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Manual de Usuario
MODULO CAJA Y BANCOS

INTRODUCCION

El mddulo Caja y Bancos de Panacea ofrece funciones que le permiten conocer el
saldo del efectivo que maneja la entidad, y las transacciones o movimientos que se
han realizado.

Esta funcionalidad administra toda la informacién relacionada con el ingreso y salida
de dinero a la entidad, en medios de pago como Efectivo, cheque.

Tiene integracién con los otros médulos de la aplicacién como cartera y CXP, desde las
cuales se recibe el dinero que ingresa y se gira el dinero que sale. Con contabilidad
dado que en esta se debe dejar actualizado el saldo de las respectivas cuentas
contables.

En este documento se describe la forma de operar, formas de acceso y navegacion asi
como la interrelacion entre los diferentes modulos de la aplicacion.

OBJETIVO

La finalidad del presente manual es describir las caracteristicas y detalles funcionales
del mddulo, para facilitar el correcto uso a todos los usuarios que interactian con cada
una de las opciones de Cuentas por pagar del sistema PANACEA®.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Brindar al usuario una herramienta escrita que asegure el uso correcto de la aplicacion.
Lograr un medio de capacitacion practico para el manejo del software a utilizar.

Proporcionar al usuario una guia que tiene como finalidad la de complementar y
explicar el funcionamiento de cada una de las caracteristicas desarrolladas.
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DIRIGIDO A

Este documento esta orientado al usuario final del modulo como tesoreros, personal
contable, de carter o cxp, que en cada institucion opere el médulo de caja y bancos y a
los administradores del sistema como apoyo en el soporte.
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1.

GENERALIDADES

1.1 Alcance del médulo Tesoreria (Caja y Bancos)

El médulo de Caja y bancos se compone de las siguientes funcionalidades:

1. Bancos
a. Permite la creacion de los bancos donde la entidad tiene sus
cuentas abiertas. Y en esta opcidn también se caracteriza cada
cuenta del banco.

2. Concepto de nota bancaria

a. Permite la creacion de los diferentes conceptos por los cuales se
hace notas bancarias. Ejm. Compras de chequeras, pago
intereses, devoluciéon IVA, etc, etc.

3. Preconsignacion

a. La preconsignacién es un alistamiento de la consignacién, dado
que permite dejar definida una consignacion que se va a hacer y
luego en la fucnionalidad consignaciones hacer la respectiva
consignacion.

4. Consigancion

a. Permite realizar el registro de la consignacién, con este
movimiento

5. Notas Bancarias

a. Permite el registro de las notas debito o crédito que genera el
banco, en este movimiento es donde se van a usar los conceptos
bancarios del punto 2.

6. Traslado Bancario

a. Permite realizar traslado de dinero de una cuenta de un banco a
otro.

7. Conciliacién Bancaria

a. Mediente esta funcionalidad el sistema facilita al usuario la
conciliacién bancaria que se debe realizar periédicamente.

8. Cierre de Caja administrativa.

a. Permite realizar un control al personal que maneja la caja
administrativa, porque se puede consultar que dinero no se ha
consigando y esta en caja y hacer un seguimiento del porque no
se consigno.

1.2 Generalidades Panacea

Campo Obligatorio* : Dentro de los formularios del sistema de informacion
PANACEA®, los campos obligatorios se encuentran identificados con un
asterisco de color naranja *, estos deben ser diligenciados en su
totalidad para poder guardar la informacién registrada en dicho
formulario.
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e Validacion de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del
aplicativo PANACEA® se omita el registro de un dato definido como
obligatorio, o se registre informacion inconsistente con el tipo de dato, Ej, la
contrasefia al crear un usuario debe contener una mayuscula y no se registra,
el sistema marca el campo con un signo de admiraciéon naranja dentro de un
circulo gris, al acercar el Mouse al simbolo, el sistema indica el detalle de la
validacion en un label aclaratorio.

E Zampo Requerido

Ha ingresado un caracker no permitida, Mo se permiken
E punka v comas, paréntesis, llaves, comillas ni caracteres
especiales

e Confirmacién de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar
la realizacion de las operaciones, para los casos en que se requiera,
por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad referencial, la
ventana muestra la opcién ver detalle, como complemento informativo
del motivo fallido de la operacién:

Mensaje Fanacea X

Sus cambios han side guardados exitosamente en la base de datos
Mensaje Panacea x
Mo se puede borrar el registro porque esta referenciado en otras opciones
Ver Detalles
Men=zaje Fanacea X
Registro/s borrado/s exitosamente

Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacion de la operacion.

e Tablas Basica: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacion. En su
mayoria se componen de una descripcion y un estado Activo/ Inactivo, y
aunque su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su
frecuencia de actualizacion o insercidn de informacion es baja. Son
creadas/alimentadas por el usuario parametrizador / administrador del sistema.

e Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados
previamente por el sistemas de informacion de PANACEA®.

e Busquedas: Las opciones donde se permite hacer busquedas se

encuentran identificadas dentro del sistema PANACEA®. Con un icono
asi:

QAR

Manejando dos tipos de busquedas:
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Simple: Para lo cual se registra dentro del campo minimo 3

(]
caracteres de la buUsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el
criterio de busqueda simple esta definido para cada opcién en general
se usa el nombres.

o Avanzada: Permite hacer busquedas combinando varias
caracteristicas; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al
busqueda avanzada, para cada opcion estan definidos los diferentes
datos de busqueda, por cada dato se puede definir el criterios a usar,
el detalle de la busqueda y la opcidon de conectores y / o para poder
asociar varios filtros. En la ventana ejemplo se tiene como dato
Clase de tercero, criterio igual, detalle de la busqueda Otra IPS vy
como conector Y.

Busquedas Anteriores

-

Actividad econdmica

Clase tercero 1gual 5 Otras 175 ¥

Departamento de contacto 1gual [ Ninguno o

Departamento de la sede

Especialidad Diferente |5 | Medicina General

Municipio de contacto

Municipio de la sede

Nombres, apellidos o razon social

NUmero de documento de identidad

Pais de contacto

Pais de la sede

Tipo de persona

Mo Cata To Disclay
Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opcién el
sistema solicita un nombre y con este se podrd volver a hacer busquedas,
seleccionando el nombre del filtro guardado en blsquedas anteriores.
Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la blUsqueda y al seleccionar
el o los datos y pulsar aceptar se cargan en el formulario desde donde se hizo
el llamado de la busqueda.
e Cancelar: Cuando se pulsa el botén Cancelar , el sistema anula

cualquier accion que se haya realizado y regresa al formulario original
sin guardar cambio alguno.

e Justificacion: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en
algunos casos se requiere registrar justificacion del cambio realizado,
para ello el sistema emite una ventana donde permite detallar Ia
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justificacién del cambio realizado.

los historiales de modificacion.

Jus=tificacian

Aceptar Cancelar

Esta podra ser consultada dentro de

e Mensajes: En el aplicativo PANACEA ®, los mensajes emergentes, se

identifican porque

las ventanas tienen como tienen como titulo”

Mensaje Panacea” y tienen por defecto el foco en el botdon aceptar, al
pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente:

Mensaje Panacea [x]
Ciebe ezpecificarse por lo menos =i tiene glosa recibida o generada o ambas
Aceptar
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Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo PANACEA ®, para los grid en
gue se permite hacer seleccion multiple, el sistema facilita el
seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola accion; al
pulsar sobre la primera celda de la columna de check, el sistema marca
o desmarca todos los registros; se visualiza un label que indica la
operacién.

Ilm Céadigo MNombre
oo PROCEDIMIENTC DE 22 DE ABRIL
oos PROC ESTANCIA PROCEDIMIENT
0210 CIRUGIA DE CI03
0211 px qx inactivo pX gx inactivo

A

I

11 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia

111 NUEWVC

11105 Reseccion Cuneiforme de ovario Reseccion Cune
(MEDIAS TINC AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O (MEDIAS TING

1111 EXTREMIDADES (GRUPQ 3) CON SIMULADOR ¥ PLANEACION EXTREMICADES
COMBL-TARTFAMDS [ TTRC 100 COMPLI-TARTF &

Filtros en grid: En el aplicativo PANACEA ®, para los grid, sobre cada
una de las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de la
fila corresponde al criterio de busqueda, Ej. Cddigo; se muestran como
lista desplegable los operadores disponibles segun el tipo de dato, Ej.
Igual, diferente, termina con; este se selecciona y se digita en el
campo adyacente el texto (valor) a buscar, el sistema filtra y carga en
el grid los datos que cumplen con el criterio seleccionado:

Cédigo Mombre Estado
[ Fiio J I —c

Componer Clonar =Igual Prostatectomia Transuretra Activo

# Diferente
. (MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O

Ver Componer Clonar Ceme EXTREMIDADES (GRUPC 3) CON SIMULADOR Y PLANEACION Active
[FMe Come COMPU-TARIZADA ( TIPC I).)

wWer Compener Clonar < Menor qus Cirugia Maxilofacial Activo

» < Menor o Igual que .

Ver Compener Clonar > Mayor que procedimiento 21 de mayo Activo

=Mayor o Igual que
[ElEmpigza Con
[Ano Empieza Con
[ElTermina Con
[Ane Termina Con
[®]Contiens

fmiNg Contiene
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Pueden usarse varios criterios, sumando a la bUsqueda anterior otro
criterio; como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza
el filtro por el tipo de identificacién contiene CC y a los datos
resultados de esta primera buUsqueda se aplica filtro por nombre
completo contiene ar; por tanto los resultados visualizados cumplen
con la suma de los dos criterios.

Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede
reordenar la informacion.

Identificador . Tipo L. Nu.”.-'E“:!, MNombre complete Fecha Estado
identificacién identificacidn creacion

E - O [Ee (& - )
Wer Editar auditor_jel e 79.956.989 José Esteban Lunares 05/03/2010 Activo ESSEED Wetar
contrasena —
Wer Editar aux_enfermeria_lmop C C 52.123.123 Lina Marcela Clarte 05/03/2010 Active Resetear Wetar
Pérez contrazefa —
Wer Editar jefe_enfermeria_mch C C 52.456.789 Maria Chucena 05/03/2010 Activo Rasetaan Wetar

= contrasefia

wer Editar jemartinez CcC 52425793 J‘Tgl'_rfg Janeth Martinez 14/07/2010 Active Resetear Vetar
\er Editar USU_PRUEBA cc 123436 USUARIC PRUEBA 04/05/2010 Active Resetear Vetar
contrasefa —

e Presentacion de informes: Dentro del sistema PANACEA ®, se tiene la
opcién en algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de
informes.

Al pulsar el boton cuando se tiene un solo informe como opcidn,
el sistema genera el Tistado de la informacidn solicitada; si para esa opcion de
menu se encuentra mas de una posibilidad de informe, el sistema presenta las
opciones para seleccionar la requerida:

Tipo de informe x

(O Caracterizacidn

(O poblacian asignada por capitacian

Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para
visualizar la informacién correspondiente:
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N/ T

Sistemas de Informacion S.A.

Seleccione los convenios v]

HoA [t [dez bk M & Lt - :r..<.-a.-| Buccar ogeiants. bl - R
II Encabezado Especialidades con £S5/ Homern de
- Identificacion Tributaria 21
sus afines P

e 17 A 106513 0 Bagotil 1 Delorabie.

r ESPECIAL AT ESPEC I LDRD AF

= . ANERTESAOL OGAR ¥ REAHMAC DM

i TR A R ICATS B LR ACTWIDAT P
A5 - WIETIC A, ARUICATA B LA ACTWIDAD FEICA

e I
P25 - WEDICAA SENEREL
= it -

11 - gl

cumo 2
s)

Un informe esta integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.

484 MEDIGHA APLICATIA & LA ACTIADIAD P - |

BfEFROLI0 0L &H B 1 3
PruchasServer istranet.cnt, il 1P5 HENHEDY
R Neal

Si existen adicionalmente opciones de agrupacion de la informacion, previo a la
visualizacion, el sistema permite definir estos criterios, Ej. presentar la

informacion ior convenio:

eleccione las sedes | M L \er reporte J

[ seleccionar tados
[¥IEn PRUEEAS
DNuevo pos

DNuevo pos

[ convenio Celmedica
[ rrueba incidencia 830

-
EILTMTMAD 2B 11DM

4

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la informacién
como se describié anteriormente.

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupacion y la
obligatoriedad de los mismos estan definidos por cada opcién del sistema ( ver
cada uno de los manuales).

Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se
tienen las acciones: avanzar / retroceder entre paginas, aumentar / disminuir el
tamafio de la visualizacion, buscar, exportar, actualizar, imprimir.
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(@]

O

avanzar / retroceder entre paginas: Cuando la cantidad de resultados
mostrados en el informe superan el tamafo de una ventana, el sistema
los muestra paginados; brindando la opcidon de desplazamiento entre
paginas, ya sea una a una con los botones de flecha simple o
permitiendo ir al primer o Gltimo registro con la opcion correspondiente a
primera o ultima pagina:

) 42 | [q)z Jdez [P0 @« I} <

[Primera pagina| |Pégina anterior|  [Pégina siquients | Ultima pagina

aumentar / disminuir el tamafo de la visualizacién: Se brinda la opcion
de aumentar o disminuir el tamafo de presentacion de la informacion en
pantalla por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el
500%. Por defecto los informes se muestran en 100%.

100% w

500%

200%
| 150%

100%
75%
50%
25%

10%a

Buscar: Esta opcion permite hacer busquedas dentro de los registros del
informe, para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y luego
pulsar buscar; teniendo ubicada una coincidencia, la opcidon buscar
siguiente, permite saldar a la siguiente coincidencia.

Buscar | Buscar siguiente

Exportar: La informacion del informe presentada en pantalla puede ser
llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML,
Excel, TIFF y Word.
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22 @

Archivo XML con datos de informe |

Z3V (delimitado por comas)
Archivo POF de Acrobat
MHTML {archivo web)

Excel

Archivo TIFF

Wiard

o Actualizar: Esta opcion permite refrescar la informacion que se visualiza

en pantalla.

Actualizar

o Imprimir:

- re

Esta opcion lleva a la ventana de didlogo habitual del sistema operativo

para realizar impresiones:

Imprimir Bl
Impresora
[Vl TR | dserver \HP Laser ) es5 PCLE Propiedades. ..
Estado: Listar
Tipo: HP LaserJet P3010 Series PCL &
Ubicacién: HPDIU_192.168.1.135
Camentario:

[ Imprimie en archive

Inkervalo de impresion

Copias

+ Todo Mimero de capias: [

" Paginas ds:,i ,7 ﬁ ﬁ =

Viska previa. .. Cancelar
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Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por PANACEA,
sino por el sistema operativo de cada estaciéon de trabajo, dando al
usuario la flexibilidad de establecer los parametros predeterminados de
impresion, o cambiar de impresora en el momento que lo requiera.

Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el
sistema solicite se instale un control ActiveX:

Internet Explorer, - Advertencia de sepuridad

iDesea instalar este software?

D BMombee: SOL Server Reparting Services 2008
Fabricante: Microsoft Corporation

E]rvﬁsupciunai [ Instalar ][ Mo irstalar J

i Los archivos procedentes de Inkernet pueden ser dtiles, pero este tipo de
@ archivo puede dafiar potencialmente su equipo. Solo instale software de los
fabricantes en bos que confia, $Cus ri

Debe realizarse la instalacion para un correcto funcionamiento de la
opcion imprimir.

Como parte del encabezado se encuentra una seccion donde se visualiza el
nombre del informe generado e informacién de la IPS, como nombre, de nimero
de identificacion, slogan, direccidn y teléfono de ubicacion:

Especialidades con EPS-S / Numero de
N Identificacion Tributaria 21
sus afines PRUESA

Cra 17 No 109-15 0 Bogota [ Colombia

Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en
que aplica la informacidn puede contraerse o expandirse para ver detalle, por
defecto el sistema muestra la opcidon expandida:

ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD AFIN

< 2 ANETESLoGA Y REAAGIN I

444 - MEDICINA APLICADA & LA ACTIVIDAD FISICA

444 _ MEDICINA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA
T B
o |

341 - Gnecologis
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Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generacion,
usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, nimero de paginas
del informe usando el formato del nUmero de pagina con respecto al total de
paginas ( m de n):

8/2/2010 2:10 PM . 1 de 2
DESARROLLO2Z.intranet.c anacea Sede activa 21
nt.com.co

o Autocompletar en combos: Para facilitar la seleccién en combos

simples, el sistema tiene la funcién de autocompletar, cuando se inicia
la escritura de una palabra en el combo, el sistema va realizando filtro
de las opciones con coincidencias, mostrandolas como primera opcién.

COLOMEBEIA cf

Colombia load test

Registro de fechas y horas en el aplicativo PANACEA ®: En los campos
donde se requiere registrar fechas puede realizarse seleccionando esta
del calendario que se muestra en el campo, o puede digitarse la fecha
en el campo usando formato dd-mm-aaaa (dd/mm/aaaa). El calendario
tiene como opciones el ir al dia de hoy, el limpiar la seleccién y permite
desplazarse mes a mes o afo a afo pulsando la flecha simple a
izquierda para ir al mes anterior, flecha simple a derecha para ir al mes
siguiente y flecha doble a izquierda para ir al afio anterior, flecha doble
a derecha para ir al afio siguiente:

Fecha inicial 12-12-2010
Fecha final hz-12-2011
© < diciernbre de 2011 P Desplazamiento entre

meses o afos

dom lun mar mié jue vie s3b

27 29 30 1 2 3
4 s 6 7 8 9o 10
11 13 14 15 16 17
16 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

oo
]
1]

[

1 y b q - I
1 < = =T o Lo

| Hoy | | Limpiar
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El calendario solo tendra habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo,
si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los dias anteriores
estaran deshabilitados.

Para el registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que
se visualiza en la imagen:

02:04 pm E

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra para
la hora las 12:00 am.

Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando
horas, minutos y en el formato de hora la caracteristica am / pm requerida; o
por medio de las fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o
disminuir uno a uno las horas o minutos, dependiendo de la ubicacion del
cursor; si se encuentra antes de los dos puntos modifica la hora, si se encuentra
entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se modifican los minutos y si
se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y viceversa.

Registro de rangos de edad en el aplicativo PANACEA ®: En las opciones donde
se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicacion se visualiza una
ventana para registrar grupos y condiciones:

Criterio Edad Unidad medida Conector
Mueva condicion |y’ Aceptar
Mimero grupos Condicion Qperador Edad Unidad Conectol
Para iniciar la parametrizacién debe pulsarse el botén en este

momento se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de
una condicidn, para lo cual se debe definir el criterio, la edad, la unidad de

medida de la edad y el conector:
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] | M S

Igual Afios

Mayor | Meses O
Mayaor o igual | | Dias Minguno
Menor i B

Menor ¢ igual

Las opciones posibles del campo criterio son: Igual, mayor, mayor o igual,
menor, menor o igual; debe seleccionarse una.

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condicion, el
valor maximo definido en el sistema es 150.

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones
anos, meses y dias, seleccione la unidad de medida para la condicion que esta
creando.

En el campo conector las opciones validas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el
grupo, es decir no adicionar mas condiciones use el conector ninguno.

Si desea adicionar otra condicién al grupo seleccione el conector dependiendo si
se quiere que las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que se
cumplan ambas, en ese caso la opcion es Y, si se quiere que aplique una
cualquiera de las dos condiciones seleccione el conector O.

Cuando se tenga definida la condicion al pulsar el botén [ EEvED
Asi la condicidon quedara registrada en el grid inferior:

Mimero grupos Condicion Operador Edad Unidad Conectol

1 1 Mayor 4 Afios Y

En este se visualizan adicionalmente a la informacion registrada las columnas,
namero grupos y numero condicion, las cuales identifican la cantidad de grupos
creados y las condiciones adicionadas en cada grupo.

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar
otra condicidén a este.
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Si el conector selecciona fue Y / O al seleccionar la condicién en el grid, se

habilita el botdn -

Al pulsarlo se habilita la seccidon superior para crear la nueva condiciéon de la
misma forma en que se ha descrito anteriormente; se muestran blogueados los
campos unidad de medida, este refleja la unidad seleccionada en la condicién
anterior, es decir que para el grupo se maneja la misma unidad de medida de la
edad y el conector ya que como esta condicion cierra el grupo esta por defecto en
ninguno.

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podran colocar
maximo 2 condicionantes por grupo.

Se realiza validacion entre las edades en un grupo para que no se repita la edad,
si existen se informa y no permite agregar.

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo, si
lo estd informa y no permite la creacion.

Para editar se selecciona el registro del grid, en este momento se carga la
informacién en la parte superior y permite modificar.

Al editar un grupo completo, si el operador es ninguno, este no se podra cambiar.
Si el operador es Y/O no se podra cambiar a ninguno, se podran cambiar entre
ellos(deYaOydeOay)

Para borrar, se selecciona el registro que se desea borrar y se pulsa la opcion
suprimir del teclado (tecla supr / delete), en este momento el sistema emite el
mensaje de confirmacion:

Mensaje de pagina web

9

“-‘:r/ £Esta seguro que desea eliminar el reqistro?

| Acepkar |[ Cancelar ]

Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operacion de eliminacién del registro. Si
se confirma la operacién con el botdn aceptar, el registro es eliminado del grid.
Al borrar una condicién, si es la que posee el ninguno como conector se pregunta
si se desea cerrar el grupo si es asi, se coloca ninguno a la condicion que queda,
sino se permite adicionar una nueva condicién como se describié anteriormente.
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Para los casos en que adicional a la definicion de rango de edad se registra un
dato adicional, por ejemplo una puntuacién, este campo o campos se habilitaran
hasta que el grupo esté cerrado.

1.3 Proceso

/ Inicio >
.

) 4

v

Bancos y cuentas de los

bancos

Conceptos de nota
bancaria

Recibir cajas (Mddulo
facturacion Pacientes)

\

Pre-consignacién

) 4

Recibos de caja (Mddulo
Cartera)

-
é—_»

Consignacién

v

Nota bancaria

\ 4

Cerrar caja
administrativa

) 4

Conciliacién bancaria

L

Traslado bancario

2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion
Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacion PANACEA®, el usuario debe

autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia,

para tener acceso al

sistema y poder hacer uso de este moédulo, es importante tener en cuenta que las
acciones a realizar por el usuario estan definidas por la asignacion de permisos. (Ver
manual de seguridad, crear perfiles y usuarios).

2.1. Tablas del sistema.

En el mdédulo de caja y bancos se utilizan las siguientes tablas del sistema.

Tipo de cuenta: Ahorros, corriente y/o fiducia.
Tipo de nota bancaria: Débito 6 crédito.
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2.2 Tablas basicas
Para operar el mdédulo de tesoreria no se requieren tener creadas tablas basicas.

2.3. Crear cuentas Contables.

Es necesario tener creadas las cuentas contables dado que al crear las cuentas de los
bancos se necesita relacionar la cuenta contable que le perteneces a cada cuenta del
banco, y también (ver manual de contabilidad, crear cuentas contables)

3. USO DEL APLICATIVO MODULO TESORERIA -
CAJA Y BANCOS.

3.1 PARAMETROS

A continuacion se detalla cada una de las opciones del médulo de cuentas:

3.1.1 Bancos

Esta opcion le permite crear y caracterizar cada banco, a cada banco le puede crear las
n cuentas que se tengan abiertas en este, y dar las caracteristicas necesarias de cada
cuenta como se describe a continuacion:

Al ingresar encontrara una lista inicial con todos los bancos que han sido creados hasta

el momento, si es la primera vez que ingresa esta lista saldrad en blacno y le permitira
iniciar la creacion:

RUTA: MenU administrativa - - Tesoreria - Bancos

' Panaceaz= - Windows Internet Explorer

M. Administrativa
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il EI odigo EI i EI ombre il ado il

Cuentas
Cuentas
Cuentas

Cuentas

Cuentas

Cuentas

Nuevo

01
oz
03
04
05
06

860034313
8909039384
8600029644
890300279
880204563
854751245

Para crear el banco:

BANCO DAVIVIENDA S5.A.
BANCOLOMBIA 5.A.
Banco de Bogotd S.A.
Banco de occidente
BANCOOMEVA 5.A.

Banco BEVA

Cbadigos conciliacidn
Cédigos conciliacidn
Cédigos conciliacidn
Cédigos conciliacidn
Cddigos conciliacion
Cédiges conciliacidn

<R R A R A

Haga clic en el botédn nuevo que se resalta en rojo en la anterior imagen

El sistema habilita una fila del grid. En esta ingrese
Codigo del banco. Puede colocar un cédigo niumerico de dos digito que usted
asigne o utilizar el que ya tiene asignado cada banco.
Nit: Ingrese el nit del banco a crear.

Nombre: Registre el nombre del banco.

Estado: Coloque v para dejar el banco activo, o quite este vifio para dejarlo
inactivo. Al dejarlo inactivo no se mostrara el banco en ninguna de las opciones
de movimiento.

Finalmente cuando todos los datos obligatorios estén de clic en guardar y espere a que
el sistema emita el mensaje que guardo.

Una vez guardado el banco aparece con sus datos en la lista inicial.

Para editar el banco.

Haga doble clic sobre la celda que desea cambiar, una vez se active el dato,
cambie y de clic en guardar.

Para eliminar un banco:

Unicamente se podran borrar bancos que no tengan cuentas creadas.

Ubique el cursor en la fila del banco que desea borrar y oprima la telca suprimir.
El sistema emite el siguiente mensaje de confirmacion.
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x

:l éEsta sequro que desea eliminar elflos reqistro/s?

Cancelar |

De clic en aceptar si esta seguro de eliminar el banco, una vez de clic en aceptar
quedara eliminado.
De clic en cancelar para declinar la transaccion.

Para crear las cuentas del banco:

Haga clic en el link en cuentas, que se resalta en rojo en la anterior imagen. Tenga
presente que debe ser el link de la fila del banco al que le va a crear las cuentas.

860034313

BANCO DAVIVIENDA S5.A. I~

El sistema activa la siguiente pagina:
@

Banco: BANCO DAVIVIENDA S.A. o

Tipo Codigo Nimero @ Mombre Ciudad Télefono Estado
== H & 5| & & & =
Editar Saldos  Corriente Banooo 110560001 Cuenta corriente bancaria Bogota 4473223 Inactivo
Cuenta bancaria
Cddigo * Nimero *
Mombre *
Tipo * [T Estade
Chequeras
Conseoutiv ref (Eonsecitive) EoRsecutive! NEoRsecitive Ultmo NETErD Die s
ansecutng refijo mireral final arrangue SEIgRaC0 digitos ISpanIes
B =5 = B 5 5 = ol
NLreva
Valor tope
Ubicacion
Pais * Departamento *
Ciudad * Zona *
Barrio * Télefono *
Mombre gerente Nombre contacto
Cuenta contable
ELABORO REVISO APROBO
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En la cual usted:
1. Puede ver el banco al cual le esta creando las cuentas.
2. Puede ver una lista con la cuentas que tiene creadas el banco.
3. Puede crear y editar una nueva cuenta

Para crear una cuenta nueva:

Haga clic en el botdn nuevo resaltado en rojo en la anterior imagen. El sistema activa
los campos para que ingrese:

Codigo: Cddigo alfanumérico de 10 digitos con el cual se diferencia esta cuenta de las
otras que se creen en este banco.

Namero: Registre el nUmero de cuenta asignada por el banco.

Nombre: Asigne un nombre para identificar la cuenta. Ejm. Cuenta pago némina.
Tipo: Elija el tipo de cuenta, Ahorros, Corriente o Fiducia. Recuerde que esto es una
tabla de sistema, es decir, estos datos son fijos entregados por CNT y no podran ser
manipulados por el usuario.

Estado: Coloque v para dejar la cuenta activa, o quite este vifio para dejarla
inactiva. Al dejarla inactiva no se mostrara en ninguna de las opciones de movimiento.
Chequeras:
Si en tipo de cuenta selecciono ahorros o fiducia la siguiente seccion no se
activa ya que ambas se comportan igual, Si en tipo selecciono Corriente el sistema
activa para crear las chequeras asi:

Chequeras

Consecutive Consecutivo Consecutivo Ultimo MNamero
inicial final arrangue asignado digitos

= ol ol = = = = o

Consecutivo Prefijo Disponibles

De clic en nuevo para activar la fila. Coloque:
Consecutivo: Este es asignado automaticamente por el sistema, inicia en el 1,
y permitird al sistema conocer el orden en el que se van gastando las
chequeras, es decir, en el momento de girar un cheque el sistema
automaticamente va asignando el numero de cheque, cuando se acaben los
cheques de la primera chequera el sistema continua con la que tenga el
siguiente consecutivo y va girando de esta los cheques.
Prefijo: Puede colocar un nimero de prefijo del cheque. Ejm. Si va a trabajar
solo con los cuatro ultimos numeros del cheque coloque como prefijo los
numeros anteriores a los cuatro ultimos.
Consecutivo inicial: Coloque el humero del primer cheque, con el que inicia la
chequera.
Consecutivo Final: Coloque el numero del ultimo cheque que tenga la
chequera.
Consecutivo Arranque: Coloque el numero del primer cheque que se debe
girar en PANACEA.

Ejemplo para los anteriores campos: Se tienen dos chequeras cada una de 100

cheques asi:
ELABORO REVISO APROBO
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Consecutivo | Consecutivo | Consecutivo

Consecutivo | Prefijo inicial Final Arranque
1| 11105025 4000 4100 4001

2| 12345678 55200 55300 55200

Esto quiere decir que la primera chequera es desde el cheque numero
111050254000, hasta el 111050254100, que de esta ya gire el cheque 4000 y
que entonces el primero que voy a girar en el sistema es el 4001.

Ultimo asignado: Este campo es diligenciado por el sistema en este usetd
podra ver cual fue el ultimo cheque que se giro, se va llenar cuando se gire
cheques en el médulo de CXP (Ver manual de CXP, comprobante de egreso)
Namero digitos: Este campo es diligenciado por el sistema y corresponde a la
cantidad de digitos del consecutivo inicial y final.
Disponibles: Este campo es calculado por el sistema y le muestra la cantidad
de cheques que tiene disponbibles de acuerdo al consecutivo de arranque y
consecutivo final.
Valor tope: En este debe ingresar cual es el valor tope para sobregiro, es |
decir, cuanto es el valor maximo que se puede sobregirar la cuenta.
Ubicacion: Seleccione el pais, departamento, ciudad o municipio, Zona y barrio,
donde de la sucursal del banco donde tiene la cuenta. (Ver manual de parametrizacion,
division politica)
Telefono: Digite el teléfono de la surcursal donde tiene la cuenta.
Nombre gerente: Registre el nombre del gerente de la sucursal donde tiene la
cuenta.
Contacto: Registe el nombre de la persona con la que se contacta para
movimientos de la cuenta, como autorizaciones de sobregiros, saldos, etc, etc.
Cuenta contable: Seleccione la cuenta contable, de la cuenta que esta creando.
Tenga presente que aca solo va a mostrar cuenta contables que tengan marcado que
manejan bancos (Ver manual de contabiliad, crear cuentas)

los

Finalmente cuando todos los datos obligatorios estén de clic en guardar y espere a que
el sistema emita el mensaje que guardo.

Una vez guardada aparece con sus datos en la lista inicial.

Para editar las cuentas del banco:

e r—

Banco: BANCO DAVIVIENDA S.A.
Tipo Cadigo Nimero Nombre Ciudad Télefono Estado
= = = & o & & & &
Saldos  Corriente Ban000 110560001 Cuenta corriente bancaria Bogota 4473223 Inactivo
Haga clic en el botdn editar resaltado en rojo en la imagen anterior.
ELABORO REVISO APROBO
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El sistema carga los datos de la cuenta en el formulario.
Edite los datos que requiera y haga clic en guardar.

Para eliminar una cuenta del banco:

Unicamente se podran borrar cuentas del banco que no tengan ningun momiviento, si
ya tiene algun movimiento no se permite eliminar y debera inactivarla.

Ubique el cursor en la fila de la cuenta que desea borrar y oprima la telca suprimir.

El sistema emite el siguiente mensaje de confirmacion.

x

:l éEsta sequro que desea eliminar elflos reqistro/s?

Cancelar |

De clic en aceptar si esta seguro de eliminar la cuenta, una vez de clic en aceptar la
cuenta quedara eliminada.
De clic en cancelar para declinar la transaccion.

Codigos de Conciliacién: permite la creacion de cddigos asignados por el
banco a cada movimiento, con el fin de que al cargar el extracto enviado por el
banco, el sistema identifigue que es una consignaciéon, o un giro, o cada
movimiento y de esta forma se pueda realizar la conciliacion bancaria.

Haga clic en el link que esta en la lista inicial de bancos, segun la imagen que se
muestra a continuacion.

Frente a cada concepto digite el cédigo asignado por el banco para este
movimiento.
Haga clic en el botén guardar.

Para editar: Haga doble clic sobre la columna cdédigos bancos cambie y de clic

en guardar.

3.1.2 Conceptos de Nota Bancaria:

Permite crear, consultar y editar los conceptos por los cuales se hace una nota debito
y/o crédito bancaria, Ejm. Compra de Chequera, abono intereses, intereses por

sobregiro, Devolucion Iva, etc. Etc.

RUTA: MenU administrativa

- Tesoreria - Conceptos de nota bancaria
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Para Crear:
Haga clic en el botén nuevo, que se resalta en rojo en la siguiente imagen:

© 3§ Noevo

Mombre Tipo Cuenta contable Estado
=l =l & & & =l
wer Editar AJUSTES Crédito 12551503 - Costos de servicios Activo
wer Editar Impuesto 4 Por mil Débito 110505 - CAJA GENERAL Activo
wer Editar Intereses por sobregiro Débito 110510 - CAJA MENOR Activo
Ver Editar Nomina Deébito ét?quEE:t - CAJA DIRECCION Activo
Ver Editar Pagos Crédito Egg%EEALéS;\LARIDS VHIESS Activo

El sistema abre la siguiente pagina, para ingresar los datos del concepto:

S v

Intereses por sobregiro

Nombre

Tipo Debito | |

Cuenta contable I q Q

Cadige 110510 Nombre CAJA MENOR

Ingrese el nombre del concepto.

En tipo el sistema muestra una lista con las dos opciones que son débito o
Crédito, estos son fijos del sistema van creados en la bd.

Seleccione débito si el concepto que esta créando aplica para notas débito
bancarias, o crédito si el concepto que esta créando aplica para notras crédito.
Seleccione la cuenta contable del gasto costo, o la contrapartida del banco, para
registrar la nota, cuando esta sea por el concepto que se esta creando.

Haga clic en guardar.

Espere a que el sistema confirme el guardado exitoso, atraves de un mensaje.

Para Editar:

Una vez guardado el concepto, el sistema lo muestra en la lista incial como se
muestra en la siguiente imagen,

Haga clic en el link editar, que se resalta en rojo a continuacion:

MNombre Tipo Cuenta contable Estado
[ = o o o [
Ver Editar AIUSTES Crédito 12551503 - Costos de servicios Activo
wer Editar Impuesto 4 Por mil Débito 110505 - CAJA GENERAL Activo
wer Editar Intereses por sobregiro Débito 110510 - CAJA MENOR Activo
; . . 11050501 - CAJA DIRECCION o
Ver Editar Nomina Débito SENERAL Activo
Ver Editar Pagos Crédito Eig%DRSALE;LARIOS Vi Activo
ELABORO REVISO APROBO
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El sistema permie editar el nombre, y la cuenta contable, el tipo permanece
inhabilitado, dado que este no puede ser cambiado.

Cambie los datos requeridos y permitidos, y de clic en guardar.

Si se equivoco en el tipo y requiere cambiarlo, debe: 1. Inactivar este concepto
y crear otro, o eliminarlo si no lo ha usado en ningun movimiento.

Para Inactivar/Activar:

Haga clic en Editar (Ver item editar).

& ~

Intereses por sobregiro

Nombre

Tipo Debito

Cuenta contable I Q Q

Cddigo 110510 Nombre CAJA MENOR

Quite o coloque el vifio en Activo (ver icono resaltado en rojo en la anterior
imagen), Con Vifio el registro queda activo, sin vifio queda inactivo.
De clic en guardar.

Para eliminar un concepto de nota:

Unicamente se podran borrar los conceptos de nota que no tengan ningun momiviento,
si ya tiene algun movimiento no se permite eliminar y debera inactivarla.

Ubique el cursor en la fila del concepto que desea borrar y oprima la telca suprimir.
El sistema emite el siguiente mensaje de confirmacion.

x

:l {Esta seguro que desea eliminar elflos reqgistrojs?

Cancelar |

De clic en aceptar si esta seguro de eliminar el concepto, una vez de clic en aceptar la
cuenta quedara eliminada.
De clic en cancelar para declinar la transaccion.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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3.2 MOVIMIENTOS

3.2.1 Preconsignaciones:

Permite realizar el alistamiento de la consignacion, para luego con base en esta hacer
la consignacién, por ser una preconsignacion, al guardarla esta no afecta el
movimiento del banco.

Las preconsignaciones se pueden hacer desde el mddulo de facturacién pacientes,
cuando se hace el arqueo de caja y se reci be la caja al cajero, en este momento al dar
guardar el sistema automaticamente genera una preconsignacién, por el valor recibido
al cajero.

Nota: No es obligatorio hacer la preconsignacion para pode realizar luego Ia
consignacion.
RUTA: Men( administrativa - Tesoreria - Preconsigancion

Tambien se pueden hacer de forma directa como se explica a continuacion:

-z

Para realizar una preconsignacién:

Haga clic en el béton nuevo, que se resalta en rojo en la siguiente imagen:

® 1

Dat la 8
|7N:}VT|D[E. CLINICA VERSALLES S.A 810003245 Periodo Fiscal : Del 02-01-2012 al 31-12-2012 {Abierto) |
Fecha inicial = | 26-11-2012 | Fecha final 03-12-2012 |
Nro. Preconsig Banco MNro. Cuenta Fecha registro Total Estado
= = 5 & 5| ol ol =l
-

El sistema carga la siguiente pagina en la cual debe ingresar los datos de la
preconsignacion:

Datos de la empresa

|7NambrE g CLINICA VERSALLES 5.A 810003245 Pericdo Fiscal : Del 02-01-2012 al 31-12-2012 {Abierto) |
Consecutivo N®. preconsignacion

e e
Banco Cuenta

. v | Fecha
v . o
STy . preconsignacién m
Nimero Fecha Efectivo a consignar Total efectivo Total cheques Total
Total consignacion % 0,00

Observaciones

En el encabezado puede encontrar los datos de la empresa y periodo fiscal al que esta
conectado y en el que quedara registrada la preconsignacion la preconsignacion.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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Consecutivo: es el nimero que va a asignar el sistema a la preconsignacién, en este
campo no se va a mostrar el nimero hasta que no guarde la preconsignacion.
Banco: El sistema muéstra los bancos creados y activos, seleccione el banco en donde
piensa realizar la consignacion.
Cuenta: De acuerdo con el banco seleccionado, el sistema muestras las cuentas del
banco que estén creadas y activas.
Seleccione la cuenta en la que piensa hacer la preconsignacion.
Preconsignar: El sistema muestra las dos opciones disponibles para realizar la Pre -
consignacion:
Recibo de Caja o Consignacién directa. Si elige consignacion directa, debe
registra todos los datos de la pre-consignacion, si elige recibos de caja, el
sistema le permite seleccionar los recibos de caja a consignar.
Fecha de pre-consignacion: Ingrese la fecha en la cual realiza la pre-consignacion.
Si en preconsignar selecciono Directa:

Detalles Chegues

Valor chegue Nro. Cheque Banco Nro. Cuenta

Nuewvo

Total efectivo § 0,00 Total cheques % 0,04

Ingrese el detalle de la Pre-consignacion:
Si va a consignar Cheques haga clic en el bétotn nuevo que se resaltaen la
imagen anterior y registra
Valor del Cheque, NUmero Cheque, Banco del cheque y cuenta de la cual se giro
el cheque.
Para agregar mas cheques debe hacer nuevamente en el botén nuevo y
registrar los datos, este proceso se debe repetir la cantidad de veces que sea
necesario de acuerdo con el nimero de cheques a consignar.
Si la pre-consignacion tiene algun valor efectivo registre el valor en el campo
Total efectivo.

Total cheques: Este valor lo calcula el sistema sumando el valor de todos los
cheques a consignar.
Una vez tenga todos los datos de la preconsignacion, de clic en el botoén
agregar, resaltado en azul en la anterior imagen.

Si en preconsignar selecciono recibo de caja:

Fecha inicial 01-11-2012 [ig Fecha final 03-12-2012 [ig
Namero inicial Niamero final
Prefijo [ sede kd

Haga la busqueda de los recibos de caja que va a consignar y que va a dejar
relacionados en la pre-consignacion.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
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Coloque el rango de fechas - Inicial y final, del cual desea buscar recibos de
caja.

Si desea buscar por nUmero de recibo de caja, ingrese el numero inicialy final (
Si es un solo numero coloque el mismo en inicial y final).

Si desea buscar por un prefijo de recibo de caja, ingrese el prefijo.

Si desea buscar los recibos de caja de una sede, marque el check desede y
seleccione la sede de la cual desea buscar.

Cuando tenga los filtros por los cuales desea buscar los recibos, de clic en
buscar.

El sistema inicia la busqueda de los recibos que coincidan con los filtros dados.
Si no encuentra ningun recibo de caja que concuerde con los filtros emite el
sistema que no se econtraron resultados para esa busqueda, por tanto debe
cambiar los filtros y colocar otros.

Si encuentra resultados el sistema carga la informacién de los recibos de caja
asi:

Resultados blsqueda
Mimero Fecha Taotal efectivo Total cheques Total otros pagos
= = ol ol ol ol
r 114 25-09-2012 $ 200.000,00 $ 0,00 $ 0,00
r CxP 3 25-09-2012 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00

Seleccionelos recibos de caja a incluir en la pre-consignacion y de clic en
aceptar, o haga clic en cancelar para hacer una nueva blsqueda.

Una vez seleccione los recibos de caja, el sistema toma el valor del recibo de
caja y muestra el valor de la pre-consignacion, tanto en efectivo como en
cheques, este valor no puede ser modificado por el usuario, dado que son
tomados del recibo de caja.

Tanto si la consignacion es directa o de uno o varios recibos de caja:

puede ingresar observaciones a la pre-consignacion
verifique que los valores de la pre-consignacion sean los correctos y cuando
este seguro de clic en guardar.

Luego de Guardada una pre-consignacion no es posible editarla, solo se podra
consutlar o Anular como se describe a continuacion.

Para ver una pre-Consignacidn:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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Dat las =
|VN:}mDrE: SALUD PANACEA EPS-C 5425345 Periodo Fiscal : Del 18-10-2012 &l 31-12-2012 (Abierto)
IFecha inicial 01-01-2012 E Fecha final 03-12-2012 m I
Mro. Preconsig Banco Mro. Cuenta Fecha registro Total Estado
= = i & o & & =l
Mer 4 DAVIVIENDA 55347890 05707:2012 $ 80.000,00 Anulado
08:09:00 a.m.

Ver 5 DAVIVIENDA 55347850 gg’gi%gl:m $ 80.000,00 Anulade
Ver 6 DAVIVIENDA 55347390 gg;g;;gglaz_m_ & 80.000,00 Anulado
ver 7 DAVIVIENDA 55347390 ﬁ;g:;ggf_m_ $ 80.000,00 Anulado
Anular 3 DAVIVIENDA 55347890 gg;g;;ggﬁm_ 4 80.000,00 Activo
ver g DAVIVIENDA 55347890 ggggsgsgf_m_ $ 50.000,00 Consigacién total
ver Anular 10 DAVIVIENDA 55347890 gg;ﬂz;ggf_m_ $ 50.000,00 Activo

Ingrese el rango de fechas de las cuales desea consultar la pre-consignacién
(ver en imagen anterior datos resaltados en rojo).

Haga clic en el botdn buscar resaltad en azul en la anterior imagen.

El sistema inicia la busqueda de las pre-consignaciones realizadas en el rango
de fecha ingresado, y carga en el grid las que encuentre.

La informacidn que muestra por cada pre-consignaciéon es: Numero, Banco,
Numero de la cuenta, Fecha de registr, valor total de la pre-Consignacion y
Estado.

Haga clic en ver para ver el detalle de la preconsignacién.
Para Anular:

Realice la consulta de la pre-consignacién a Anular, tal como se describe en el
item “Para ver una pre-Consignacion”.

Una vez tenga identificada la pre-consignaciéon a Anular, haga clic en el link
Anular,

El sistema emite un mensaje de confirmacién “¢Esta seguro de Anular la pre-
Consignacion?”, verifique, y si esta seguro responda si, de lo contrario de clic en
no para que el sistema lo devuelva.

Una vez anulada una pre-Consigancion no se puede deshacer la anulacién, por
tanto asegurese bien antes de dar clic en si al mensaje de confirmacién.

Si da clic en si, el sistema anula la pre-consignacion y en el listado podra ve en
el estado Anulada, Como se mustra a continuacion:

Nro. Preconsig Banco Nro. Cuenta Fecha registro Total Estado
= = & & & = & =
ver 4 DAVIVIENDA 55347890 gg;g;;ggf_m_ $ 80.000,00
Ver 5 DAVIVIENDA 55347890 gg;gi;ggf_m_ $ 80.000,00 Anulade
ELABORO REVISO APROBO
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3.2.1 consignaciones:

Ruta: Menu Administrativa - Tesoreria — Consignaciones.

Permite registrar en el sistema las consignaciones realizadas, este movimiento es
importante porque con este se actuliza el saldo de la cuenta y por ende el del banco.

Las consignaciones se pueden hacer Directas, de una preconsignacion, o de un recibo
de caja.

Para realizar una consignacion:

Haga clic en el béton nuevo, que se resalta en rojo en la siguiente imagen:

©

1

Fecha inicial Fecha final E
[T Nimero onsecutivo
[T Banco hd
Nimero Fecha Valor Estado
=l =l & 5 & =l

El sistema carga la siguiente pagina en la cual debe ingresar los datos de la
consignacion:

ELABORO REVISO APROBO
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E::’;LUI: PANACEA EPS-C 5435345 Feriodo Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 {Abierta)
Comprobante E Requiere autorizacion -
MNimero Prefijo Consecutivo Fecha m
Banco E Cuenta E
Cuenta contable Q Q
Consignacién de E [T sin identificar
Detalle
Preconsignacién MNimero Fecha ViIr Consignado Wir efectivo Vir Cheques Total
Total a consignar 5 0,00

Observaciones

Imputaciones contables
Cuenta contable Tercero Valor Naturaleza

En el encabezado puede encontrar los datos de la empresa y periodo fiscal al que esta
conectado y en el que quedara registrada la preconsignacién la preconsignacion.
Comprobante: El sistema muestra los comprobantes creados y activos de, mddulo
tesoreria y tipo consignacién. Seleccione el comprobante que va a utilizar para hacer
la consignacion.

Requiere autorizacion: Si el comprobante requiere autorizacion aparece el vifio
marcado, si no requiere aparece sin vifio.

Namero: El sistema toma la configuracion del Comprobante (Ver manual de
comprobantes - Crear Comprobantes) y asigna el nimero a la consignacién, este
numero solo se podra ver una vez se guarde la consignacion y solo si el comprobante
tiene configurado algun prefijo mostrara el prefijo.

Fecha: Ingrese la fecha en la cual realiza la consignacién en formato dd-mm-yyyy, o

haga clic en el botén E, para abrir el calendario y seleccionarla.

Banco: El sistema muéstra los bancos creados y activos, seleccione el banco en donde
piensa realizar la consignacién.

Cuenta: De acuerdo con el banco seleccionado, el sistema muestras las cuentas del
banco que estén creadas y activas.

Seleccione la cuenta en la que piensa hacer la consignacion.

Cuenta Contable: El sistema carga la cuenta contable asociada a la cuenta del banco
en su creacidon. (Ver crear cuentas de los bancos de este manual). Tenga presente que
a esta cuenta contable es a la que se va a hacer la imputacion contable en el débito. Si
la cuenta del banco, no tiene configurada cuenta contable, la debe seleccionar.

ELABORO REVISO APROBO
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Consignar de: El sistema muestra las opciones disponibles para realizar la
consignacion:
Recibo de Caja, Preconsignacion, Consignacién directa.
Recibo de caja: El sistema permite buscar recibos de caja que desea consignar.
Preconsignacién: El sistema permite buscar las preconsignaciones relizadas para
con base en estas realizar la consignacion.
Consignacion Directa: el usuario ingresa los datos de la cosnignacion y la hace
directa sin tomar como base un recibo de caja o una preconsignacion.
Seleccione el tipo de consigancion que desea hacer.

Si en selecciono Directa:

Detalles Chegues

Valor chegue Nro. Cheque Banco Nro. Cuenta

Nuewvo

Total efectivo $ 0,00 Total cheques % 0,00

Ingrese el detalle de la Consignacion:
Si va a consignar Cheques haga clic en el bétotn nuevo que se resaltaen la
imagen anterior y registra
Valor del Cheque, NUmero Cheque, Banco del cheque y cuenta de la cual se giro
el cheque.
Para agregar mas cheques debe hacer nuevamente en el botdn nuevo y
registrar los datos, este proceso se debe repetir la cantidad de veces que sea
necesario de acuerdo con el nUmero de cheques a consignar.
Si la pre-consignacion tiene algun valor efectivo registre el valor en el campo
Total efectivo.

Total cheques: Este valor lo calcula el sistema sumando el valor de todos los
cheques a consignar.

Una vez tenga todos los datos de la preconsignacion, de clic en el botoén
agregar, resaltado en azul en la anterior imagen.

Si selecciono recibo de caja:

Fecha inicial 01-11-2012 [§f Fecha final 03-12-2012 [§f
Namero inicial Numero final
Prefijo [ sede hd

Haga la busqueda de los recibos de caja que va a consignar y que va a dejar
relacionados en la pre-consignacion.
Coloque el rango de fechas - Inicial y final, del cual desea buscar recibos de

caja.
ELABORO REVISO APROBO
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Si desea buscar por nimero de recibo de caja, ingrese el nimero inicialy final (
Si es un solo numero coloque el mismo en inicial y final).

Si desea buscar por un prefijo de recibo de caja, ingrese el prefijo.
Si desea buscar los recibos de caja de una sede, marque el check desede y
seleccione la sede de la cual desea buscar.
Cuando tenga los filtros por los cuales desea buscar los recibos, de clic en

buscar.

El sistema inicia la busqueda de los recibos que coincidan con los filtros dados.

Si no encuentra ningun recibo de caja que concuerde con los filtros emite el
sistema que no se econtraron resultados para esa buUsqueda, por tanto debe
cambiar los filtros y colocar otros.
Si encuentra resultados el sistema carga la informacion de los recibos de caja

asl.

Resultados blsqueda

ol
=

—

Mimero Fecha Taotal efectivo

114 25-09-2012 $ 200.000,00

CxP 8 25-09-2012 $ 0,00

Total cheques

= = = =

o]
$ 0,00
$ 0,00

Total otros pagos

% 0,00
% 0,00

Seleccionelos recibos de caja a incluir en la pre-consignacién y de clic en
aceptar, o haga clic en cancelar para hacer una nueva busqueda.

Una vez seleccione los recibos de caja, el sistema toma el valor del recibo de
caja y muestra el valor de la pre-consignacién, tanto en efectivo como en
cheques, este valor no puede ser modificado por el usuario, dado que son
tomados del recibo de caja.

Si selecciono Preconsignacion:

Fecha inicial
Mumero inicial

Prefijo

01-11-2012 [§f Fecha final 03-12-2012 [§f

Namero final

[ sede

Haga la busqueda de las preconsignaciones que va a consignar y que va a dejar
relacionados en la consignacién.
Coloque el rango de fechas - Inicial y final, del cual desea buscar las
preconsignaciones.
Si desea buscar por niumero de Preconsignacion, ingrese el nimero inicialy final
( Si es un solo nimero coloque el mismo en inicial y final).
Si desea buscar por un prefijo de preconsignacion, ingrese el prefijo.

ELABORO REVISO APROBO
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Si desea buscar las preconsignaciones de una sede, marque el check de sede y
seleccione la sede de la cual desea buscar.

Cuando tenga los filtros por los cuales desea buscar los recibos, de clic en
buscar.

El sistema inicia la busqueda de las Preconsignaciones que coincidan con los
filtros dados.

Si no encuentra ninguna, que concuerde con los filtros emite el sistema que no
se econtraron resultados para esa busqueda, por tanto debe cambiar los filtros
y colocar otros.

Si encuentra resultados el sistema carga la informacion de los recibos de caja
asi:

Resultados blsqueda

Mimero Fecha Taotal efectivo Total cheques Total otros pagos
= m= ol ol ol ol
r 114 25-09-2012 $ 200.000,00 $ 0,00 $ 0,00
r CxP 3 25-09-2012 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00

Seleccione la o las preconsignaciones a incluir en la consignacién y de clic en
aceptar, o haga clic en cancelar para hacer una nueva busqueda.

Una vez seleccione las pre-consignaciones, el sistema toma el valor del estas y
muestra el valor de la consignacién, tanto en efectivo como en cheques, este
valor no puede ser modificado por el usuario, dado que son tomados de la
preconsignacion.

Tanto si la consignacién es directa o de uno o varios recibos de caja, de una o
varias preconsiganciones:

puede ingresar observaciones a la consignacion

En imputacién Contable, el sistema muestra:

Imputaciones contables

Cuenta contable Tercero Valor

La cuenta contable, el tercero el valor y la naturaleza de la imputacion contable
que va a registrar en contabilidad.

Naturaleza

ELABORO REVISO APROBO
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3.2.2. Notas Bancarias

Las notas bancarias son los movimientos mediantes los cuales se registran las notras
crédito y débito realizadas por el banco por conceptos como Abono de intereses,
descuentos por intereses de sobregiro, compras de chequera, comisiones por
consignacion, cuotas de manejo de tarjetas, etc,etc.

Ruta: Menu administrativa - - Tesoreria - Nota Bancaria.
Para crear una nota bancaria:

Haga clic en el botédn nuevo que se muestra resaltado en rojo en la siguiente imagen:

@ i oo

Datos de la empres:
|7Nsmbr5' SALUD PANACEA EPS-C 5435345 Periodo Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 {Abierto) |
Fecha inicial E Fecha final E
MNimero Fecha Valor Tipo Banco Nro Cuenta Estado
| | o ol [ | - ol [ |

El sistema abrela siguiente pagina para que se registren los datos de la nota bancaria:

©

Datos de |s empresa @
|VN:!I'|1BIE 3 SALUD PANACEA EPS-C 5435345 Periodo Fiscal Del 18-10-2012 al 21-12-2012 {Abierto)

Tipo nota

Comprobante

Nimero

comprobante Fecha E

Banco Cuenta
Cuenta contable Q @‘

Concepto Valor $ 0,00

Cuenta contable Q Q

Concepto Valor

Total nota bancaria $ 0,00

Observaciones

Cuenta contable Tercero Valor Naturaleza
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En el encabezado puede encontrar los datos de la empresa y periodo fiscal al que esta
conectado y en el que quedara registrada la preconsignacién la preconsignacion.

|7N:>n1brE 2 SALUD PANACEA EPS-C 5435245 Feriodo Fiscal Del 18-10-2012 al 31-12-2012 {Abiertc)

Tipo: Seleccione si la nota a realizar es una nota débito o Crédito.
Tenga presente que la nota débito disminuye el saldo de banco y la crédito lo
aumenta.
Comprobante: De aceurdo a si selecciono nota débito o crédito, el sistema muestra
los comprobantes creados y activos de, mdédulo tesoreria y tipo nota débito bancaria, o
nota crédito bancaria.
Seleccione el comprobante que va a utilizar para hacer la Nota.
Namero: El sistema toma la configuracion del Comprobante (Ver manual de
comprobantes - Crear Comprobantes) y asigna el nimero a la nota, este nimero solo
se podra ver una vez se guarde el traslado y solo si el comprobante tiene configurado
algun prefijo mostrara el prefijo.
Fecha: Ingrese la fecha en la cual realiza la nota en formato dd-mm-yyyy, o haga clic

en el botén E, para abrir el calendario y seleccionarla.

Banco: El sistema muéstra los bancos creados y activos, seleccione el banco al que va
a registrar la nota.

Cuenta: De acuerdo con el banco seleccionado, el sistema muestras las cuentas del
banco que estén creadas y activas.

Seleccione la cuenta en la que va a registrar la nota.

Cuenta Contable: El sistema carga la cuenta contable asociada a la cuenta del banco
en su creacion. (Ver crear cuentas de los bancos de este manual).

Tenga presente que a esta cuenta contable es a la que se va a hacer la imputacién en
el débito, para notas crédito, y el crédito para notas débito. Si la cuenta del banco no
tiene configurada cuenta contable, la debe seleccionar.

Concepto: De acuerdo a si selecciono en tipo de nota débito o crédito, el sistema
muestra los conceptos que apliquen para nota débito, si la seleccion del tipo de nota
fue débito, o conceptos que apliquen para nota crédito si el tipo de nota es crédito.

Seleccione el concepto por el cual va a realizar la nota, y asigne el valor que aplica
para ese concepto.

Cuenta Contable: El sistema muestra la cuenta contable que tiene relacionado el
concepto en su creacion (Ver crear conceptos de notas bancarias, de este manual).

Tenga presente que a esta cuenta contable es a la que se va a hacer la imputacién en
el Crédito, para notas crédito, y el Débito, para notas débito. Si el concepto no tiene
configurada cuenta contable, la debe seleccionar.

Haga clic en el botdn agregar, , para agregar el concepto a la nota.
ELABORO REVISO APROBO
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Si desea agregar mas conceptos a la nota, debe seleccionar el concepto y colocar el
valor y repetir estos mismos pasos por cada concepto que desee agregar, puede
agregar n conceptos.

El sistema va mostrando en la lista los conceptos agregados y en total nota muestra la
suma de todos los conceptos agregados a esta.

Observaciones: En este campo puede digitar cualquier observacion que requiera
hacer a la nota bancaria. Ejm. Nota con intereses de sobregiro para pago de crédito de
nomina.

En imputacidn contable se refleja la imputacion que se va registra en contabilidad asi:

Cuenta contable Tercero Valor Naturaleza
Citibank CTA Corriente SALUD PANACEA EF3-C $ 10.000,00 Credito
IMPUESTC DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS SALUD PANACEA EPS-C $ 10.000,00 Débito

$ 20.000,00

Tal como se describié arriba, el sistema hace:

Para notas crédito-> Debito a la cuenta contable de la cuenta del banco, por el valor
total de la nota y crédito a la cuenta contable del concepto de nota, por el valor de
cada concepto.

Para notas Débito -> Crédito a la cuenta contable de la cuenta del banco, por el valor
total de la nota y crédito a la cuenta contable del concepto de nota, por el valor de
cada concepto.

verifique que los conceptos y valores de la nota sean los correctos y cuando este
seguro de clic en guardar.

Luego de Guardada una Nota bancaria no es posible editarla, solo se podra consutlar o
Anular como se describe a continuacién.

Para ver una Nota bancaria:

Datos de |a empress
|7N:>mbl5 B SALUD PANACEA EPS-C 5435345 Pesiode Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 [Abierto) |
Fecha inicial 05-12-2012 E] Fecha final 05-12-2012 E]
Nimero Fecha Valor Tipo Banco Mro Cuenta Estado
H B ol = [ | = E= ol [ |
Ver  Anular 7 iz & 10.000,00 Débito DAVIVIENDA 55347890 Activo
Ingrese el rango de fechas de las cuales desea consultar las notas (ver en
imagen anterior datos resaltados en rojo).
Haga clic en el botdn buscar resaltad en azul en la anterior imagen.
ELABORO REVISO APROBO
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El sistema inicia la busqueda de las notas bancaria, realizadas en el rango de
fecha ingresado, y carga en el grid las que encuentre.

La informacion que muestra por cada nota es: NUmero,Fecha, valor, tipo,
Banco, niumero de cuenta y Estado.

Haga clic en ver para ver el detalle de la Nota.
Para Anular:

Realice la consulta de la Nota a Anular, tal como se describe en el item “Para
ver una Nota bancaria”.

Una vez tenga identificada la nota bancaria a Anular, haga clic en el link Anular,
El sistema emite un mensaje de confirmacion “¢Esta seguro de Anular la nota
bancaria?”, verifique, y si esta seguro responda si, de lo contrario de clic en no
para que el sistema lo devuelva.

Una vez anulada una nota bancaria no se puede deshacer la anulacién, por

tanto asegurese bien antes de dar clic en si al mensaje de confirmacién.

3.2.3. Traslado Bancario:

El traslado bancario es el movimiento por el cual se traslada dinero de una cuenta del
banco a la otra cuenta del mismo o de otro banco, disminuyendo el saldo de la cuenta
de donde se traslada y aumentando el saldo a la cuenta a donde se hace el traslado.

Ruta: MenU administrativa - - Tesoreria —>Traslado Bancario.

Para realizar un traslado bancario, haga clic en el botén nuevo que se resalta en rojo

en la siguiente imagen:

® 1

Dat la e a
’7N ombre : SALUD PANACEA EPS-C 5435245 Periodo Fiscal : Del 18-10-2012 al 21-12-2012 (Abiertc) |

Fecha final E

Fecha inicial

Namero comprobante | Prefijo

Namero Fecha Valor Banco origen Cuenta origen Banco destino Cuenta destino  Estado

== = & =l & & o & =l

El sistema abre la siguiente pagina donde el usuario puede empezar a ingresar

los datos del traslado.
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’j‘d;v:bre: - S;\LU; PANACEA EPS-C 5435345 Pericdo Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 (Abierto) ‘
Comprobante Traslade Bancario [~
Mimero comprobante TRN Consecutivo Fecha |
Origen
Banco origen B seneere [~

origen
comiatle Q|

Destino
Cuenta

Banco
<ting bancaria
desting E destino E
Cuenta
contable q ®\
Valor traslado $ 0,00

Observaciones

Imputaciones contables
Cuenta contable Tercero Valor Naturaleza

En el encabezado puede encontrar los datos de la empresa y periodo fiscal al que esta
conectado y en el que quedara registrada la preconsignacion la preconsignacion.

Datos de |la empresa :

Linmbre: SALUD PANACEA EPS-C 5435345 Periodo Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 {Abierta)

Comprobante: El sistema muestar los comprobantes creados y activos de, médulo
tesoreria y tipo Traslado bancario.

Seleccione el comprobante que va a utilizar para hacer el traslado.

Namero: El sistema toma la configuracion del Comprobante (Ver manual de
comprobantes - Crear Comprobantes) y asigna el nimero al traslado, este numero
solo se podrad ver una vez se guarde el traslado y solo si el comprobante tiene
configurado algun prefijo mostrara el prefijo.

Fecha: Ingrese la fecha en la cual realiza el traslado en formato dd-mm-yyyy, o haga

clic en el botén E, para abrir el calendario y seleccionarla.

Banco Origen: El sistema muéstra los bancos creados y activos, seleccione el banco
del cual se va a trasladar el dinero.

Cuenta bancaria origen: De acuerdo con el banco seleccionado, el sistema muestras
las cuentas de dicho banco que estén creadas y activas.

Seleccione la cuenta de la que se va a trasladar el dinero.

Cuenta Contable: El sistema carga la cuenta contable asociada a la cuenta del banco
en su creacion. (Ver crear cuentas de los bancos de este manual).

Tenga presente que a esta cuenta contable es a la que se va a hacer la imputacién en
el crédito. Si la cuenta del banco no tiene configurada cuenta contable, la debe
seleccionar.

ELABORO REVISO APROBO
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Banco Destino: El sistema muéstra los bancos creados y activos, seleccione el banco
al cual se va a trasladar el dinero.
Cuenta bancaria origen: De acuerdo con el banco seleccionado, el sistema muestras
las cuentas de dicho banco que estén creadas y activas.
Seleccione la cuenta de la que se va a trasladar el dinero.
No puede seleccionar la misma cuenta que selecciono en cuenta origen porque el
sistema le va a dar un mensaje como el siguiente:

Mensaje Panacea x

La cuenta origen v la cuenta destino son iguales

Aceptar

Dado que no podria trasladar de la misma cuenta a la misma cuenta.
Puede seleccionar cuentas del mismo banco o de otro banco, pero no la misma
cuenta que selecciono en el destino.
Cuenta Contable: El sistema carga la cuenta contable asociada a la cuenta del banco
en su creacion. (Ver crear cuentas de los bancos de este manual).

Tenga presente que a esta cuenta contable es a la que se va a hacer la imputacién en
el Débito. Si la cuenta del banco elegida, no tiene configurada cuenta contable, la debe
seleccionar.

Valor del traslado: Ingrese el valor a trasladar, el sistema solo permite ingresar un
valor menor o igual al del saldo del banco, es decir, no se podra trasladar una suma
que no tenga el banco en este momento en el saldo.

Observaciones: Solo si se requiere, puede ingresar unas observaciones o aclaraciones
del traslado. Ejm. Traslado para cubrir debito automatico por pago de tarjeta.

Imputacion contable: El sistema muestra la imputacidon contable del traslado como
se ve en la siguiente imagen

Imputaciones contables
Cuenta contable Tercero Valor Maturaleza
11101002 Citibank CTA Corriente $ 20.000,00 Crédito
|1.1.].DDSU]. BANCOLOMBIA ¢ 20.000,00 Débito |

Debitando la cuenta contable del banco a donde se traslada el dinero, por el valor del
traslado y acreditando la cuenta contable del banco de donde se traslado el dinero, por
el valor del traslado.

Verifique que el valor del traslado y las imputaciones contables sean las correctas y

cuando este seguro de clic en el botén guardar

Luego de Guardado un Traslado no es posible editarlo, solo se podra consutlar o
Anular como se describe a continuacién
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Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 41 de 63




el CN T
)| MANUAL DE USUARIO PANACEA 33
MODULO DE CAJAY BANCOS VERSION:
V ENE-2012
Para ver una Traslado bancario:
@
’VV':::;ME =3;‘:LTJ’I’.-: .F’ANACEA EPS-C 5435345 Perioda Fiscal Del 18-10-2012 al 21-12-2012 (Abierto) |
I Fecha inicial 03-01-2012 m Fecha final 06-12-2012 m I
Nimero comprobante | Prefijo || Consecutivo | |
Nimere Fecha Valor Banco origen Cuenta origen Banco destino Cuenta destino Estado
= =l = ]| | ]| = = =) |

21-08-2012
05:00:00 a.m.
04-08-2012
05:00:00 a.m.
02-10-2012
05:00:00 a.m.
05-10-2012
05:00:00 a.m.
20-11-2012
05:00:00 a.m.

=
i

Anular 1000 $ 99.877,00 BANCOLOMBIA

J17-IIIIIT-IT BANCO DE ANTIOQUIA 12312345123

<
i

1001 $ 0,00 CITY BANK 0842892145664

BANCOLOMBIA 717-777777-717

<
i

Anular 1002 $ 99.999,00 BANCOLOMBIA 717-777777-717

DAVIVIENDA 55347890

<
i

Anular 1003 $ 10.000,00 BANCOLOMBIA 717-777777-717

CITY BANK 0842892145664

<
i

Anular 1004 $ 100.000,00 BANCO DE LA MUJER 22-222222-22

DAVIVIENDA 55347890

Activo
Anulado
Activo
Activo

Activo

Ingrese el rango de fechas de las cuales desea consultar los Traslados (ver en

imagen anterior datos resaltados en rojo).
Haga clic en el botén buscar resaltad en azul en la anterior imagen.

El sistema inicia la busqueda de los traslados bancarios, realizadas en el rango

de fecha ingresado, y carga en el grid las que encuentre.

La informacion que muestra por cada traslado es: Numero,Fecha, valor, Banco

y cuenta origen, Banco y cuenta destino y Estado.
Haga clic en ver para ver el detalle del traslado bancario.

Para Anular:

Realice la consulta del traslado, tal como se describe en el item “Para ver un

traslado bancario”.

Una vez tenga identificada el traslado a Anular, haga clic en el link Anular,

El sistema emite un mensaje de confirmacion “¢Esta seguro de Anular el
traslado bancario?”, verifique, y si esta seguro responda si, de lo contrario de

clic en no para que el sistema lo devuelva.

Una vez anulada un traslado bancario, no se puede deshacer la anulacién, por

tanto asegurese bien antes de dar clic en si, al mensaje de confirmacion.

3.2.4 Cerrar caja administrativa

El cierre de caja administrativa permite hacer una auditoria a la caja general o
administravia, o la caja que se maneja en tesoreria, para ver cuales de los recibos de

caja realizados en el mddulo de cartera, o las preconsignaciones de este mddulo,

no

han sido consignadas; y determinar una accién a seguir que peude ser, realizar la
consigancion o generaruna CXC al funcionario responsable de la caja por dinero
faltante. Esta opcién permite ver el valor recibido en cada recibo de caja y el valor
consignado o pendiente de consignar de este, por cada usuario responsable de la caja.

Ruta: MenU administrativa - Tesoreria —>Cerrar caja administrativa.
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Para realizar un cierre de caja administrativa:

Haga clic en el botédn nuevo que se resalta en rojo en la siguiente imagen.

Datos de la empresa :

|VN:>mDrE Z SALUD PANACEA EFS-C 5435345 Periodo Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 {Abiera) |

[~ Fecha inicial E Fecha final E

Usuario que I . Usuario caja I .

realiza q Q "‘” administrativa Q‘ Q m‘y

Usuario caja administrativa Fecha Geg(ecru Cuenta cobro Valor Uszuario que realiza
El sistema carga la siguiente pagina para realizar el cierre.

Dat: e |3 empress

|VN:>mbrE: SALUD PANACEA EPS-C 5435245 Periodo Fiscal : Del 18-10-2012 &l 31-12-2012 (Abierto) ‘

Usuario Cristobal Naranjo CNT SISTEMAS

Fecha inicial 06-12-2012 e Fecha final 06-12-2012 e

[T Generar cxc Otro concepto facturacian

Recibo caja Fecha recibo caja Pre consignacion Walor Walor consignado Otros pendientes \alor pendiente
115 LI SRR 229.904,00 0,00 0,00 229.504,00

a.m.

En el encabezado puede encontrar los datos de la empresa y periodo fiscal al que esta
conectado y en el que quedara registrado el movimiento.

Datos de |la empresa :

L SALUD PANACEA EPS-C 5435345

Nombre : Pericdo Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 {Abiertc)

Usuario: Seleccione el usuario al que va a realizar el cierre. El sistema presenta una
lista con los usuarios creados y activos.
Fecha Inicial: Ingrese la fecha inicil de la cual desea consultar los recibos, en formato

dd-mm-yyyy o haga clic en el icono E, para seleccionarla.
Fecha Final: Ingrese la fecha final, hasta la cual desea consular los recibos, en

formato dd-mm-yyyy o haga clic en el icono E, para seleccionarla.

Haga clic en el béton , para que el sistema inicie la busqueda de los
recibos de caja, realizados por este usuario en el modulo de cartera, dentro del rango
de fechas ingresasado. Una vez el sistema encuentra la informacién la carga en el grid
con los siguientes datos:
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Recibo caja Fecha recibo caja Pre consignacidn Valor Valor consignado Otros pendientes Valor pendiente
115 pelz auia 2 iat 229.904,00 0,00 0,00 229.904,00

a.m.

En cada fila el usuario puede ver El nUmero de recibo de caja, la fecha en que se hizo
dicho recibo, el nimero de la preconsignacion en que se incluyo, en caso de que este

relacionado en una, el valor del recibo, el valor consignado, y valor pendiente de
consignar.

Con esto usted puede:

e Generar una CXC al funcionario, por el valor del dinero pendiente de consignar,
esto en caso de que no se tenga fisicamente y el funcionario lo deba pagar.
Para esto:

Seleccione el chec de generar cxc, y seleccione el comprobante y el concepto de
facturacion.

erar exe v a e
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En comprobantes el sistema lista los comprobantes creados y activos del
madulo cartera, tipo cuentas por cobrar.

En conceptos de facturacion se mustran los conceptos de facturacidén creados en
el modulo de facturaciéon clientes - otros conceptos de facturacion y que estén
activos.

Con estos dos datos, mas el valor pendiente de consignar el sistema genera la
Cuenta por cobrar, la cual puede consultar y gestionar de acuerdo con lo
descrito en el manual de cartera.

e Iralaopcién de consignaciones y registrar la consignacién para que ya no le
siga apareciendo como pendinte de consignar (Ver en este manual realizar
consignaciones).

3.2.5 Conciliaciéon bancaria
La conciliacion bancaria le permite al usuario a través de la digitacién del estracto

bancario o del cargue por un plano, conciliar los movimientos del sistema con los del

banco.

Ruta: Menu administrativa = - Tesoreria -> Conciliacion bancaria.

La conciliacién bancaria se divide en dos momentos:
1. Cuando se ingresan o cargan los movimientos del extacto en el mes a conciliar.
2. Cuando se inicia el proceso de conciliacion, para detectar sobrantes y faltantes

en el sistema y poder dejar todos los movimientos conciliados.
A continuacion se explica como ingresar o cargar los movimientos del extacto:
haga clic en el botén nuevo que se resalta en rojo en la siguiente imagen:

—— 1]

Datt e | press ;
|VNDI'HBIE g SALUD PANACEA EPS-C 5435245 Periado Fiscal Del 18-10-2012 al 21-12-2012 {Abierto) |

I~ Mes E

" Banco hd Cuenta hd

Mes Banco Cuenta Saldo extracto Saldo conciliado

El sistema abrela siguiente pagina, donde se registran los datos de la conciliacién:
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¢
Mes 31-12-2012 E] Banco CITY BANK E Cuenta CUENTA CORRIENTA E

Saldo final $ 25.000.000,00

Movimientos en extracto
Tipo movimiento Fecha Nimero chegue Valor
Consignacién 06-12-2012 $ 50.000.000,00
Giro con cheque 20-12-2012 3456 % 25.000.000,00]
$ 0,00

En el encabezado puede encontrar los datos de la empresa y periodo fiscal al que esta
conectado y en el que quedara registrado el movimiento.

Datos de |a empresa
IVN:}mblE : SALUD PANACEA EPS-C 5435345 Pesiodo Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 [Abierto)

Mes: Seleccione el mes a conciliar, y el dia en el que va a quedar registrada la
conciliacion.
Banco: El sistema muestra la lista de bancos creados y activos, seleccione el banco a
conciliar.
Cuenta: El sistema muestra la lista de cuentas del banco seleccioando, que estén
creadas y activas.
Saldo final: Registre el saldo final del extracto, que va a ser el valor a conciliar.
Movimientos del extracto: Los movimientos del extracto se pueden cargar de dos
formas:

1. Digitando cada movimiento, para lo cual debe:

a. Dar doble clic en la primera fila de la colimna tipo de movimiento y
seleccionar el tipo de movimiento a registrar.

b. Estos tipos de movimiento son fijos entregados por CNT, no se pueden
modificar por el usuario, dado que el sistema debe saber que hacer con
cada movimiento en la conciliacién.

c. Registrar la fecha del movimiento del extracto.

d. La columna numero de cheque Unicamente se activa cuando en la
columna tipo de movimiento se escogid Giro con cheque, y en esta debe
digitar el nUmero del cheque que se cobro en el banco y que aparece en
el extracto.

e. Valor: Digite el valor del movimiento.

Debe repetir los anteriores pasos por cada movimiento del extracto que
se debe ingresar.
g. Puede ir guardando la informacion, y luego editarla si desea cambiar
algin movimiento o agregar mas, o esperar al final para guardar todo.
2. Subir por plano el extracto enviado por el banco.
a. La estructura del archivo plano debe ser la siguiente:

—h

Codigo|fecha|Numero cheque|Valor
1112/09/2012|]125,000.00

b. Archivo plano con nombre Extractobancarioyyymmadd.txt
c. Archivo separado por pie |
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d. Campos del Archivo:

i. Codigo del movimiento: Tenga en cuenta que este codigo debe
ser el mismo que se configuro en la opcién Cddigos de
Conciliacién, en la creacion del banco, si estos codigos no
estan registrados o no son los mismos, no es posible subir el
plano, porque el sistema no tiene como homologar los
movimientos del banco contra los movimientos del sistema.

ii. Fecha del movimiento en formato dd/mm/yyyy

iii. NUumero del cheque: Cuando aplique, para Giros por cheque,
cuando no dejar en blanco.

iv. Valor del movimiento.

Una vez tenga cargados los movimientos del extracto y demas datos, de clic en el

icono , para guardar los movimientos del extracto con los cuales vamos a
hacer la conciliacion.

Una vez guardado los movimientos del extacto podemos:

Ver o cosultar, Editar o realizar el proceso de conciliacion:

Para Ver los movimientos del extracto:

En la ventana inicial, ingrese los criterios para buscar los movimientos a consultar:

@

Dstos de la empresa
|7N:>mbrE: SALUD PANACEA EPS-C 5435245 Periodo Fiscal : Del 18-10-2012 &l 31-12-2012 (Abierto) ‘
7 Mes 06-12-2012 |
™ Banco hd Cuenta hd

Mes Banco Cuenta Saldo extracto Saldo conciliado

. Realizar
Editar 12-2012 CITY BANK CUENTA CORRIENTA 25.000.000,00 0,00 el

Ver
Ver Editar 12-2012 CITY BANK CUENTA CORRIENTA 25.000.000,00 o,0p Realizar
wver itar - - ' " conciliacién

Puede buscar los movimientos, por mes, por banco y/o cuenta del banco.

Marque el check mes y seleccione la fecha en la cual se registraron los movimientos.
Margeu el check banco y seleccione el banco del cual desea buscar los movimientos del

extracto.
Si marco banco, seleccione la cuenta en la que ingreso los movimientos del extacto
para hacer la conciliacién.

Haga clic en el botén
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El sistema inicia la busqueda de los movimientos registrados en la fecha indicada, para
el banco y la cuenta seleccionados.

Y los muestra en el grid con la siguiente informacion:

Mes Banco Cuenta Saldo extracto Saldo conciliado
Echtar 12-2012 CITY BANK CUENTA CORRIENTA 25.000.000,00 0,00 Bealzar
— . . ' '~ conciliacidn
Realizar
Ver Editar 12-2012 CITY BANK CUENTA CORRIENTA 25.000.000,00 0,00 2=

Mes, banco, cuenta, saldo extracto, saldo conciliado.

Haga clic en el Link Ver para consultar cada uno de los movimientos ingresados en el
mes a conciliar. Todos los movimientos se mostraran inhabilitados, solo los podra
consultar, si los requiere editar siga los pasos que se muestran a continuacion:

Para Editar los movimientos del extracto:

Haga la consulta de los movimientos como se describe en este manual en “Ver los
movimientos del extracto”

Mes Banco Cuenta Saldo extracto Saldo conciliado
Realizar
m 12-2012 CITY BANK CUENTA CORRIENTA 25.000.000,00 0.00 congiliacién
. Realizar
Ver Editar 12-2012 CITY BANK CUENTA CORRIENTA 25.000.000,00 0:00 conciliacién

Haga clic en editar.
El sistema carga en pantalla los registros.

@

Datos de la empresa
’7N:mbr5: SALUD PANACEA EPS-C 5425345 Pesiodo Fiscal : Del 18-10-2012 al 21-12-2012 {Abierto)
Mes 31-12-2012 BA Banco crry BANK B Cuenta CUENTA CORRIENTA ]
Saldo final $ 25.000.000,00

Movimientos en extracto

Tipo movimiento Fecha Mimero cheque Valor
Consignacién 06-12-2012 $ 50.000.000,00
Consignacidn 13-12-2012 $ 1.000.000,00
Consignacién 06-12-2012 § 2.000.000,00
Giro por transferencia 07-12-2012 $ 1.000.000,00
Giro con cheque 20-12-2012 3456 $ 25.000.000,00
$ 0,00
Puede maodificar el valor final del extracto.
quitar o agregar movimientos del extracto.
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Para agregar:

Para agregar:

a.

b.

—h

g.

Para quitar:

a.
b.

Dar doble clic en la primera fila de la colimna tipo de movimiento y
seleccionar el tipo de movimiento a registrar.

Estos tipos de movimiento son fijos entregados por CNT, no se pueden
modificar por el usuario, dado que el sistema debe saber que hacer con
cada movimiento en la conciliacion.

Registrar la fecha del movimiento del extracto.

La columna numero de cheque Unicamente se activa cuando en la
columna tipo de movimiento se escogid Giro con cheque, y en esta debe
digitar el nUumero del cheque que se cobro en el banco y que aparece en
el extracto.

Valor: Digite el valor del movimiento.

Debe repetir los anteriores pasos por cada movimiento del extracto que
se debe ingresar.

Puede ir guardando la informacién, y luego editarla si desea cambiar
algln movimiento o agregar mas, o esperar al final para guardar todo.

Ubiquese sobre la fila y oprima la tecla suprimir.
El sistema emite un mensaje “éEsta seguro de eliminar el/los registros?,
responsa si para eliminar, responda no para retractarse.

Modificar el valor de cada movimiento.

Dando doble clic en cada celda el sistema activa el dato de la celda y puede cambiarlo.

Una vez realizadas las modificaciones, haga clic en el botdn guardar , para
guardar los cambios.

Realizar conciliacion

Haga la consulta de los movimientos del extracto, tal como se describe en el presente
manual en “Para ver los movimientos del extracto”

Haga clic en el link, realizar conciliacién:
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Dstos de |s smpress
|VN:}mbrE . SALUD PANACEA EPS-C 5435345 Periodo Fiscal Del 18-10-2012 2l 31-12-2012 {Abierio)
I Mes 06-12-2012 e
[C Banco Cuenta
Mes Banco Cuenta Saldo extracto Saldo conciliade
ver Editar 12-2012 CITY BANK CUENTA CORRIENTA 25.000.000,00 0,00
Ver Editar 12-2012 CITY BANK CUENTA CORRIENTA 25.000.000,00 0,00 o2

El sistema carga la siguiente pagina, donde se realiza la comparacion de los
movimientos del sistema, contra los movimientos del extracto ya incluidos.

@

Dstos de |a empress
IVN:}mDrE g SALUD PANACEA EFS-C 5435345 Feriodo Fiscal Del 18-10-2012 al 31-12-2012 {Abierto) |

m Banco

Documentos a conciliar ‘

Mes 31-12-2012 CITY BANK Cuenta CUENTA CORRIENTA

Resultado conciliacidn

Tipo movimiento
o
Consignacién
Consignacion por transferencia
Traslado bancario
Giro con cheque
Giro por transferencia
Giro por traslado bancario
Giro por retiro por cajero

Nota débito

i i i i i e i e i |

Nota credito

En el encabezado puede encontrar los datos de la empresa y periodo fiscal al que esta
conectado y en el que quedara registrado el movimiento.

|':st:5 de |z empress :
I

Mombre : SALUD PANACEA EPS-C 5435345 Pericdo Fiscal : Del 18-10-2012 al 31-12-2012 {Abierto)

Se puede consultar el mes, el banco y la cuenta del banco que vamos a conciliar, estos
datos no se pueden modificar, son los que ya se seleccionaron al registrar los
movimientos del extracto.
Documentos a conciliar:

Seleccione o marque, de cuales movimeintos desea hacer la conciliacion:

Recuerde que estos movimientos son fijos de PANACEA, entregados en la bd y no
modificables por el usuario.

Haga clic en el botén comparar.
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El sistema inicia la comparacién asi:

Busca de los movimientos del extracto, del mismo tipo (consignacién, giro con
cheque),etc, que tengan la misma fecha y valor, y va cruzando los que estan en el
extracto contra los que estan en el sistema.

Ejm. En el extracto se incluyeron dos movimientos de tipo consignacién uno con fecha
21/01/2012 y valor 10.000, en la comparacion el sistema busca que exista un
movimiento en el sistema de tipo consingnacién que se haya realizado el 21/01/2012 y
con valor de 10.000. Si lo encuentra cruza el del extracto con ese.

. Resultado conciliacién
Resultado de esto el sistema habilita la pestana i

Resultados de la conciliacion donde muestra:

Ewtracto bancario (Faltantes)

MNamero
Tipo mowvimiento Fecha de Valor
cheque
: o 06-12-
r Consignacion 2013 50.000.0
. .. 13-12-
C Consignacion 2012 1.000.00
: .- 06-12-
- Consignacion 2012 2.000.00
. . 07-12-
C Giro por transferencia 5012 1.000.00
. 20-12-
- Giro con cheque 2012 3458 25.000.0

Faltantes - Son aquellos movimientos que estan en el extracto bancario, pero no en el
sistema. Es decir en la comparacién no se encontrd ningiin movimiento del mismo tipo
(ejm. Consignacion), con la misma fecha y el mismo valor que se haya registrado en el
sistema peroque si se registro en el extracto.

Movimientos en sistema (Sobrantes)

Mdmero de
cheque

=l = =5 & = =l |

Tipo movimiento  Ndmero Fecha Walor Descripcion
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Sobrantes - Son aquellos movimientos que estan en el sistema pero no en el extracto
bancario.

Luego de obtener los resultados de la comparacion, puede:

1. Ajustar: Permite registrar los movimientos que estan en el extacto pero no en el
sistema, para que se vuelva a realizar la comparacion y estos ya no aparezcan
como faltantes.

2. Conciliar. Permite seleccionar un movimiento faltante contra uno sobrante y
concilar esos dos.

Para Ajustar:

Seleccione o marque el movimiento faltante y haga clic en el botén

Si el movimiento a ajustar es una consignacién, o consignaciéon por tranferencia, el
sistema abre la ventana de consignacién (Ver en el presente manual “Para realizar
una consignacion”), con los datos del valor, banco cuenta del banco, precargados, para
gue realice la consignacion.

Si el movimiento a ajustar es un giro por cheque, giro por transferencia, giro por
traslado bancario, giro por retiro de cajero, El sistema abre la ventana de
Comprobante de egreso del mdédulo de cuentas por pagar (Ver manual de cuentas por
pagar — Comprobante de egreso), para que haga el respectivo giro.

Si el movimiento a ajustar es Nota débito o Nota crédito, el sistema abre la ventana de
notas bancarias, del presente mddulo (Ver en el presente manual “Para realizar notas
bancarias”, para que realice la respectiva nota crédito.

Una vez realizados todos los ajustes puede volver a dar comparar, para que estos
movimientos que ya ajusto no aparezcan como sobrantes o faltantes.

Para conciliar:

Marque el o los movimientos del extracto que desea conciliar, marque con cual o
cuales movimientos del sistema los desea cruzar.

Haga clic en el botén

El sitema agrega estos movimientos a la lista de movimientos conciliados.

Tipo Numero de . Numero de
S o Fecha hEris Valor Nimero Fecha rmis Valor
o & oo =l ol & & =l
06-12-2012 50.000.000,00 53.000.000,00
Consignacién 13-12-2012 1.000.000,00 cons35 06-12-2012
0,00
06-12-2012 2.000.000,00
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 52 de 63




cODIGO:
@ MANUAL DE USUARIO PANACEA 33 m
MODULO DE CAJA Y BANCOS VERSION:
V ENE-2012

En esta lista se puede consultar El tipo de movimiento que se concilio, la fecha del
movimiento del extracto, el nimero del cheque (Cuando el tipo de movimiento sea giro
por cheque), y el valor, contra el niumero del movimiento del sistema, la fecha, el
numero del cheque Cuando el tipo de movimiento sea giro por cheque), y el valor.

Es decir, que en esta lista usted puede consultar que movimientos del extracto se
conciliaron con que movimientos del sistema.

En la ultima parte de la pagina puedeir viendo los saldos, como van quedando:

&
w

Salde inicial $ 0,00 Salde cenciliade $ 0,00 Saldo final extracte

Saldo inicial: Corresponde al saldo de la cuenta al final del mes a conciliar. Es decir el
saldo de la cuenta del banco sin los ajustes o valores conciliados.

Saldo conciliado: Corresponde al valor dela cuenta del banco luego de los movimientos
conciliados.

Saldo final: Es el saldo de la cuenta del banco que viene en el extracto.

Una vez el valor conciliado sea el que debe quedar, puede proceder a cerrar la
conciliacion, una vez cerrada ya no se puede modificar ni hacer mas ajustes.

Cerrar conciliacion

En la misma ventana anterior, haga clic en el botén ,

En esta el sistema deja el historial de las partidas conciliadas, las partidas no
conciliadas, y cambia el estado de la conciliacion a cerrada, es decir, que ya no se
podran hacer mas ajustes, ni modificar mas los movimientos del extracto, y deja como
saldo inicial del siguiente mes las partidas no conciliadas, es decir, estas apareceran el
siguiente mes, para que en este se concilien, Ejm. Cheques girados pero no cobrados,
por tanto estan en el sistema pero no en el Extracto del banco, estos pasan al
siguiente mes para que se puedan conciliar si ya aparecen en el extracto.

3.2.6 Afectacion del Presupuesto Publico con la Nota Débito Y crédito
Bancararia

e El usuario con perfil ingresa a parametrizacion, parametros generales, tesoreria.

Paquetes comerciales
AUTCORIZACIONES
B’?NCO DE SANGRE l_::mp'cbal‘le Gira Giro presupuestal ingreso por reconocimiento E
BASICO
CALIDAD § Gin
Comprobante Giro < - -
CARTERA Recaudo Giro presupuestal ingreso por recaudo E
CIRUGIAS
COMITES Comprobante Obligacién Obligacién presupuestal g
COMPRAS
Comprobante Giro de
CONTABILIDAD Gastos Giro Presupuestal V]
~heTAS
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e El sistema muestra unos nuevos campos llamados: Comprobante de giro de
ingresos por reconocimiento, Comprobante de giro de ingresos por recaudo,
Comprobante de obligaciéon y comprobante de giro.

e En este campo se muestran comprobantes creados y activos del tipo de cada
movimiento.

e El usuario con perfil selecciona (No obligatorio), los comprobantes que va a
utilizar para realizar los movimientos presupuestales que generan las notas
bancarias y guardar.

e El usuario con perfil ingresa a menu administrativa, Tesoreria, conceptos de
nota bancaria y edita o crea el concepto de nota,

COMISIONES ¥ OTROS GASTOS BANCARIOS
Nombre

Tipo bito | v

Cuenta contable Q Q
Codigo 580238001 Mombre COMISIONES E IVA ¥ OTRO!

Rubro presupuestal CL Q

210101010410 - 1010104-10 Subsidio de Alimentacidn

e El sistema permite configurar al concepto de nota un rubro presupuestal asi:
o Este campo se activa solo si la naturaleza de la IPS, es igual a publica.
o Si el concepto es de nota débito, muestra rubros presupuestales de clase
gastos.
o Si el concepto es de nota crédito, muestra rubros presupuestales de
clase ingresos, que estén activos y sean de ultimo nivel.
e El usuario con perfil busca y selecciona el rubro presupuestal para el concepto.
e El sistema muestra el cédigo y nombre del rubro,

e El usuario da clic en guardar para almacenar el rubro del concepto.

e El usuario con perfil ingresa a menu administrativa, Tesoreria, notas bancarias,
y realiza la nota de la manera acostumbrada

e Cuando seleccione el concepto de la nota el sistema muestra el rubro
parametrizado:
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Datos de la empresa :
Mombre :  HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA 880880752 Periodo Fiscal : Del 01-01-2015 al 31-12-2015 [Abierto)
Tipo nota * Debito

Comprobante * | Mota debito bancaria Afectacion *
MNimerc comprobante Fecha * 02-12-2015 E]

Banco * | Bancolombia Cuenta ='=| Cuenta de Ahorros Bancolombia
Cuenta contable * " | q Q| 111006001 BANCOLOMBIA 54767048003
Concepto | COMISIONES ¥ OTROS GASTOS Em.Nc valor 50,00

Cuenta contable * " | O\ Q| NCARIDS
210101010410 - 1010104-10 Subsidio de
Rubro presupuestal Alimentacién
Concepto Valor
COMISIONES ¥ OTROS GASTOS BANCARIOS $ 15.000,00
Total nota bancaria % 15.000,00
~
Observaciones
v

Al guardar y solo cuando el concepto tenga configurado rubro presupuestal, el
sistema:

Si es una nota Crédito, genera un giro de ingresos por reconocimiento y uno
por recaudo, al tercero de la IPS, por el valor de la nota, al rubro configurado al
concepto y en concepto se coloca nota crédito bancaria # X, por concepto de
seguido el concepto seleccionado en la nota. El sistema utiliza los comprobantes
parametrizados para giro de ingresos por reconocimiento y giro de ingresos por
recaudo.

Si es una nota débito, busca y muestra los registros presupuestales activos, que
tengan el rubro del concepto y que tenga saldo disponible mayor o igual al
valor de la nota,

J— - olE -

Registros Presupuestales

Disponible Tercera

=

2015-07-30 s 495.286,00 2020 - EMPLEADOS

EMPLEADOS

2020 - EMPLEADOS
2015-07-31 %1.177.530,00 EMPLEADOS.

43616460 - MARCELA
2015-07-31 $15.020,00 MARIA SANCHEZ CATARO

1038405147 - NATALIA
2015-07-31 $ 28.531,00 FERNANDA ALZATE
CASTARO

43470418 - LUZ ELENA

2015-08-01 $1.585,00 SOTO GIRALDO
1038405448 - SARA

2015-08-01 $12.680,00 DANIELA CHACON
VELASQUEZ

v’ Aceptar

MANUAL DE USUARIO PANACEA 33 st wHormacion S
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e El usuario debe seleccionar el (solo 1), registro presupuestal que va a utilizar
para generar la obligacion,

e Con este registro el sistema genera obligacion y giro, a nombre del tercero del
registro, por el valor de la nota débito, al rubro configurado al concepto y en
concepto se coloca nota débito bancaria # x, por concepto de Seguido del
concepto seleccionado en la nota. El sistema utiliza los comprobantes
parametrizados para obligacién presupuestal y giro de gastos.

e Si el sistema no encuentra un registro que tengan saldo de mayo o igual valor
al de la nota, estén vigentes y relacionados al rubro presupuestal relacionado al
concepto, emite mensaje y no permite generar la nota débito.

e “No se encontraron registros para el articulo (21111 3 1 4) con un saldo
mayor o igual al valor de la Nota Debito Bancaria, y con una fecha inferior a
09/08/2015 (fecha de la nota)”.

e El sistema no deja continuar hasta que se seleccione un registro presupuestal.

3.3 INFORMES

3.3.1 Informe Movimiento De Caja

e El usuario ingresa al menu Administrativa — Tesoreria — Informes
¢ El sistema muestra una lista con el reporte llamado Movimientos de caja.

e El usuario selecciona el informe Movimiento de caja.

¢

Reporte Movimientos caja E

Fecha inicial 25-06-2015 B Fecha final 02-07-2015 x|

¢ El usuario selecciona del calendario la fecha inicial y final de la cual desea generar los
movimientos de la caja y da clic en generar.

e El sistema muestra en pantalla la impresion del informe con la siguiente informacion:
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& Movimientos Caja

Fecha inicial 6/25/2015 Fecha final 6/26/2015
[ Fecw | wwEro | cocwEwo | Teceo ] Fomupico | VAo | ok | swon |

6/25/2015 1 Comprobante de 46666412 RUBIELA RUBIELA SANDOVAL Efective 123,546.00 0.00 123,546.00 {3.767,092.00)
egreso CARRERO

6/26/2015 2 Consignacicn 826002601 E.S.E. Salud del Tundama Cheque 2,000.00 0.00 2,000.00 {3.769,092.00)

postechada

6/26/2015 2 Consignacién 826002601 E.S.E. Salud del Tundama Cheque 5.000.00 0.00 5.000.00 (3.774.092 00)

6/26/2015 2 Consignacidn 826002601 E.5.E. Salud del Tundama Efective 5.000.00 0.00 5.000.00 (3.779.092.000

6/26/2015 2 Coensignacicn 826002601 E.S.E. Salud del Tundama Transferencia 18,700.00 0.00 18,700.00 {3.797,792.00)

6/26/2015 2 Comprobante de 46666412 RUBIELA RUBIELA SANDOWVAL Efectivo 20.000.00 0.00 20.000.00 (3.817.792 00}
egreso CARRERO

6/26/2015 4 Comprobante de 46362718 Flor Elva Alfonso Amado Efectivo 3.500.000.00 0.00 3,500,000 00 (7.317.732 00}
egreso

6/26/2015 2 Recibo de caja 830074184 SALUDVIDA EPS Cheque 2.000.00 2.000.00 0.00 (7.315.792.00)
Canera posfechado

6/26/2015 2 Recibo de caja 830074184 SALUDVIDA EPS Cheque 5.000.00 5.000.00 0.00 (7.310.792.00%
Canera

6/26/2015 2 Recibo de caja 830074184 SALUDVIDA EPS Efective 5,000.00 5,000.00 0.00 {7.305,792.00)
Canera

6/26/2015 2 Recibo de caja 830074184 SALUDVIDA EPS Transferencia 18.700.00 18,700.00 0.00 (7.287.092 00)
Canera

TOTALES 30.700.00 3.674.246 00

SALDO EN CAJA 364354600

BALANCE 367424600 3674246 00

2794 %2159 mm < >

o El sistema muestra los comprobantes de tipo recibo de caja que se hayan realizado
desde Cartera y desde la funcionalidad recibir cajas de Facturacion Pacientes, como
entradas y como salidas, los comprobantes de tipo consignacién que estén
relacionados a un recibo de caja, y los comprobantes de egreso que por que la forma
de pago sea efectivo.

e Solo se muestran comprobantes que no estén anulados ni devueltos. En orden
cronoldgico, del mas antiguo al mas reciente.

¢ El sistema totaliza la columna entradas y salidas tal y como se muestra en la imagen
anterior del reporte.

e Luego en la siguiente fila mostra el saldo en caja, que es igual a las entradas menos
las salidas, por tanto si es positivo lo debe mostrar en entradas y si es negativo en
salidas.

¢ Y por ultimo debe mostra el balance, que es la suma del total de las entradas con el

saldo, el total de la salida con el saldo, para mostrar sumas iguales en entradas y
salidas.

3.3.2 Informe Movimiento Bancario

e El usuario con perfil ingresa a menu Administrativa, Tesoreria.

e El sistema muestra una nueva funcionalidad llamada informes.
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El usuario con perfil selecciona esta funcionalidad.
El sistema presenta una lista con un nuevo informe llamado Movimiento bancario.
El usuario con perfil selecciona este informe.

El sistema presenta los siguientes filtros:

<

Codign Hombre
(=] =]
07 Bancok

[ ] 09 BANCAFE

Nimere Nombre

= [E1l

04-08-2015 (1] Facha final 04-08-2015 4]

o Banco: Este filtro no es oblitatorio. El sistema muestra el listado de
bancos creados y activos.

o El usuario con perfil selecciona el o los bancos de los que desea ver el
informe. Si no selecciona un banco se mostraran todos.

o Cuenta: Solo se habilita si selecciono un banco y muestra las cuentas del
banco seleccionado, y que esten activas.

o El usuario con perfil marca la o las cuentas de las que desea ver el
informe.

o Fecha inicial y fecha final: el usuario debe digitar o seleccionar la fecha
desde la cual desea ver el informe y hasta la cual desea ver el informe.
Filtro obligatorio.

El usuario con perfil da clic en buscar, el sistema genera el informe del movimiento
bancario con la siguiente informacion:
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Reportes

Filtros

4 41 Jdez b bl @ [100% v |
. . . HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
= Movimiento Bancario  marmia
e NIT  eoosears2 3
HOSHITAL e =t
e Wil
BANCO: Bancolombia
CUENTA: 64767048003
FECHA DOCUMENTO NUMERO TERCERO CHEQUE ENTRADAS
200772015 Saldo Inicial
. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
03082015 Consignacin [3 MARINILLA $10.044,00
. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

030872015 Consignacion 7 MARINILLA $10.044,00
TOTAL CUENTA $20.088,00
CUENTA: 64762004499

FECHA DOCUMENTO NUMERO TERCERO CHEQUE ENTRADAS
2075 Saldo Inicial
Wy Comebanisde 1 ADALUZRESTREPO RUEZ B8
Egreso
TOTAL CUENTA
TOTAL BANCO £20.068.00
e FEl encabezado y pie de pagina del reporte es el

PANACEA.

e Se debe agrupar por banco y cuenta del banco.

| Buscar | Buscar siguiente I - %) &

SALIDAS SALDO
000
$10.04,00
008800
00 $20.088,00
SALIDAS SALDO

00
$50.000,00 (850.000,00)

$50.000,00 (650.000,00)
$50.000.00 ($20.912.000

estandar de los informes de

Se debe mostrar 1 el saldo inicial del banco, mostrando en fecha la fecha inicial y el

saldo que tenia el banco a esa fecha.

Seguido se deben mostrar los movimientos realizados a la cuenta del banco, por

cada movimiento se debe mostrar:

o La fecha del movimiento.

o El nombre del comprobante y nimero.
o Cuando el comprobante tiene tercero el tercero a nombre de quien se

genero el comprobante.

o Cheque, si el movimiento tiene cheque, caso de los egresos con forma de
pago cheque, el nimero de cheque y si esta entregado o pendiente.

o Entradas: El valor de las consignaciones, y notas crédito.

o Salidas: El valor de los egresos y notas débito.

o Saldo, el saldo es igual, al saldo inicial + mas las entradas - Salidas.

Se debe mostrar la sumatoria de la columna entradas, salidas por cada cuenta y en

saldo el saldo final.

Se debe mostrarla sumatoria de las cuentas del banco para entradas salidas y

saldo.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 59 de 63




cODIGO:
@ MANUAL DE USUARIO PANACEA 33 m
MODULO DE CAJA Y BANCOS VERSION:
V ENE-2012

3.4 Movimientos que Afectan Contabilidad NIIF ( Tesoreria)

El usuario con perfil ingresa a las diferentes funcionalidades de Tesoreria que

afectan contabilidad (Consignaciones, Notas Bancarias, Traslado Bancario).

El usuario selecciona el comprobante requerido.

El sistema muestra un nuevo campo llamado Afectacién, con las opciones (Ambos,
NIIF, PUC).

Por defecto sale lo parametrizado en el comprobante, pero se puede cambiar,
cuando se tenga el permiso especial de desmarcar, si no se muestra marcado e
inhabilitado para el usuario.

Datos de ls empresa

Nombre:  HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA 830980752 Pericde Fiscal :  Del 01-01-2015 &l 31-12-2015 (Abierto)
Tipo nota E
Comprobante E Afectacidn E
Nimero comprobante Fecha Ambos E]

NIIF

Banco E Cuenta puc E
Cuenta contable O\ 3{
Concepto E Valor $ 0,00
Cuenta contable q Q

El sistema muestra un nuevo campo de tipo memo, no obligatorio, llamado
revelaciones. El cual permite al usuario digitar las justificaciones del movimiento
para luego poder imprimir los informes con cada una de estas.

Para comprobantes que se generen desde cada uno de las funcionalidades de
Tesoreria que afecten contabilidad, se tiene la opcién de editar y registrar solo la
revelacion, y cambiar la afectacién, es decir se edita el comprobante como
actualmente se hace y se debe poder registrar la revelacion o cambiar la afectacion
al comprobante, cuando se tenga el permiso especial de cambiar, si no se muestra
marcado e inhabilitado para el usuario.

El sistema valida que las cuentas estén marcadas (NIIF, AMBOS, NIIF Y PUC) de
acuerdo a la afectacion del comprobante. El sistema no guardara el movimiento si
no se cambia ya sea la afectacién del comprobante o la afectacién de la cuentas.

Para los comprobantes marcados como ambos, el sistema afecta los saldos NIIF

y saldos PUC, los comprobantes marcados como NIIF, solo afectan los saldos NIIF, y los
comprobantes marcados como PUC solo afectan saldos PUC.
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GLOSARIO

Check: Es una opcién que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro.

Combo box simple: Es un combo de seleccién Unica, que no estd embebido dentro de

un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid.

\"

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en
campos vacios informacion la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron.
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NOTAS DE CAMBIOS

Version Versiéon Programa | Fecha Observaciones Usuario que
documento modifica
1.0 Ene-22- Version original del Yesid Aldana
2012 documento
1.1 26 de Actualizacién de | Milena
enero de |manual Baquero
2012
1.2 27 de Se actualiza el manual | Milena
enero de |en la parte de radicar|Baquero
2012 una CXP
1.3 08.00.00_20140930 | Oct-06- Se actualiza el manual | Andrea Medina
2014 y conforme al | Roldan
requerimiento 22394
1.4 15.1.0.515 21 de Se incluye proceso y se |Jenifer
Mayo de |verifica cada | Martinez
2015 funcionalidad que este
actualizada
1.5 17.0.0.630 07 de Se actualiza el manual | Valeria Ariza
Julio de y conforme al
2015 requerimiento 26244
1.6 18.0.0.731 04 de Se actualiza el manual | Valeria Ariza
Agosto de |y conforme al
2015 requerimiento 27178
1.7 20.0.0.930 02 de Se actualiza el manual | Valeria Ariza
octubre y conforme al
de 2015 |requerimiento 26065 (
Moviemientos que
afectan NIIF, Farmacia)
1.8 22.0.0.1130 02 de Se actualiza el manual | Valeria Ariza
Diciembre |y conforme al
de 2015 |requerimiento 30262
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 63 de 63




