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             El sistema de contabilidad Xpressct le permite tener información oportuna para la toma de decisiones con el menor esfuerzo, optimizando los recursos disponibles de la empresa. Xpressct facilita los controles contables a la empresa, permitiendo contar con diferentes reportes de mucha importancia para el análisis de cada una de las cuentas.

En el presente manual encontrará una guía para la configuración del sistema contable dentro del sistema Xpressct. También encontrará los diferentes tipos de reportes con los que cuenta el sistema y la forma de generar cada uno de ellos, le muestra como utilizar cada una de las opciones con las que cuenta el sistema.
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Para accesar al sistema de contabilidad, ingrese nombre y clave y presione “Enter”.
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La siguiente imagen muestra la pantalla principal de contabilidad, a continuación se  explicará paso a paso cada una de las opciones con las que cuenta el Xpressct. 
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La primera opción, que se presenta es para elegir el módulo en que se va a trabajar, el primero es el de “Partidas y Controles”.

Este módulo cuenta con diferentes opciones, las cuales se explican a Continuación:  

Partidas y controles:
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Editor de Partidas: Desde esta opción puede adicionar, modificar y eliminar partidas contables, al ingresar al editor de partidas se desplegará la siguiente pantalla en la cual se selecciona el año del ejercicio de contable.  
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Desde esta opción se adicionan las partidas contables. Seleccione el mes a trabajar con el mouse. En la parte inferior de la pantalla se encuentran diferentes botones, los cuales tienen una función especifica. 
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Si necesita adicionar una partida contable, presiona el botón “Adicionar”                   

Al desplegarse la siguiente pantalla con los diferentes tipos de partidas, seleccione tipo de partida a adicionar y presione “Enter”.
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Se desplegará la siguiente pantalla en la que tiene que digitar la fecha de la partida, la referencia y las observaciones de la partida, al finalizar presione el botón “Guardar”.                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
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Al guardar el documento, se despliega la pantalla en la cual digita el número de la cuenta y  el auxiliar para el cargo y el abono.+
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Al presionar el botón de vista previa aparece la siguiente pantalla, en la que tiene seleccionar la cuenta y presiona “Enter” o la flecha “Verde” que está en la parte inferior de la pantalla para incorporar la cuenta a la partida, el mismo procedimiento se hará con la cuenta del auxiliar.
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Cuando haya generado la partida y esté seguro de haberla generado correctamente, puede actualizar la partida                      presionando el botón “Actualizar”.
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Puede modificar cualquier partida presionando el botón “Modificar”

esto si no está actualizada.
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El botón “buscar”                       le permite realizar la búsqueda de partidas.

Al presionar esta opción se despliegan tres opciones de búsquedas que le facilitan la búsqueda rápida de partidas, seleccione una de ellas y digite el número o referencia a buscar.            
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Otro botón con el que cuenta el Editor de Partidas es el botón “Anular”

Desde esta opción puede anular una partida contable que por error se haya  generado. El sistema le permite anular partidas que no tengan ningún movimiento (cargos o abonos) si tiene movimientos tiene que borrarlos y luego generar la anulación de la partida.

Para anular una partida es necesario utilizar una contraseña que sólo el administrador del sistema la conoce.
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El botón “Des-actualizar                    ” le permite habilitar una partida para modificarla y posteriormente actualizarla correctamente.

También es una opción que solicita contraseña la cual conoce sólo el administrador del sistema.     
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El botón “Imprimir”                       le permite imprimir las partidas contables una a una 

en el orden que usted necesite, también puede enviar la partida a excell, si así lo desea.
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Partidas Modelos

Estas partidas se adicionan para facilitarle al usuario crear partidas que son repetitivas es decir que las cuentas que afecta son por lo general las mismas.

Para configurar las partidas modelos ingrese a la opción”Partidas Modelo” y seleccione el cargo o el abono.
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Para adicionar una partida modelo seleccione el icono de “Partidas Modelo”, se despliega la siguiente pantalla con todos los tipos de partidas con los que cuenta el sistema,  para este ejemplo seleccionaremos la partida cheques y presionamos Enter.
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Aparecerán las diferentes partidas, seleccione una y presione doble click sobre la partida seleccionada.
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Se despliega la siguiente pantalla con la fecha y la descripción de la partida la cual puede cambiar y presionar el botón “Enter”  o seleccionar la flechita verde
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Al desplegarse el control del documento, para el caso es una partida de: cargo remesa y abono a cheque, el sistema le enviará un correlativo por cada una de las aplicaciones, digite en cada una de ellas las cantidades y la descripción.
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El sistema le enviará un mensaje de confirmación, si es correcto seleccione la opción “Si”.
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De esta manera se genera una partida contable, sin necesidad de buscar cada una de las cuentas y aplicarlas, la partida modelo le permite hacer una partida contable de una manera rápida y con controles de correlativos para las cuentas de banco.  

Cómo anular un cheque desde el “Editor de Partidas”?

Para anular un cheque ingrese a la partida donde se ha generado el cheque, coloque el cursor sobre la línea del cheque y seleccione el botón “Borrar”, el sistema le enviará un mensaje de confirmación el cual debe de aceptar presionando la opción “Si”. 
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Al anular un cheque el sistema automáticamente, le aplica el correlativo siguiente para una futura emisión. 

Otra de las formas de anular un cheque es colocando el cursor sobre la línea a anular y presionando un click derecho sobre esa línea 
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Si usted observa en la imagen anterior existen otras opciones además de anular, usted puede cambiar el número del cheque a emitir, puede cambiar el valor del cheque o el nombre del portador.  

Control de Bancos: 

La opción de control de seguimientos de cheques, remesas, Notas de Cargo y Abono.
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Cuando ingrese se desplegará un menú con las diferentes opciones a consultar, con el mouse se seleccionan las cuentas bancarias a consultar y presiona “Enter” para ingresar al detalle de la cuenta.
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El control de bancos puede cambiar el estado de los documentos bancarios.(Cheques, remesas, etc.), para llevar un mejor control de cada uno de las cuentas de banco, también desde esta opción puede imprimir cheques o comprobante de cheques, el listado de cheques en un determinado estado.

También puede realizar búsqueda pro documento como: cheque, remesa, etc.
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Asistente Contable:

Es un módulo que facilita a la empresa la emisión de cheques y quedan permitiendo la descentralización de actividades en ciertas áreas.

Al ingresar al asistente contable aparecerán las pestañas de los módulos creados en la configuración del asistente.
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Para efectos de ejemplos en la siguiente imagen verá que existen dos módulos (Bancos y C x P). 
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Al ingresar a la pantalla principal de cheques, seleccione el botón “Adicionar”, aparecerá un mensaje de confirmación al cual debe de aceptar presionando la opción Si”.
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Al adicionar la partida se desplegará la pantalla siguiente en la cual debe de digitar el concepto bajo el  cual se va a emitir el cheque y presione “Enter”.
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Seleccione la cuenta a aplicar en la partida desde la siguiente pantalla.
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A continuación el sistema  le muestra uno a uno los pasos a seguir, por ejemplo si va a utilizar una cuenta de proveedores se desplegará una pantalla con todos los proveedores, seleccione el proveedor y presione “Enter”.
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Obtendrá  un informe con el historial del proveedor, seleccione el documento a cancelar o abonar y presione “Enter”.

Aparecerá una pequeña pantalla con el total a abonar en el documento, si ese es el total presione “Enter” para aceptar o digite la cantidad a cancelar y presione “Enter”.    
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Observará que el documento ha disminuido de saldo, seleccione la opción salir para regresar a la pantalla de la partida, el sistema le enviará un mensaje de confirmación, si es correcto el dato aplicado presione que “Si”.

El mismo proceso seguirá en la cuenta de abono  o cargo según sea el caso.

Consultas y Reportes:
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Cuentas corrientes: 

Es un informe de los cargos y abonos de las cuentas por cobrar y por pagar que tienen un control de documentos.

A ingresar a esta opción usted selecciona el listado que necesita, desplegando la opción “Cuenta”, obtendrá un informe completo de los saldos de cada uno de los empleados, accionistas, proveedores, etc. 

Esta opción le  permite exportar los datos a Excel para un mayor análisis de los datos o imprimir el listado.
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Análisis General de Cuentas.
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Es un informe  muy completo de cada una de las cuentas, puede obtener desde esta opción diferentes informes como los siguientes:
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La opción de Movimiento le muestra un historial de la cuenta seleccionada por cada uno de los meses del año o en general.

Puede también ver la partida de ese movimiento o enviar todo el historial a un archivo a excell o simplemente imprimirlo.
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La opción Centro de Costos muestra los movimientos de cada uno de las sucursales detallado por mes para determinada cuenta.
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Además existen las opciones para analizar balance de comprobación, anexos al balance y anexos al estado de resultado. Todas las opciones las puede imprimir, enviarlas a excell u otro archivo, finalmente puede obtener el catalogo de cuentas el cual puede imprimir.

Estado de Resultados
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Es un informe de perdidas y ganancias el cual debe de configurar previamente, para obtener dicho informe.

Al ingresar a la opción observará diferentes botones en la parte derecha de la pantalla

Seleccione el botón “Configurar Cuentas”para seleccionar una a una las cuentas que utilizará para el Estado de resultado. 
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Para configurar las cuentas seleccione la primera de opción con un click en el icono de vista previa al lado del nombre de la cuenta al desplegarse el catalogo general de cuentas, seleccione una a una las cuentas  de gastos, de la misma manera configurará las demás cuentas.
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 El botón de copiar permite copiar en todos los centros de costos, la primera configuración hecha. 

Análisis de Centros de Costos

Este reporte le genera información útil para el análisis de la rentabilidad de cada centro de costos. Al mismo tiempo puede obtenerlo de manera detallada, marcando la casilla “Mostrar Auxiliares” o demarcándola y obtendremos un consolidado. 



Libro Diario Mayor y Auxiliar


Permite verificar el libro diario mayor y sus auxiliares. Al ingresar digite la fecha que necesite consultar y presione el botón “Procesar” para obtener un informe de los saldos los cuales puede imprimir o enviarlo a excell. 




Los diferentes botones que se encuentran en esta pantalla son informes de libros legales, los cuales se explican a continuación.

Libro Diario Mayor


Obtiene el Libro Legal  Diario Mayor con la opción de vista previa, imprimir o exportarlo a excell.  



Libro Auxiliar
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Obtiene desde esta opción el informe de los movimientos diarios de las cuentas.

Tiene la opción de  imprimir los datos o enviarlos a un archivo a excell.    



Disponibilidad Bancaria
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Por medio de esta opción obtiene los saldos de cada una de las cuentas bancarias, este informe lo puede imprimir o enviarlo a excell. 



Estados Financieros

A través de esta opción obtiene el Balance de Comprobación, Balance General y los Estados de Resultado; para ejecutarlo únicamente tiene que seleccionar el mes a consultar e imprimirlo o enviarlo a excell.

Puede visualizarlo en diferentes niveles. Entre mayor sea el número del nivel mayor será el detalle y viceversa.




Mantenimientos

Este es el módulo de configuración del sistema contable y cuenta con las siguientes opciones:

Centro de Costos


Se adicionan cada uno de los centros de costos con los que cuenta la empresa. Al asignarle el código de centro de costos, tome en cuenta que tienen que ser códigos correlativos.

Tipos de Auxiliares

Se adicionan los tipos auxiliares y la clasificación de tipo de auxiliar, presionando con el mouse el botón “Adiciona Auxiliar”, ingrese el código y el nombre del auxiliar, luego puede adicionar la clasificación, colocando el cursor en el tipo del auxiliar el cual necesite clasificar, ingrese el nombre y finalmente el código de la clasificación. 



Los tipos de auxiliares son agrupaciones de las cuentas auxiliares.

Los auxiliares generalmente son aquellas sub-cuentas repetitivas en más de algún punto del catálogo de cuentas y para efectos de visualización y orden del catálogo se ha creado en el Xpressct la estructura o rubro llamada “Tipo de auxiliar”

Cuentas Auxiliares 

Adicionan desde esta opción las cuentas auxiliares de los tipos de auxiliares creadas anteriormente.

Observará que se despliega una pantalla con los rubros creados con anterioridad, coloque el cursor en el tipo de auxiliar y presione la flecha verde “Seleccionar” para pasar a la siguiente pantalla.


Desde esta pantalla se adicionan cada una de las cuentas auxiliares con sus respectivos códigos correlativos.

Esta pantalla cuenta con diferentes botones, además de adicionar puede modificar un auxiliar creado, puede borrarlo para luego adicionarlo correctamente.

También cuenta con el botón “Imprimir” que le permite imprimir el listado de auxiliares creados.

El botón “Notas” le permite agregar alguna nota de recordatorio o de importancia para usted en cualquiera de los auxiliares creados. 


Finalmente los botones de Excel e Importar le permiten enviar los datos a un  archivo en excel o a algún otro archivo.  

También puede modificar una cuenta si es necesario corregir algún dato, o borrar alguna cuenta creada. Para asignarle la clasificación despliegue la lista que está  al lado derecho de la pantalla  para seleccionar la clasificación correcta.

Catálogo General de Cuentas

Esta opción posee dos partes, la primera es para ingresar y configurar las cuentas de mayor, mientras que las sub-cuentas se adicionan posteriormente.

Es importante mencionar que el ancho de las cuentas debe de ser standard, por ejemplo:

Se crea desde esta opción el catálogo general de cuentas de la empresa.

Nivel 1: 1 caracter

Nivel 2: 2 caracteres

Nivel 3: 4 caracteres

Y de la misma manera se trabajan las sub-cuentas.

Seleccione el botón “Adicionar” y se adicionará una pantalla gris en la que tiene que digitar el código de la cuenta, nombre, el tipo de cuenta y el rango, finalmente guarde los datos digitados.  




Seleccione la mayorizaciòn de la cuenta, es decir si las cuentas son de mayor como el Activo, el Pasivo o Capital, seleccione la opción Totalizar, de lo contrario seleccione la opción “Acumular al nivel Superior”.

Si la cuenta creada tiene sub-cuentas las creará de la siguiente manera:

Seleccione el botón “Sub-cuentas” que está en la parte inferior de la pantalla y se mostrará la siguiente pantalla, seleccione el botón “Adicionar”.



Al adicionar la sub-cuenta, se despliega la siguiente pantalla en la que ingresa el código de la cuenta y el nombre, marque las opciones que necesita se apliquen en las partidas.
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La opción,  “Solicita Centro de Costos” la activa si la cuenta adicionada llevarà el control de centros de costos.

El “Control de IVA/Renta” se activa cuando la cuenta es del iva o renta.

“Utiliza Auxiliar” permite que la cuenta adicionada lleve control de auxiliar.

“Activar Control para Cuentas Corrientes” se recomienda activarla para las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar, si en Xpos lleva controles de Cuentas por cobrar no es necesario activarlo en el Xpressct.

“Activar Control de Bancos” sólo para las cuenta de bancos, marque la opción para llevar un control de seguimiento de las cuentas bancarias.

Finalizar de digitar los datos, seleccione el botón “Guardar”. 

Tipo de Partidas
Se adicionan desde esta opción todas las partidas que se utilizaran durante el ejercicio contable. Como costumbre las partidas contables siempre han sido: Partidas de Diario, de Ingresos y Egresos, pero para efectos de clasificación se recomienda que las partidas adicionadas en el Xpressct sean diferentes, como por ejemplo: Si desea adicionar una partida de cheques, seleccione el botón “Adicionar”  y digite código y nombre que le asignará a la partida. 

(Las partidas se dividen  en varios sub grupos)

En la siguiente imagen se muestran los diferentes tipos de partidas que puede adicionar en su sistema de contabilidad. El código de la partida usted se lo asigna no es necesario que sea un código numérico.




Al seleccionar la opción “Botones” se despliega la siguiente pantalla, para adicionar las diferentes cuentas presione la opción “Cambiar Cuenta”.



Al seleccionar la opción “Cambiar Cuenta”, se desplegará el catálogo de cuentas para que usted seleccione la cuenta que utilizará en la partida adicionada, de las misma manera adicionará todas las cuentas a utilizar. 

Ejercicios Contables

Se adiciona desde esta opción el año del ejercicio contable.

Seleccione el botón “Adicionar”, y digite el año y el nombre del ejerciciocontable, finalmente “Guarde” lo digitado. 


Correlativos de Partidas

 Desde esta opción se controlan las partidas que se aplicarán en un determinado mes, es decir que permite o bloquea que un determinado mes/año sea modificado.

Es la opción funciona como un administrador de los movimientos del ejercicio contable.



Al ingresar marque en la opción “Abierto” todas las partidas que se utilizarán en determinado mes. Realizando esto, habilita dichos tipos de partida para que puedan ser utilizadas en ese mes.

El número se va asignando automáticamente en la medida en que se vayan creando las partidas. 


Correlativos de Seguimiento
Se asignan las cuentas de banco y los correlativos de cada uno de los documentos bancarios a usar, para controlar la emisión de cada una de las cuentas de banco.

Al ingresar seleccione el banco y el número de la cuenta y presione el botón “Correlativos de Seguimiento”



Cuando ingrese a la siguiente pantalla de configuración de los correlativos, adicione las cuentas de banco.



Se adicionara la siguiente pantalla, en la que debe de marcar los tipos de documentos bancarios que necesita controlar.



Finalmente asigne los correlativos con los que comenzará y finalizará sus controles, para el caso de los cheques adicionaría un numero anterior al que va a utilizar en sus controles y el número final de su chequera.  

El número de serie sólo se le asigna los cheques porque las demás cuentas como las remesas, N/C y N/A se le asigna el número “001” ya que no poseen  serie.

El botón de “Editar Estados” es para adicionar los controles de los diferentes estados de cada uno de los documentos, como la siguiente imagen lo muestra, se han adicionado para los cheques los controles de emisión, pendiente de firma, pendiente de entrega, etc.   

Cuando necesite eliminar algún estado de Cheques, sólo coloca el cursor sobre la opción a eliminar y presione el botón “Delete” o Suprimir” que se encuentra en su teclado. Debe de tomar en cuenta que la primera opción (0=Emitidos) No Debe de Borrarse.

Este control lo adiciona según la política de cada empresa, si necesita darle seguimiento a la emisión de los cheques.

Configurar

 Cuenta con dos opciones que son para la configuración del Asistente Contable.

Accesos a Opciones

Desde esta opción se asignan los diferentes accesos a los usuarios en el sistema de contabilidad y en el asistente contable.



Si selecciona la opción “ Accesos a Opciones” y presiona el botón “Accesos” se despliega la siguiente pantalla.



Para asignar los accesos a determinado usuario, coloca el mouse sobre la opción “Asignar” del usuario y se presiona un doble click izquierdo para que se asignen todos los derechos y no le tome mucho tiempo ir casilla por casilla.

Asistente

Desde esta opción se configura el asistente contable.

Utilitarios

Cuenta con diferentes opciones


Reconstrucción de Saldos

Es un utilitario para reparar o reconstruir saldos cuando existen fallas en el sistema de contabilidad. Es una opción sumamente delicada por lo que sólo el supervisor del sistema tiene acceso a esta opción.



El sistema le enviará un mensaje de confirmación, el cual selecciona que “Sí”


Al finalizar la reconstrucción el sistema le enviará un mensaje   


Indexar Archivos

Este utilitario es un reparador de bases, se indexan los archivos luego de alguna falla en el sistema de contabilidad.



Mensaje de confirmación para reindexar los archivos, seleccione la opción “Si”.



Al finalizar la reconstrucción el sistema le enviará un mensaje   

Presione “Enter” para aceptar.

Exportar Datos

Se exportan los datos generados en contabilidad a un archivo en el Xpos.

Inicializar Sistema

Es un utilitario para inicializar los saldos de los módulos de contabilidad.

Partidas de Cierre Anual

Es un proceso sumamente delicado ya que el sistema genera el cierre anual, al ingresar al sistema seleccione el mes a cerrar y selecciona el botón “Procesar” para realizar el proceso de Cierre Anual.

Este proceso es sumamente delicado y no tiene ninguna “Reversión”, así que a la hora de ejecutarlo se tiene que hacer con  mucho cuidado.  



Enlace a IVABooks

Este utilitario facilita la importación de datos desde el sistema contable al Ivabooks, al ingresar a esta opción  encontrará  la siguiente pantalla, seleccione la cuenta a importar desplegando la opción de “Cuenta de impuestos”, luego digite el período a importar y seleccione el botón “Procesar”




Cuando haya finalizado el proceso, el sistema le enviará un mensaje de “Proceso Concluido”, al volver a la pantalla anterior seleccione el botón “Modificar” e ingresará a la pantalla donde se han generado los movimientos, seleccione el botón “Exportar a Ivabooks”.



Liquidación de Tarjetas de Crédito

Puede adicionar desde esta opción las liquidaciones de tarjetas de crédito para luego exportarlas al Ivabooks. 

COMO AGREGAR ESTA OPCION:

1.- Ingresar al Xpressct, Configuración/Configuración general.

2.- Clic en aplicaciones luego en Adicionar 

digitar en aplicación= ct_dcl

titulo = Liq. de Tarjetas de crédito.

3.- Ingresar al Xconfig, variables flash, ct/xpressCt

4.- Buscar la variable CTACARDS luego digite el numero del auxiliar de la tarjeta de crédito.
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5.- Regrese a XpressCt, ingresar en aplicaciones Especiales, doble clic sobre la new opción.

6.- Luego elegir la tarjeta a confgurar

7.- Clic en el botón Configurar / APLICACIÓN CONTABLE.

Digitar lo siguiente dentro de la opción presentada.

8.- Luego clic en Continuar.
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7.- Luego oprima el botón continuar.
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Nota: Los formatos de impresión de cheques y quedan están predefinidos y se configurarán según sea el formato requerido.   

Preguntas frecuentes:

1.- Cómo configurar el sistema contable?

Consulte de la página 22 a la 28

2.- Cómo Adicionar una partida?

Consulte la página del 3 a 6

3.- Cómo anular un cheque?

Consulte la página de 9 a la 10

4.- Cuando realizar una Reconstrucción de Saldos?

En caso de que el sistema eléctrico tengan fallas como bajones de energía o cortes del sistema eléctrico y el sistema Xpressct esté ejecutándose, es necesario cuando ingrese nuevamente al   sistema Xpressct es necesario ordenar las tablas, en este caso es necesario ejecutar la Reconstrucción de Datos y el Reindexamiento de Datos. 

5.- Cómo y para que sirve el Asistente contable?

El asistente contable es un asistente para emitir quedan y cheques desde el área de recepción, le simplifica los procesos al área contable, ya que no es necesario que la persona que ejecute el asistente tenga conocimientos contables.  

El asistente se configura previamente al igual que las impresiones de los documentos emitidos desde esta opción. Consulte la página  12-15. 

Presione doble click para ingresar a esta opción.





Presione  para continuar.





Seleccione mes a trabajar.





Digite el número de cuenta o presione el botón de vista previa para ver el catálogo.





Botón de búsqueda 





Al presionar el botón “Mostrar Documentos” tendrá un Estado de cuenta por cada una de la cuentas corrientes.





Adicione el nuevo documento.





Presione doble click para adicionar la cuenta.





Marque la cuenta a consultar con un click.





Adicione





Marque siempre la primera opción para poder aplicar la cuenta a la partida.





Marque con un click, las partidas.     





Presione este botón.





Adicione cuentas de banco.





Marque con un click las diferentes cuentas.





Guarde





Seleccione este botón para asignar los accesos





Informe de saldos mensuales y un comparativo con relación al mes anterior.





Seleccione centro de costos





Despliega una a una las cuentas








Seleccione año y mes.





Doble click (izquierdo)





Presionar el botón reconstruir.





Presione para Reindexar archivos





Digite nombre y contraseña.








Digite fecha de la partida, referencia y observaciones 





Seleccione la cuenta y presione Enter.





Seleccione año a consultar.





Presione Enter o click en “Seleccionar” 





Seleccione banco a consultar





Presione click o Enter para continuar.








Puede enviar el archivo a excell.





Explicaremos uno a uno los siguientes botones





Vista previa del Libro Diario Mayor





Vista previa del Libro Auxiliar








Opciones e Exportar datos a excell o imprimir.





Digite el rango permitido, tome en cuenta que  el  número de caracteres deben de ser los mismos.





Adicione la partida, puede modificar o eliminar una partida





Digite código y nombre de la cuenta





Para adicionar auxiliar





Clasificación del auxiliar





Presione doble click





Presionar click sobre este botón o Enter para continuar.





Digitar cantidad y descripción.





Coloque el cursor sobre el cheque a anular.





Presiona un click o Enter





Botones para la configuración de partidas modelo





Despliegue presionando click sobre esta opción.





Despliegue esta opción para seleccionar el tipo de  documento. 





Seleccione si es cargo o abono





Seleccionar con el cursor el tipo de partida a adicionar.





Presionar en este botón o  Enter.





Guarde el documento.





Presionar en esta opción para aceptar.





Se a presionado click derecho, sobre la línea 3 para este ejemplo.





Seleccionar la opción anular





Presione con doble click sobre este botón.  





Despliegue las diferentes opciones





Seleccione este botón para procesar.





Seleccione este botón para generar los datos al IVABooks. 





Estos colores indican los diferentes estados de las partidas adicionadas.





Seleccione el botón “Borrar”





Digite el valor a cancelar





Seleccione quedan o cheque a adicionar.





Digite el nombre del portador del cheque





Seleccione la partida y presione “Enter”





Partidas con error
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