaaññaaddaa  ssii  uuttiilliizzaa  eell  mmééttooddoo  CCeerrrraarr
oo  ssii  ssaallee  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ddee  uunnaa  mmaanneerraa
nnoorrmmaall..
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LLaa  rreeppaarraacciióónn  ttaammbbiiéénn  iinntteennttaa  vvaalliiddaarr  ttooddaass  llaass  ttaabbllaass  ddeell  ssiisstteemmaa  yy
ttooddooss  llooss  íínnddiicceess..  SSee  ddeessccaarrttaarráánn  llooss  ddaattooss  qquuee  nnoo  ssee  ppuueeddaann  rreeppaarraarr..

CCuuaannddoo  ssee  iinntteennttee  aabbrriirr  oo  ccoommppaaccttaarr  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  ddaaññaaddaa,,
nnoorrmmaallmmeennttee  ssee  pprroodduucciirráá  uunn  mmeennssaajjee  ddee  aaddvveerrtteenncciiaa..  EEnn  aallgguunnaass
ssiittuuaacciioonneess,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  ppuueeddee  qquuee  nnoo  ssee  ddeetteeccttee  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa
ddaaññaaddaa  yy  nnoo  ssee  pprroodduuzzccaa  nniinnggúúnn  eerrrroorr..  EEss  ccoonnvveenniieennttee  uuttiilliizzaarr  llaa
ooppcciióónn  ddee  mmaanntteenniimmiieennttoo  ssii  llaa  bbiibblliiootteeccaa  ssee  ccoommppoorrttaa  ddee  mmaanneerraa
iimmpprreeddeecciibbllee..

EEll  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  nnoo  ssóólloo  ssee  lliimmiittaa  ssuu  rreeppaarraacciióónn,,
ééssttee  ccoommpprreennddee  ttaammbbiiéénn    uunnaa  ooppcciióónn  ddee  ccoommppaaccttaacciióónn  yy  uunnaa  ddee
eennccrriippttaaddoo  ddee  llaa  mmiissmmaa..

Compactar

AA  mmeeddiiddaa  qquuee  ccaammbbiiaann  llooss  ddaattooss  eenn  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa,,  ééssttaa  ppuueeddee
ffrraaggmmeennttaarrssee  yy  uussaarr  mmááss  eessppaacciioo  eenn  ddiissccoo  ddeell  nneecceessaarriioo..
PPeerriióóddiiccaammeennttee,,  ssee  ppuueeddee  ccoommppaaccttaarr  llaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  ppaarraa
ddeeffrraaggmmeennttaarr  eell  aarrcchhiivvoo  ddee  bbaassee  ddee  ddaattooss..  LLaa  bbiibblliiootteeccaa  ccoommppaaccttaaddaa
ssuueellee  sseerr  mmááss  ppeeqquueeññaa..

PPuueessttoo  qquuee  llaa  ccoommppaaccttaacciióónn  ccrreeaa  uunnaa  ccooppiiaa  ddee  llaa  bbaassee  ddee  ddaattooss,,  ssee
ddeebbeerráá  ddiissppoonneerr  ddee  eessppaacciioo  ssuuffiicciieennttee  eenn  eell  ddiissccoo  ppaarraa  llaa  bbiibblliiootteeccaa
oorriiggiinnaall  yy  llaa  dduupplliiccaaddaa..

Encriptar / Desencriptar

EEll  eennccrriippttaaddoo  ddee  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa  ccoommppaaccttaa  eell  aarrcchhiivvoo  ddee  llaa  bbaassee  ddee
ddaattooss  ddee  mmaanneerraa  qquuee  nniinnggúúnn  pprrooggrraammaa  ddee  uuttiilliiddaaddeess  nnii  pprroocceessaaddoorr
ddee  tteexxttooss  ppuueeddaa  ddeesscciiffrraarrllaa..  EEll  ddeesseennccrriippttaaddoo  ddee  uunnaa  bbaassee  ddee  ddaattooss
iinnvviieerrttee  llaa  ccooddiiffiiccaacciióónn..

AAll  eennccrriippttaarr  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa,,  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  llaa
ccoonnvviieerrttee  eenn  iinnddeesscciiffrraabbllee  ccoonn  eell  ffiinn  ddee  pprrootteeggeerrllaa  ddee  uunn  eexxaammeenn  oo
uussoo  nnoo  aauuttoorriizzaaddooss,,  eessppeecciiaallmmeennttee  dduurraannttee  uunnaa  ttrraannssmmiissiióónn
eelleeccttrróónniiccaa  oo  aall  sseerr  aallmmaacceennaaddoo  eenn  uunn  mmeeddiioo  mmaaggnnééttiiccoo
ttrraannssppoorrttaabbllee  ((ppoorr  eejjeemmpplloo,,  uunn  ddiissccoo  oo  uunnaa  cciinnttaa))..  SSiinn  eemmbbaarrggoo,,  aall
ccooddiiffiiccaarr  uunnaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  eell  rreennddiimmiieennttoo  ddeessmmeejjoorraa
aapprrooxxiimmaaddaammeennttee  eenn  uunn  1100  óó  1155  ppoorr  cciieennttoo..
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Manteniendo Una Biblioteca

PPaarraa  rreeppaarraarr,,  ccoommppaaccttaarr  oo  eennccrriippttaarr  //  ddeesseennccrriippttaarr  ((ssee  uuttiilliizzaarráá  eell
vveerrbboo  ““mmaanntteenneerr””  ppaarraa  llllaammaarr  aa  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  eessttooss  pprroocceessooss  eenn  lloo
ssuucceessiivvoo))  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa,,  ééssttaa  ddeebbee  eessttaarr  cceerrrraaddaa..    EEnn  uunn  eennttoorrnnoo
mmuullttiiuussuuaarriioo,,  llooss  ddeemmááss  uussuuaarriiooss  nnoo  ppooddrráánn  tteenneerr  eessttaa  bbiibblliiootteeccaa
aabbiieerrttaa  mmiieennttrraass  ssee  ““mmaannttiieennee””..  SSii  llaa  bbiibblliiootteeccaa  qquuee  ssee  iinntteennttaa
““mmaanntteenneerr””  nnoo  eessttáá  cceerrrraaddaa  oo  nnoo  eessttáá  ddiissppoonniibbllee  ppaarraa  ssuu  uussoo
eexxcclluussiivvoo,,  ssee  pprroodduucciirráá  uunn  eerrrroorr..

EEll  pprroocceessoo  ddee  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  bbiibblliiootteeccaass  ssee  oobbttiieennee  ddee  llaa  ooppcciióónn
MMaanntteenniimmiieennttoo  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  PPrroocceessooss..    AAll  iinnvvooccaarr  eessttaa
ooppcciióónn  aappaarreecceerráá  uunnaa  ccaajjaa  ddee  ddiiáállooggoo  ddeessddee  llaa  qquuee  ssee  ppooddrráá  eessccrriibbiirr
oo  uubbiiccaarr  eell  nnoommbbrree  ddee  llaa  bbiibblliiootteeccaa  qquuee  iinntteennttaa  ““mmaanntteenneerrssee””..

AA  ccoonnttiinnuuaacciióónn  ssee  ppooddrráánn  sseelleecccciioonnaarr  uunnoo  oo  vvaarriiooss  ddee  llooss  pprroocceessooss
qquuee  ssee  ddeesseeaann  aapplliiccaarr  aa  llaa  bbiibblliiootteeccaa..

OOpprriimmiieennddoo  eell  bboottóónn  pprroovviissttoo  ppaarraa  ttaall  ffiinn  ccoommeennzzaarráá  eell  pprroocceessoo..

 Seguridad

Estableciendo Niveles de Seguridad

MMeeddiiaannttee  llaa  ooppcciióónn  SSeegguurriiddaadd  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  OOttrrooss  ssee  ttiieennee
aacccceessoo  aa  llooss  ttrreess  ttiippooss  ddee  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  sseegguurriiddaadd  qquuee  pprroovveeee  eell
ssiisstteemmaa..

Usuarios

EEll  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  UUssuuaarriiooss,,  ppeerrmmiittee  ccrreeaarr  yy  eelliimmiinnaarr  uussuuaarriiooss  ddeell
ssiisstteemmaa..
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PPaarraa  iinncclluuiirr  uussuuaarriiooss,,  ssiimmpplleemmeennttee  ssee  ddeebbee  ccoollooccaarr  eell  nnoommbbrree  ddeell
uussuuaarriioo  qquuee  ssee  ddeesseeaa  iinncclluuiirr  eenn  eell  ccaammppoo  ««UUssuuaarriioo»»,,  ddee  iinnmmeeddiiaattoo  ssee
hhaabbiilliittaarráá  eell  bboottóónn  ddee  iinncclluussiióónn  ddee  uussuuaarriiooss  ccuuyyoo  ppuullssaaddoo  ddaarráá  lluuggaarr
aa  llaa  iinncclluussiióónn..

AA  eessttee  ffoorrmmuullaarriioo  ssóólloo  tteennddrráá  aacccceessoo  eell  AAddmmiinniissttrraaddoorr  ddeell  ssiisstteemmaa..

Asignación de Privilegios

UUnnaa  vveezz  qquuee  ssee  hhaayyaann  ddeeffiinniiddoo  llooss  uussuuaarriiooss  qquuee  ssee  ddeesseeaann,,  eess
nneecceessaarriioo  ddeeffiinniirr  llooss  pprriivviilleeggiiooss  oo  nniivveelleess  ddee  sseegguurriiddaadd  ddeell  ssiisstteemmaa..

EEssttaa  ooppcciióónn  ssóólloo  eessttáá  ddiissppoonniibbllee  ppaarraa  eell  uussuuaarriioo    AAddmmiinniissttrraaddoorr  yy
ppuueeddee  iinnvvooccaarrssee  mmeeddiiaannttee  eell  uussoo  ddeell  mmeennúú  oo  aa  ttrraavvééss  ddeell  iiccoonnoo
rreessppeeccttiivvoo  ddeessddee  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  uussuuaarriiooss..

PPaarraa  AAssiiggnnaarr  pprriivviilleeggiiooss,,  ssiimmpplleemmeennttee  hhaayy  qquuee  sseelleecccciioonnaarr  eell
pprriivviilleeggiioo  qquuee  ssee  ddeesseeaa  aassiiggnnaarr  ddeessddee  eell  rreeccuuaaddrroo  ««PPrriivviilleeggiiooss
DDiissppoonniibblleess»»,,  yy,,  ssii  eell  pprriivviilleeggiioo  nnoo  hhaa  ssiiddoo  aassiiggnnaaddoo  aanntteerriioorrmmeennttee,,
ssee  hhaabbiilliittaarráá  eell  bboottóónn  ddee  ccooppiiaaddoo  ((FFlleecchhaa  hhaacciiaa  aabbaajjoo)),,  ccoonn  eell  ccuuaall  ssee
rreeaalliizzaarráá  llaa  ccooppiiaa..

PPaarraa  eelliimmiinnaarr  uunn  pprriivviilleeggiioo  aassiiggnnaaddoo,,  ssee  ddeebbee  mmaarrccaarr  aallgguunnoo  ddee  llooss
pprriivviilleeggiiooss  aassiiggnnaaddooss  ddeessddee  eell  ccuuaaddrroo  ««PPrriivviilleeggiiooss  OOttoorrggaaddooss»»,,  ddee
iinnmmeeddiiaattoo  ssee  hhaabbiilliittaarráá  eell  bboottóónn  ddee  bboorrrraaddoo  ((PPaappeelleerraa))  ccoonn  eell  ccuuaall  ssee
ppooddrráá  eelliimmiinnaarr  eell  pprriivviilleeggiioo..

Asignando y Cambiando Claves

EEll  ssiisstteemmaa  ddee  sseegguurriiddaadd  nnoo  eessttaarráá  aaccttiivvoo  hhaassttaa  ttaannttoo  nnoo  ssee  hhaayyaa
aassiiggnnaaddoo  uunnaa  ccllaavvee  aall  uussuuaarriioo  AAddmmiinniissttrraaddoorr  ((oo  AAddmmiinn))..

LLaass  ccllaavveess  ppuueeddeenn  sseerr  aassiiggnnaaddaass,,  mmeeddiiaannttee  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  ccaammbbiiooss
ddee  ccllaavveess  uubbiiccaaddoo  bbaajjoo  eell  SSuubbmmeennúú  SSeegguurriiddaadd..

PPaarraa  eessttaabblleecceerr  uunnaa  ccllaavvee,,  bbaassttaa  ccoonn  eessccrriibbiirr  llaa  ccllaavvee  qquuee  ssee  ddeesseeaa  eenn
llaa  ccaassiillllaa  ««NNuueevvaa  CCllaavvee»»  yy  rreeppeettiirrllaa  eenn  llaa  ccaassiillllaa  iinnmmeeddiiaattaammeennttee
iinnffeerriioorr..

SSii  yyaa  ssee  ppoosseeííaa  uunnaa  ccllaavvee  aanntteerriioorrmmeennttee,,  eess  nneecceessaarriioo  eessppeecciiffiiccaarrllaa
eenn  llaa  ccaassiillllaa  ««CCllaavvee  AAnntteerriioorr»»..

CCuuaannddoo  llaa  ccllaavvee  nnuueevvaa  yy  ssuu  rreeppeettiicciióónn  sseeaann  iigguuaalleess  ssee  hhaabbiilliittaarráá  eell
bboottóónn  ddee  ccaammbbiioo  ddee  ccllaavvee  ccoonn  eell  qquuee  ssee  ddaarráá  eeffeeccttoo  aa  llaa
mmooddiiffiiccaacciióónn..



9966    PPrroocceessooss  AAvvaannzzaaddooss

 Convirtiendo Bibliotecas

PPaarraa  ooppeerraarr  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  eenn  bbiibblliiootteeccaass
ggeenneerraaddaass  ppoorr  oottrraass  aapplliiccaacciioonneess  EExxpprreessss,,  oo  bbiieenn,,  eenn  bbiibblliiootteeccaass
ggeenneerraaddaass  ppoorr  oottrraass  vveerrssiioonneess  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo,,  eess  nneecceessaarriioo  ccoonnvveerrttiirr  llaa  eessttrruuccttuurraa  ddee  llaass
bbiibblliiootteeccaass..    PPaarraa  rreeaalliizzaarr  eessttaa  ffuunncciióónn,,  ssee  ddeebbee  uuttiilliizzaarr  llaa  ooppcciióónn
AAccttuuaalliizzaarr  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  AArrcchhiivvoo..

MMeeddiiaannttee  eessttaa  ooppcciióónn,,  aappaarreecceerráá  uunn  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  eenn  eell  qquuee
hhaabbrráá  qquuee  ccoollooccaarr  eell  nnoommbbrree  ddee  llaa  bbiibblliiootteeccaa  qquuee  ssee  ddeesseeaa  ccoonnvveerrttiirr..
EEssttaa  sseelleecccciióónn  ppuueeddee  sseerr,,  ssiimmpplleemmeennttee,,  eell  nnoommbbrree  ddee  llaa  bbiibblliiootteeccaa
((eenn  eell  ccaassoo  eenn  eell  qquuee  llaa  bbiibblliiootteeccaa  ssee  eennccoonnttrraassee  uubbiiccaaddaa  eenn  eell
ddiirreeccttoorriioo  ddee  EExxpprreessss)),,  oo  eell  ccaammiinnoo  ccoommpplleettoo  ddee  ssuu  uubbiiccaacciióónn..

UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddaa  llaa  bbiibblliiootteeccaa  qquuee  ssee  ddeesseeaa  ccoonnvveerrttiirr,,
ssiimmpplleemmeennttee  hhaayy  qquuee  oopprriimmiirr  eell  bboottóónn  AAccttuuaalliizzaarr  yy  ddee  iinnmmeeddiiaattoo  ssee
iinniicciiaarráá  eell  pprroocceessoo  ddee  aaccttuuaalliizzaacciióónn..    AAll  ccuullmmiinnaarr  llaa  aaccttuuaalliizzaacciióónn,,  llaa
bbiibblliiootteeccaa  ccoonnvveerrttiiddaa,,  ppooddrráá  ttrraattaarrssee  ccoommoo  ccuuaallqquuiieerr  bbiibblliiootteeccaa
ccrreeaaddaa  ppoorr  eell  mmiissmmoo  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo..

 Adaptando el Ambiente de Trabajo

CCoonn  llaa  ooppcciióónn  PPrreeffeerreenncciiaass  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  OOttrrooss  eess  ppoossiibbllee
ccaammbbiiaarr  yy  eessttaabblleecceerr  aallgguunnaass  ddee  llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddeell  ssiisstteemmaa..    EEssttaa
ooppcciióónn  eess  ppaarrttiiccuullaarrmmeennttee  úúttiill,,  ppuueess  ppeerrmmiittee  qquuee  cciieerrttaass  ccoonnddiicciioonneess
ddeell  ssiisstteemmaa,,  eessttéénn  oo  nnoo  ddiissppoonniibblleess..
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General

Mostrar Barra de Iconos / Ayuda sobre Botones

EEssttaass  ddooss  ooppcciioonneess  hhaabbiilliittaann  oo  ddeesshhaabbiilliittaann  llaass  bbaarrrraass  ddee
hheerrrraammiieennttaass  ddee  iiccoonnooss  eexxpplliiccaaddaass  aanntteerriioorrmmeennttee,,  lloo  mmiissmmoo  qquuee  llaass
aayyuuddaass  fflloottaanntteess  ddee  llooss  bboottoonneess..    EEnn  ssiisstteemmaass  nnoo  mmuuyy  eeffiicciieenntteess,,
ppuueeddee  sseerr  ppaarrttiiccuullaarrmmeennttee  úúttiill  ddeesshhaabbiilliittaarr  eessttaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass..

Integración con Contabilidad

LLaa  iinntteeggrraacciióónn  oo  nnoo  ddee  llaa  nnóómmiinnaa  ccoonn  llaa  ccoonnttaabbiilliiddaadd,,  eessttaarráá
ssuuppeeddiittaaddaa  aa  llaa  hhaabbiilliittaacciióónn  ddee  llaa  ccoonnddiicciióónn  IInntteeggrraarr  ccoonn
CCoonnttaabbiilliiddaadd  uubbiiccaaddaa  eenn  llaass  pprreeffeerreenncciiaass  ddee  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo..    SSii  ssee  eessttuuvviieerraa  ttrraabbaajjaannddoo  eenn  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa,,  ssoobbrree
llaa  ccuuaall  nnoo  ssee  hhaa  ttrraabbaajjaaddoo  ccoonn  llaa  ccoonnttaabbiilliiddaadd,,  llaa  hhaabbiilliittaacciióónn  oo  nnoo  ddee
eessttaass  ooppcciioonneess  eenn  llaass  pprreeffeerreenncciiaass  nnoo  tteennddrráánn  nniinngguunnaa  iimmppoorrttaanncciiaa..

LLaa  iinntteeggrraacciióónn  ccoommoo  ttaall  ssee  rreeaalliizzaarráá  aall  mmoommeennttoo  ddee  cceerrrraarr  llaa
nnóómmiinnaa,,  yy  eessttee  pprroocceessoo  ggeenneerraarráá  uunn  aassiieennttoo  eenn  llaa  ccoonnttaabbiilliiddaadd  ccoonn
ffeecchhaa  iigguuaall  aa  llaa  nnóómmiinnaa  qquuee  ssee  cciieerrrraa  yy  ddeennoottaaddoo  ccoonn  uunn  nnúúmmeerroo
ccoonnsseeccuuttiivvoo  pprreecceeddiiddoo  ppoorr  eell  pprreeffiijjoo  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo..

LLaa  sseegguunnddaa  ddee  llaass  ooppcciioonneess  ddee  llaa  iinntteeggrraacciióónn  ccoonn  ccoonnttaabbiilliiddaadd  qquuee
pprreesseennttaa  llaass  pprreeffeerreenncciiaass,,  eess  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  ggeenneerraarr  llooss  aassiieennttooss,,
ddeettaallllaaddooss  ppoorr  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  mmoovviimmiieennttooss  qquuee  ggeenneerraa  llaa  nnóómmiinnaa  oo
bbiieenn  rreessuummiiddoo..    EEll  nnoo  eessttaabblleecciimmiieennttoo  ddee  llaa  ooppcciióónn  GGeenneerraarr  AAssiieennttoo
DDeettaallllaaddoo,,  rreessuummiirráá  llaass  ccuueennttaass  ccoonnttaabblleess  ccoommuunneess  ccoommoo  uunn  ssoolloo
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mmoovviimmiieennttoo,,  mmoossttrraannddoo  eenn  ssuu  ttoottaall  llaa  ssuummaattoorriiaa  ddee  ttooddooss  llooss
mmoovviimmiieennttooss  ddee  nnóómmiinnaa  qquuee  llaa  hhaann  aaffeeccttaaddoo..

LLaass  ddeessccrriippcciioonneess  ddee  llooss  aassiieennttooss  ggeenneerraaddooss  ppoorr  llaa  nnóómmiinnaa  ssóólloo
ppooddrráánn  sseerr  mmooddiiffiiccaaddoorr  ddeessddee  eell  pprrooggrraammaa  ddee  CCoonnttaabbiilliiddaadd..

PPaarraa  ffiinnaallmmeennttee  aapplliiccaarr  llaass  pprreeffeerreenncciiaass  sseelleecccciioonnaaddaass,,  ssee  ddeebbee
ppuullssaarr  eell  bboottóónn  rreessppeeccttiivvoo..

Inventario

Sinónimo de Productos

EEssttaa  ooppcciióónn  ppeerrmmiittee  eessppeecciiffiiccaarr  eell  ttéérrmmiinnoo  qquuee  ssee  eemmpplleeaarráá  aa
ccaammbbiioo  ddee  PPrroodduuccttoo  eenn  eell  ssiisstteemmaa..    EEss  nneecceessaarriioo  eessppeecciiffiiccaarr  eell
ttéérrmmiinnoo  eenn  ssiinngguullaarr  yy  eenn  pplluurraall..    EEssttaa  ooppcciióónn  eess  úúttiill  ssii,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,
ssee  pprreeffiieerree  eemmpplleeaarr  eell  ttéérrmmiinnoo  ““AArrttííccuulloo””  eenn  vveezz  ddee  PPrroodduuccttoo..

Decimales

DDeeppeennddiieennddoo  ddeell  ttiippoo  ddee  mmeerrccaannccííaa  qquuee  mmaanneejjee  llaa  eemmpprreessaa,,  eess
ppoossiibbllee  eessppeecciiffiiccaarr  ccoonn  ccuuáánnttooss  ddeecciimmaalleess  ooppeerraarráá  eell  ssiisstteemmaa,,  eessttoo
ppuueeddee  sseerr  rreeaalliizzaaddoo  sseeppaarraaddaammeennttee  ppaarraa  llaass  ffaaccttuurraass,,  ppeeddiiddooss  yy
ccoottiizzaacciioonneess  ((VVeennttaass)),,  ccoommpprraass  yy  ppaarraa  eell  iinnvveennttaarriioo..
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Existencias Negativas

IInnddiiccaa  ssii  eell  ssiisstteemmaa  ppeerrmmiittiirráá  oo  nnoo  rreeaalliizzaarr  ssaalliiddaass  ddeell  iinnvveennttaarriioo  ssiinn
hhaabbeerr  eexxiisstteenncciiaass..

Ventas

Sinónimo de Clientes

EEssttaa  ooppcciióónn  ppeerrmmiittee  eessppeecciiffiiccaarr  eell  ttéérrmmiinnoo  qquuee  ssee  eemmpplleeaarráá  aa
ccaammbbiioo  ddee  CClliieennttee  eenn  eell  ssiisstteemmaa..    EEss  nneecceessaarriioo  eessppeecciiffiiccaarr  eell  ttéérrmmiinnoo
eenn  ssiinngguullaarr  yy  eenn  pplluurraall..    EEssttaa  ooppcciióónn  eess  úúttiill  ssii,,  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  ssee
pprreeffiieerree  eemmpplleeaarr  eell  ttéérrmmiinnoo  ““PPaacciieennttee””  eenn  vveezz  ddee  CClliieennttee..

Formato del Impuesto

EEll  iimmppuueessttoo  ppuueeddee  sseerr  uunn  eelleemmeennttoo  ccaammbbiiaannttee  sseeggúúnn  llaass  nnoorrmmaattiivvaass
vviiggeenntteess  ddeell  ppaaííss..    EEnn  ttaall  sseennttiiddoo,,  eell  nnoommbbrree  ddeell  iimmppuueessttoo  ((oo  ssuuss
iinniicciiaalleess,,  sseeggúúnn  ssee  ddeesseeee))  aall  iigguuaall  qquuee  ssuu  ppoorrcceennttaajjee  ppoorr  ddeeffeeccttoo,,
ppuueeddeenn  sseerr  ccaammbbiiaaddooss  ppaarraa  qquuee  eell  ssiisstteemmaa  ssee  aaddaappttee..    SSiinn  eemmbbaarrggoo,,
ssii  llooss  pprroodduuccttooss  oo  sseerrvviicciiooss  yyaa  ttiieenneenn  aassiiggnnaaddoo  uunn  iimmppuueessttoo  eenn
ppaarrttiiccuullaarr,,  ééssttee  ddeebbeerráá  nnoo  ssee  ccaammbbiiaarráá,,  aa  mmeennooss  qquuee  ssee  hhaaggaa  uunnoo  ppoorr
uunnoo..

Integración a Inventario y Cuentas por Cobrar

PPoorr  ccaaddaa  ffaaccttuurraa  oo  ppeeddiiddoo  ggeenneerraaddoo,,  eess  ppoossiibbllee  rreeaalliizzaarr  uunn  ddeessppaacchhoo
ddeessddee  iinnvveennttaarriioo..    LLooss  ddeessppaacchhooss  ddeebbeenn  eessppeecciiffiiccaarr  uunn  ttiippoo  ddee
mmoovviimmiieennttoo  ddee  iinnvveennttaarriioo,,  eell  ccuuaall  sseerráá  ppaarraa  llooss  ddeessppaacchhooss  ccrreeaaddooss
aauuttoommááttiiccaammeennttee  ddeessddee  ffaaccttuurraass  oo  ppeeddiiddooss,,  eell  eessppeecciiffiiccaaddoo  eenn  llaass
pprreeffeerreenncciiaass  ccoommoo  IInntteeggrraacciióónn  aa  IInnvveennttaarriioo..
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DDeell  mmiissmmoo  mmooddoo  ccaaddaa  ffaaccttuurraa  ggeenneerraarráá  uunn  mmoovviimmiieennttoo  eenn  CCuueennttaass
ppoorr  CCoobbrraarr  qquuee  ppuueeddee  sseerr  eessppeecciiffiiccaaddoo  ppoorr  IInntteeggrraacciióónn  aa  CCxxCC..

Autonumeración

EEll  pprroocceessoo  ddee  vveennttaass  rreeqquuiieerree  ddee  vvaarriiaass  nnuummeerraacciioonneess  ccoonnsseeccuuttiivvaass..
ttaall  eess  eell  ccaassoo  ddee  llaass  ccoottiizzaacciioonneess,,  ppeeddiiddooss  yy  ffaaccttuurraass,,  eessttaass  úúllttiimmaass
iinncclluussoo  ddeebbeenn  lllleevvaarr  ddoobbllee  nnuummeerraacciióónn..

EEnn  llaa  sseecccciióónn  AAuuttoonnuummeerraarr  ddee  llaass  pprreeffeerreenncciiaass  ((eenn  eell  GGrruuppoo  VVeennttaass))
eess  ppoossiibbllee  eenncceennddeerr  oo  aappaaggaarr  llaa  aauuttoonnuummeerraacciióónn,,  aall  mmiissmmoo  ttiieemmppoo
qquuee  eess  ppoossiibbllee  eessppeecciiffiiccaarr  llooss  ssiigguuiieenntteess  nnúúmmeerrooss  ((ppaarraa  ccaaddaa
ddooccuummeennttoo))  ppoorr  ccoommppaaññííaa..

Compras

Sinónimo de Proveedoers

AAll  iigguuaall  qquuee  llooss  cclliieenntteess,,  eell  ttéérrmmiinnoo  PPrroovveeeeddoorr  ppuueeddee  ddeesseeaarrssee
ccaammbbiiaarr..    AAll  rreessppeeccttoo  eess  ppoossiibbllee  iinnddiiccaarr  uunn  nnoommbbrree  eenn  ssiinngguullaarr  yy
oottrroo  eenn  pplluurraall  eenn  llaass  pprreeffeerreenncciiaass..

Integración a Inventario e a Cuentas por Pagar

CCaaddaa  CCoommpprraa  ppuueeddee  sseerr  rreecciibbiiddaa  aall  iinnvveennttaarriioo  yy  eess  ddeessccaarrggaaddaa  eenn
ccuueennttaass  ppoorr  ppaaggaarr..    TTaannttoo  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee  iinnvveennttaarriioo  ccoommoo  llooss
ddee  ccuueennttaass  pprroo  ppaaggaarr,,  rreeqquuiieerree  ddee  uunn  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo  ppaarraa  ssuu
ccoommpplleettaacciióónn..    EEll  ccaammppoo  IInntteeggrraacciióónn  aa  IInnvveennttaarriioo  ppeerrmmiittee
eessppeecciiffiiccaarr  eell  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo  ddee  iinnvveennttaarriioo  qquuee  ssee  ggeenneerraarráá  aall
mmoommeennttoo  ddee  rreecciibbiirr  llaa  mmeerrccaannccííaa  eenn  iinnvveennttaarriioo,,  mmiieennttrraass  qquuee  eell
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ccaammppoo  iinntteeggrraacciióónn  aa  CCxxPP  eessppeecciiffiiccaa  eell  ttiippoo  ddee  mmoovviimmiieennttoo  eenn  llaa
iinntteeggrraacciióónn  aa  CCuueennttaass  ppoorr  CCoobbrraarr..

Autonumeración

AAll  iigguuaall  qquuee  ppaarraa  llaass  ffaaccttuurraass  yy  llooss  ppeeddiiddooss,,  llaass  ccoommpprraass  ppuueeddeenn
lllleevvaarr  uunn  nnúúmmeerroo  ddee  ccoonnsseeccuuttiivvoo  eenn  ssuu  ggeenneerraacciióónn..

AAll  rreessppeeccttoo,,  llaa  ooppcciióónn  AAuuttoonnuummeerraarr  --  CCoommpprraass  ppeerrmmiittee  eessppeecciiffiiccaarr
ssii  ééssttaa  ssee  rreeaalliizzaarráá  aauuttoommááttiiccaammeennttee  oo  nnoo..    EELL  bboottóónn  NNúúmmeerrooss,,  aall
llaaddoo,,  ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr  ccuuááll  sseerráá  eell  nnúúmmeerroo  ddee  llaa  ssiigguuiieennttee  ccoommpprraa  qquuee
ssee  ggeenneerraarráá..

Bancos

Autonumeración

LLooss  cchheeqquueess  ppuueeddeenn  mmaanntteenneerr,,  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo  qquuee  llaass  ccoommpprraass  yy
ffaaccttuurraass,,  uunnaa  nnuummeerraacciióónn  ccoonnsseeccuuttiivvaa,,  aauuttoommááttiiccaa..    EEll  ccaammppoo
AAuuttoonnuummeerraarr  --  CChheeqquueess  ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr  ssii  llaa  nnuummeerraacciióónn  ssee
ggeenneerraarráá  aauuttoommááttiiccaammeennttee  oo  nnoo,,  mmiieennttrraass  qquuee  eell  bboottóónn  NNúúmmeerrooss
ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr  llooss  ssiigguuiieennttee  nnúúmmeerrooss  ddee  cchheeqquueess  ppoorr  ccoommppaaññííaa..

Diferimiento

AAll  mmoommeennttoo  ddee  rreeaalliizzaarr  llooss  ddeeppóóssiittooss,,  llooss  ddííaass  ddee  ddiiffeerriimmiieennttoo  sseerráánn
aassiiggnnaaddooss  ppoorr  ddeeffeeccttoo  sseeggúúnn  llooss  ccaammppooss  bbaajjoo  eell  rreeccuuaaddrroo
DDiiffeerriimmiieennttoo  ppoorr  OOmmiissiióónn..    EEssttooss  vvaalloorreess  ssee  ccoonnssiiddeerraann  ddííaass  ddee
ddeemmoorraa  ppaarraa  llooss  ssaallddooss  qquuee  ssee  eessttáánn  ddeeppoossiittaannddoo..



110022    PPrroocceessooss  AAvvaannzzaaddooss

Integrando con Express - Contabilidad General

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  ggeenneerraarr  aassiieennttooss
ccoonnttaabblleess  sseeggúúnn  cciieerrttaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  qquuee  ppuueeddeenn  sseerr  aassiiggnnaaddaass  aa
llooss  cclliieenntteess,,  pprroovveeeeddoorreess,,  pprroodduuccttooss,,  bbaannccooss  yy  ccaajjaass..

VVaarriiooss  ddee  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ppeerrmmiitteenn,,  ttaammbbiiéénn  iinnddiiccaarr  llaass  ccuueennttaass
ccoonnttaabblleess  ddeettaallllaaddaass..

PPaarraa  ccoonnffiigguurraarr  llaa  iinntteeggrraacciióónn  ccoonn  ccoonnttaabbiilliiddaadd  eenn  mmooddoo  ppoorr
ddeeffeeccttoo,,  eess  nneecceessaarriioo  iinnvvooccaarr  llaa  ooppcciióónn  IInntteeggrraacciióónn  ccoonn......  EExxpprreessss  --
CCoonnttaabbiilliiddaadd  GGeenneerraall  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  OOttrrooss..    EEssttaa  ooppcciióónn  nnoo
eessttaarráá  ddiissppoonniibbllee,,  aammeennooss  qquuee  ssee  eessttéé  ttrraabbaajjaannddoo  eenn  uunnaa  bbiibblliiootteeccaa
aaccttuuaalliizzaaddaa  ppoorr  EExxpprreessss  --  CCoonnttaabbiilliiddaadd  GGeenneerraall..

EEssttaa  ooppcciióónn  ppeerrmmiittiirráá  iinnddiiccaarr  llaass  ccuueennttaass  ccoonnttaabbllee  ppoorr  ddeeffeeccttoo  ddee  llooss
cclliieenntteess,,  pprroovveeeeddoorreess,,  pprroodduuccttooss,,  sseerrvviicciiooss,,  bbaannccooss  yy  ccaajjaass,,  eenn  eell
ccaassoo  ddee  qquuee  nnoo  ssee  ddeesseeaarraa  eessppeecciiffiiccaarr  ééssttaass  ppaarraa  ccaaddaa  rreeggiissttrroo  eenn
ppaarrttiiccuullaarr..

 Importando Información

LLaa  ooppcciióónn  iimmppoorrttaarr  IImmppoorrttaarr......  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  AArrcchhiivvoo
ppeerrmmiittee  ttrraaeerr  iinnffoorrmmaacciióónn  ccoonntteenniiddaa  eenn  oottrrooss  pprrooggrraammaass
aaddmmiinniissttrraattiivvooss  eexxiisstteenntteess  eenn  eell  mmeerrccaaddoo  aa  EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa
AAddmmiinniissttrraattiivvoo..

EExxiissttee  ggrraann  vvaarriieeddaadd  ddee  ffiillttrrooss  ddee  iimmppoorrttaacciióónn  yyaa  ddeessaarrrroollllaaddooss..    DDee
ttooddooss  mmooddooss,,  KKrroommaassyyss  CCoonnssuullttoorreess,,  CC..AA..,,  ddeessaarrrroollllaa
mmeennssuuaallmmeennttee  nnuueevvooss  ffiillttrrooss,,  ppoorr  lloo  qquuee  eess  ppoossiibbllee  ccoommuunniiccaarrssee  ccoonn
eellllooss  ppaarraa  vveerriiffiiccaarr  ssii  eexxiissttee  aallggúúnn  ffiillttrroo  qquuee  ccuummppllaa  ccoonn  ssuuss
nneecceessiiddaaddeess..
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Actualización de los Filtros de Importación

EExxpprreessss  --  SSiisstteemmaa  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  ppeerrmmiittee  iinnccoorrppoorraarr
ddiinnáámmiiccaammeennttee  nnuueevvooss  ffiillttrrooss  aall  ssiisstteemmaa..  DDee  eessttaa  ffoorrmmaa  ssii  eexxiissttiieerraann
nnuueevvooss  ffiillttrrooss  ppaarraa  eell  ssiisstteemmaa,,  ssiimmpplleemmeennttee  ssee  ppooddrráánn  aaññaaddiirr  aall
pprrooggrraammaa  ..

LLaa  ppaannttaallllaa  ddee  iimmppoorrttaacciióónn,,  mmuueessttrraa  llooss  ffiillttrrooss  ddee  iimmppoorrttaacciióónn  qquuee
hhaayyaann  ssiiddoo  iinnssttaallaaddooss  eenn  eell  ssiisstteemmaa..  SSii  nnoo  aappaarreecciieerraa  nniinngguunnoo,,  ssee
ppooddrráánn  iinnssttaallaarr  eemmpplleeaannddoo  eell  bboottóónn  aaddeeccuuaaddoo..

MMeeddiiaannttee  eessttee  bboottóónn  ssee  ppeerrmmiitteenn  iinnssttaallaarr  ffiillttrrooss  ddeessddee  ccuuaallqquuiieerr
ddiissccoo..  UUnnaa  vveezz  sseelleecccciioonnaaddoo  eell  ffiillttrroo  ddeesseeaaddoo  ssee  mmoossttrraarráá  eell  nnoommbbrree
yy  ssee  ppeeddiirráá  llaa  ccoonnffiirrmmaacciióónn  ddee  llaa  iimmppoorrttaacciióónn..

LLuueeggoo  ccaaddaa  ffiillttrroo  ppuueeddee  sseerr  iinnvvooccaaddoo  mmeeddiiaannttee  eell  bboottóónn
ccoorrrreessppoonnddiieennttee,,  yy  ssuu  ffuunncciioonnaammiieennttoo  ddeeppeennddeerráá  ddeell  aauuttoorr  ddeell  ffiillttrroo..

PPaarraa  eelliimmiinnaarr  uunn  ffiillttrroo  ssiimmpplleemmeennttee  eess  nneecceessaarriioo  sseelleecccciioonnaarr  eell  ffiillttrroo
yy  aapprreettaarr  eell  bboottóónn  rreessppeeccttiivvoo..

Definiendo Informes

LLaa  ooppcciióónn  DDeeffiinniirr  IInnffoorrmmeess,,  uubbiiccaaddaa  bbaajjoo  eell  mmeennúú  OOttrrooss  ppeerrmmiittee
rreeaalliizzaarr  ffoorrmmaattooss  ddee  iimmpprreessiióónn,,  uuttiilliizzaabblleess  ppoosstteerriioorrmmeennttee  ddeessddee
cchheeqquueess,,  ffaaccttuurraass,,  ddeeppóóssiittooss,,  eettcc..

EEll  pprriimmeerr  ccaammppoo  qquuee  ssee  ppuueeddee  oobbsseerrvvaarr,,  TTiippoo  ddee  FFoorrmmuullaarriioo,,
ppeerrmmiittee  iinnddiiccaarr  eell  ffoorrmmaattoo  qquuee  ssee  vvaa  aa  ddeeffiinniirr..    AAll  sseelleecccciioonnaarr
aallgguunnoo  ddee  llooss  ttiippooss  ddiissppoonniibblleess,,  eenn  eell  rreeccuuaaddrroo  FFoorrmmaattoo  ssee  mmoossttrraarráá
uunnaa  lliissttaa  ccoonn  llooss  ffoorrmmaattooss  ddiissppoonniibblleess  ddee  eessee  ttiippoo  eenn  ppaarrttiiccuullaarr,,  aassíí
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ssii  ssee  sseelleecccciioonnaa  eell  ttiippoo  cchheeqquuee,,  ssee  mmoossttrraarráánn  ttooddooss  llooss  ffoorrmmaattooss  ddee
cchheeqquueess  ddiissppoonniibblleess..

AAll  sseelleecccciioonnaarr  ccuuaallqquuiieerraa  ddee  llooss  ffoorrmmaattooss  ddiissppoonniibblleess,,  eenn  eell
rreeccuuaaddrroo  ddee  llaa  ddeerreecchhaa,,  ssee  ppooddrráá  vveerr  uunnaa  ddeessccrriippcciióónn  ddeell  iinnffoorrmmee,,  eenn
ccaassoo  ddee  qquuee  aall  mmoommeennttoo  ddee  ddeeffiinniirrllaa  ssee  llee  hhaayyaa  eessppeecciiffiiccaaddoo  aallgguunnaa..

EEnn  llaa  ppaarrttee  iinnffeerriioorr  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo  ddee  FFoorrmmaattoo  ddee  IInnffoorrmmeess
DDeeffiinniiddooss,,  ssee  ppuueeddeenn  oobbsseerrvvaarr  llooss  ssiigguuiieennttee  bboottoonneess::

1. Modificar Formato.  Esta opción estará disponible, sólo cuando
se selecciona un formato ya existente, y la misma permitirá
modificar la definición anterior.

2. Incluir Formato.  Permite dar entrada a un nuevo formato del
tipo especificado en el campo Tipo de Formato.

3. Eliminar Formato.  Este botón sólo estará disponible si se
selecciona un formato, y el mismo permitirá eliminar la
definición.

4. Copiar Informe.  Permite duplicar el informe seleccionado.

Comprendiendo la Definición de Informes

BBiieenn  sseeaa  mmeeddiiaannttee  llaa  iinncclluussiióónn  oo  llaa  mmooddiiffiiccaacciióónn  ddee  uunn  iinnffoorrmmee,,  ssee
ttiieennee  aacccceessoo  aa  uunn  ffoorrmmuullaarriioo  ssuuppeerrppuueessttoo  aall  ffoorrmmaattoo  ddeessddee  eell  qquuee  ssee
ppuueeddeenn  ddiissttiinngguuiirr  vvaarriiooss  ccaammppooss  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn,,  ttrreess  bboottoonneess  qquuee
iinnddiiccaann  ssii  ssee  ttrraabbaajjaa  eenn  eell  eennccaabbeezzaaddoo,,  ddeettaallllee  oo  ppiiee  ddeell  iinnffoorrmmee,,  uunnaa
lleettrraa  ““AA””  qquuee  ppeerrmmiittee  iinncclluuiirr  uunnaa  eexxpprreessiióónn  ddee  tteexxttoo  yy  uunnaa  llíínneeaa  ““--””
qquuee  ppeerrmmiittee  iinnccoorrppoorraarr  llíínneeaass  hhoorriizzoonnttaalleess  aall  iinnffoorrmmee..
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AAssíí  mmiissmmoo,,  uunn  bboottóónn  GGeenneerraarr  gguuaarrddaarráá  ccoommoo  sseegguurroo  eell  iinnffoorrmmee  qquuee
ssee  hhaa  ddeeffiinniiddoo  yy  uunn  bboottóónn  VViissuuaalliizzaacciióónn  PPrreelliimmiinnaarr  llllaammaarráá  aall
iinnffoorrmmee  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aa  llaa  ddeeffiinniicciióónn  qquuee  ssee  eeddiittaa..

PPaarraa  iinncclluuiirr  uunn  ccaammppoo,,  pprriimmeerraammeennttee  ssee  ddeebbee  eelleeggiirr  eennttrree  ssii  ssee  ddeesseeaa
ttrraabbaajjaarr  ccoonn  eell  eennccaabbeezzaaddoo,,  eell  ddeettaallllee  oo  eell  ppiiee  ddeell  iinnffoorrmmee..
RReeaalliizzaannddoo  uunn  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  eell  ccaammppoo  qquuee  ssee  ddeesseeaa  iinnsseerrttaarr,,  ééssttee
sseerráá  iinncclluuiiddoo  eenn  llaa  eessqquuiinnaa  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ddee  llaa  sseecccciióónn
sseelleecccciioonnaaddaa,,  ddeessddee  aallllíí,,  yy  ccoonn  eell  uussoo  ddeell  rraattóónn,,  ssee  ppooddrráá  uubbiiccaarr  eell
ccaammppoo  eenn  llaa  ppoossiicciióónn  ddeesseeaaddaa..

PPaarraa  ccoommpprreennddeerr  mmeejjoorr  lloo  qquuee  ssiiggnniiffiiccaa  eell  eennccaabbeezzaaddoo,,  eell  ddeettaallllee  yy
eell  ppiiee,,  ccoonnssiiddéérreessee  uunnaa  ddeeffiinniicciióónn  ddee  cchheeqquuee::    PPaarraa  eell  ccaassoo  ddeell
cchheeqquuee,,  eess  uunnaa  iinnffoorrmmaacciióónn  úúnniiccaa,,  oo  lloo  qquuee  eess  lloo  mmiissmmoo,,  aappaarreecceerráá
ssóólloo  uunnaa  vveezz  ppoorr  ccaaddaa  cchheeqquuee,,  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo  qquuee  llooss  ttoottaalleess  ddeell
mmiissmmoo,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ddeettaallllee  ddeell  cchheeqquuee
((eennttiiéénnddaassee  llooss  mmoovviimmiieennttooss  rreeaalliizzaaddooss  ccuuyyoo  ttoottaall  ssuummaann  eell  cchheeqquuee))
ssoonn  ddee  nnúúmmeerroo  vvaarriiaabbllee,,  ee  iinncclluussoo  ppuueeddeenn  ttoommaarr  vvaarriiaass  ppáággiinnaass,,
eennttoonncceess  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aall  cchheeqquuee  ppooddrráá  ccoollooccaarrssee
eenn  eell  eennccaabbeezzaaddoo  ddee  llaa  ddeeffiinniicciióónn,,  ddeell  mmiissmmoo  mmooddoo  qquuee  llooss  ttoottaalleess
ppooddrráá  uubbiiccaarrssee  eenn  eell  ppiiee  ddeell  mmiissmmoo,,  mmiieennttrraass  qquuee  llooss  mmoovviimmiieennttooss
ddeell  ddeettaallllee  ddeell  cchheeqquuee  ppuueeddeenn  ccoollooccaarrssee  eenn  uunnaa  ssoollaa  llíínneeaa  eenn  llaa
sseecccciióónn  ddee  ddeettaallllee,,  ddaaddoo  qquuee  eell  ggeenneerraaddoorr  ddee  iinnffoorrmmee  eejjeeccuuttaarraa
ttaannttaass  llíínneeaass  ddee  ddeettaallllee  ccoommoo  rreenngglloonneess  ppaarraa  eell  cchheeqquuee  eexxiissttaann..

PPaarraa  eell  ccaassoo  ddee  llaa  ffaaccttuurraa  eess,,  aaúúnn  mmááss  sseenncciilllloo,,  ddaaddoo  qquuee  llaa
iinnffoorrmmaacciióónn  ddeell  eennccaabbeezzaaddoo  eess  llaa  qquuee  ccoorrrreessppoonnddee  aa  llooss  ddaattooss  ffiijjooss
ddee  nnúúmmeerrooss,,  vveennddeeddoorr  yy  cclliieennttee,,  mmiieennttrraass  qquuee  eell  ddeettaallllee  ccoorrrreessppoonnddee
aa  ccaaddaa  rreennggllóónn  ffaaccttuurraaddoo..    EEll  ppiiee  ppuueeddee  eessttaarr  ccoommppuueessttoo,,  eenn  eessttee
ccaassoo  ttaammbbiiéénn  ppoorr  llooss  ttoottaalleess  ddee  llaa  ffaaccttuurraa..

AAll  ccuullmmiinnaarr  llaa  ddeeffiinniicciióónn  ddeell  iinnffoorrmmee,,  ssii  ssee  oopprriimmee  eell  bboottóónn
GGeenneerraarr  IInnffoorrmmee,,  llooss  ccaammbbiiooss  rreeaalliizzaaddooss  sseerráánn  gguuaarrddaaddooss  ppaarraa  eell
iinnffoorrmmee  ddeeffiinniiddoo,,  mmiieennttrraass  qquuee  ssii  ssee  oopprriimmee  eell  bboottóónn  SSaalliirr,,  ssee
ppeerrddeerráánn  llaass  mmooddiiffiiccaacciioonneess..

CCuuaallqquuiieerr  ccaammppoo  iinnttrroodduucciiddoo  eenn  eell  ffoorrmmaattoo,,  ppooddrráá  sseerr  ccaammbbiiaaddoo  ddee
ttaammaaññoo,,  ccoonn  ssiimmpplleemmeennttee  uubbiiccaarr  eell  ccuurrssoorr  ddeell  rraattóónn  eenn  llooss  llíímmiitteess
ddeerreecchhoo  ee  iinnffeerriioorr  ddeell  ccaammppoo,,  uunnaa  vveezz  qquuee  ddiicchhoo  ccuurrssoorr  ccaammbbiiee  ddee
ffoorrmmaa,,  ssoosstteenniieennddoo  eell  bboottóónn  ddeell  rraattóónn  ppooddrráá  mmooddiiffiiccaarrssee  eell  aallttoo  yy
aanncchhoo  ddeell  ccaammppoo..

PPaarraa  eelliimmiinnaarr  uunn  ccaammppoo,,  bbaassttaa  ccoonn  sseelleecccciioonnaarrlloo  yy  oopprriimmiirr  eell  bboottóónn
ddee  ssuupprreessiióónn  ddeell  tteeccllaaddoo  nnuumméérriiccoo..


