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Objetivo

Establecer las instrucciones de trabajo a seguir para gestionar de manera eficiente las
contabilizaciones y transferencias al médulo de Contabilidad en el Sistema Integrado
manejado por la empresa, con el fin de garantizar una informacién veraz y oportuna.

Alcance

Lo indicado en el presente procedimiento abarca desde ingresar al médulo de contabilidad
en el sistema Orbis, hasta ejecutar el registro de la cuenta transferida en contabilidad.

Normas generales
e Todos los médulos deben estar contabilizados por sucursal.

Descripcion de Actividades

1. Verificacion de las contabilizaciones:

e Ingresar al sistema Orbis y seleccionar la pestafia Modulos/Contabilidad.
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e Ingresar en Tablas/Transferencias.

e Seleccionar

Il Tablas | Procesos

Consultas  Reportes
Libro de Cuentas

lpos de Auxiliares

Auxiliares

Transferencias

Salir del Menu

Cierres  Utilitarios

Ayucda

modulo a contabilizar y dar clic en “Aceptar”.

la pestafia Mantenimiento de transferencias contables, escoger el

Incluir
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Médulo:|  ~|
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#  Seleccién de Médulos =rc ‘
Mddulo|Descripcidn CG| # ]
AF  |Ac Fijos 3
BA Caja y Bancos Si
cc Cuentas por Cobrar Si 3
CG Contabilidad General No
co Compras Si
CP Cuentas por Pagar Si  TETEES - .
- \Fipcidn transferenci +
IM Impuestos Si
Orden: * Mdodulo " Descripcion
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e Seleccionar el movimiento a transferir.

" Mentenimiento de Transferendis C

Incluir  Meodificar Consultar  Localizar  Eliminar  Imprimir — Salir

Mabdule: |CP j Cuentas por Pagar

Transferencias
Referencia |L1'neas|Descripciﬁn Déhito| -
CP-26/18/72015_1 7 Movimiento CxP al 26/18/281% 32.331,00
CP-26/18/72015_2 7 Movimiento CxP al 26/18/281% 16.239,56
CP-26/18/72015_3 10 Hovimiento CxP al 26/18/2815 138.830,75
CP-26/10/2015_4  7MHoviniento CxP al 26/19/2015 | 16.211,90 |8
] b
Detalles de la Transferencia
Lin|Cta Contable Aux.Conta. TD|Documento Descripcidn transferenci -
A6 A2 A6 i|PLGEAAAAR AY B ARIANA DE PUERTO
2 1086082087 FA PLGEABOASA?S | FA-PLGEBOAASAYS BOLIVUARI
3 10860620088 FA PLGEABOASA?S | FA-PLGEBOAASAYS BOLIVUARI
4 28162081 aeas153 FA PLGEABBASAY?S |Factura Ho. FLGBABOGSAIS
] b
Incluir Modificar| Consultar| Localizar| Eliminar Salir

2. Transferencia al médulo de contabilidad

e Ingresar en el modulo Procesos/Comprobantes/Mantenimiento.

' Contabilidad_
Tablas | Procesos | Consultas Reportes Cierres  Utilitarios  Ayuda
Comprobantes Mantenimiento

Impresion
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¢ Indicar el mes y afio de las contabilizaciones a transferir y dar clic en “Incluir”.

‘Mantenimienln d .- C | | |

Incluir  Modificar Consultar  Localizar Salir

Mes: |Octubre -

Eliminar  Imprimir

Afio: |2015  ~

Tipo: |Mormal

Cmpb|Dia|Concepto

aee1 1|REINTEGRDS AL B81/18/2815
aga2 1/ CUENTAS POR PAGAR AL B81/1872815
aea3 2 REINTEGROS AL 8271872815
aeay 2 CUENTAS POR PAGAR AL 8271872815
agas S CUENTAS POR PAGAR AL 8571872815
agas S REINTEGROS AL 85/18/2815%
aea7 6 CUENTAS POR PAGAR AL 8671872815
8888 6 REINTEGROS AL @86/18/2815
8889 13 CUENTAS POR PAGAR AL 13/18/72815
9818 5 HOm. NE Sem 41/2815
ae11 5 MHom. HS Nomina Semana 41/2815
ae12 S Him. HS Hom. Variac. Sem 41/20815
a813 13 CAJA M/H BLESSIHG SW AL 1371872815
o
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Modificar| Consultar| Localizar| Eliminar

Salir I

Ingresar datos o presionar ESC para finalizar.

e Indicar el concepto de las contabilizaciones a transferir y dar clic en “Importar”

rI Comprobante Contable : Modificacion -

-

oo

Niimero:; 8837 Octubre, 2015

Dia: ’E

Concepto: |CUENTAS POR PAGAR AL 23110f2015

Deb.: 8,68 Créd.: @,08

Por linea ‘ Por Cuenta

Dif.:

Aceptar ‘ Qancelar‘

Detalles

Linea| Cuenta |."-\ux |TD | Documento Dietalle

Diébite| Crédit »

r

Incluir |Mndificar‘Cungultar‘lzncalizar‘ Eliminar |:

Copiar ‘ Imp[imir|
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e Verificar la transferencia al médulo de Contabilidad y dar clic en “Salir”.

Nota: el asterisco indica que se ha realizado la importacion de la cuenta al médulo de

contabilidad.

-m_

Detattes | Procesar|| Salic_|

Ok Referencia Lineas

( ) Movimiento CxP beTALTEL AR
CP-26/10/2M% TWoviniento CxP al 2671072015
CP-26/710/2M5 .1 I Hovimlento CxP al 26710/200%
CP=-26710/2m5.2 Moviniento CxP al 26/710/2m%
CP-26710/2015 .9 I Hovimiento GxP al 26/790/200%
CP-26/10/2015 .5 ZHouinlento CxP al 26710/2015
CP-26/710/2015.5 7THoviniento CxP al 26/10/205%
CP-26/710/7205 .6 Thoviniento CxP al 26/7%0/20%
CP-26/10/2m5.7 7Wovimiento CxP al 26/10/2015

; EP-26/10/2M5 .8 IHouviniento UxP al 26/718/201%
Lo i
Registron: 1 Lineas: 20

Déb,: 11.257,25 Créd.: 11.257,2% Di: o, 00

Pulie ENTER o haga DOBLE CLIC porn Marcar ¢l Reglstro

pébit - |

16.
32.
16.
16.
16.
16.
16,
16.
16,

¢ Registrar la transferencia realizada en los modulos del sistema que corresponda y

dar click en “Aceptar”.

PR

'8 " Importacion de T

Mébdule: (CP ;JCleltaspwPagar QMSJBMS“% Salir
* SceccindeModuos U ‘M‘ -
{Madulo Descripcion ic6| - | 16.267,2_
AF  Adtives Fijes Si — 815 32.534,%
BA Caja y Bancos Si 815 16.183,%
(CC Cuentas por Cobrar Si 2815 15.183,%
E_CG Contabilidad General No 815 16.183,%
€O Compras Si 2815 16.183,%
CP  Cuenias por Pagar Si 815 16.183,%
M Impuestos Si 815 16.165,%
» 2815 16.211,9
Orden: * Module  © Descripcian s

’

Localizar | Aceptar |  Salir
Dif: 8,88
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e Dar doble clic sobre la cuenta transferida para ejecutar el Registro en el modulo de
contabilidad y dar clic en “Procesar”.

»  Importacon de -
Midulo: CP = Cuentas por Pager Detalles | Process  Salie
bébitL -
et YAl Tad 103 28Mvinirnts Car ) b
Cr-26/107201% IMevinients CxF al 26/90/200% 10.267,2
Cr-26770/2005 .1 TWovinienteo CxP al 2677072015 32.508 .0
Cr-28/7W2015.2 TMovimiente CxPF a1 2470700 16183 .0
261020152 I Maviniente CxF al 267702015 16,183 .6
CF-26/10/72015 .0 7ovinients CxF al 24/707200% 14983 .6
Cr-26790/2015 .5 TWoviniento CxF al 26/9W2015 16183 .0
Cr-26/710/2015 .8 I Moviniente CxF al 2679072005 16103 .6
cr-28/7W20S.7 7Moviniente CxP al 2477072015 16045 .4
cr-28/7W/2005 .8 Tmoviniente CxF 31 2677W2015 "“w.21ny
Registron: 1 Lincas: 70
Déb: 11,257,908 Crid: 119.257.2% DiL: o, 00
Pulse ENTER o hags DOBLE CLIC para Marcar ef Registre

—
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