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1. Inventario

Este sub-modulo permite administrar todo lo referente al mantenimiento, entrada,
salida, transferencia, conteo, entre otros procesos de los articulos de inventario.

Registro de articulos -----========mmmmmmm oo

El Archivo de podemos registrar los datos generales de cada articulo, en el también
podemos ver la existencia de cada uno, su costo y precio de venta, stock minimo y
maximo, unidades de ventas y otras informaciones.

Registro de movimientos --------===========mmmmmm oo

El archivo de articulos posee femimmsmme
informaciones sobre la

existencia y los costos, que
se actualizan de forma

automatica, amedida que se |1 ow T e e e e e e
i

produce el movimiento de
las mercancias, y es este
modulo donde el usuario
registra las entradas y las
salidas de productos en
ocasiones diferentes a los de
compra y venta de
mercancias. Este modulo es
ideal para ingresar las existencias iniciales de articulos al momento de iniciar la
utilizacion del sistema

Orden de compras --=---========mmmmm oo

Este programa nos permite et ‘

controlar nuestra compra de
mercancias, registrando cada orden
con e.l detalle de la mercancia —
solicitada, los datos del suplidor e N w—

[ Codigo | ~ Desoripeion || Contidad [ Precio | valor |
que nos vende el producto y b
permitiendo al usuario poder
recibir la mercancia de forma
automatica, convirtiendo la orden
en una recepcion de mercancia




Recepcion de mercancias —---------=========mmmmmmmmm oo

Este modulo es de
importancia vital dentro del
sistema porque por medio de
este podemos ingresar a
inventario las mercancias
compradas por la empresa.
Otra virtud con que cuenta
este modulo es el de que se
entrelaza directamente con el
modulo de cuentas por pagar,
creando a opcién del usuario
la factura de compra con su
comprobante fiscal. En este
modulo podemos traer los datos de una orden de compra para que sean utilizados en la
recepcion de mercancias ahorrandole un valioso tiempo al usuario evitdndole tener que
digitar los articulos nuevamente.

Cambio de Precio ====--=====mmmmmm oo

Este modulo nos permite realizar cambios de precio
porcentuales o monetario ya sea por grupo, marca,
suplidor y articulo. Los cambios pueden ser tanto
aumento o disminucion de precios.

Conteo fiS1C0O ===

Este modulo permite tener un control de los articulos existentes.
Esta divido en:

Congelado: como el nombre lo indica congela los articulos que estan hasta el momento

o Congelado: como el nombre lo indica congela los articulos que estan hasta el

momento
E,\'Amlwmge E=E
‘Colim Feclal— [ I s

0 Nuevo

D3 Cargar
€ Cancelar
2 Imprimir

&4 Eliminas

PRRLER

Fl salir




o Ajuste de Inventario: ajusta las diferencias que se produjo en el conteo fisico.

o Conteo Fisico: trae los articulos congelados con el objetivo de registrar el nuevo

conteo.
(@ ConteoFisico [P

Reportes de inventarios--------============mmmmm oo

Contiene todos los reporte del modulo de
inventario

WA

I1. Ventas

Permite al usuario tener un control de la facturacion y venta de mercancia.

Registro de cotizaciones -------=======mmmmmmmmmm oo

Las cotizaciones permiten al usuario crear propuestas con los articulos de venta y luego
convertir estas cotizaciones en facturas. Las cotizaciones contienen los datos generales
del cliente, y un detalle de los articulos cotizados, que incluye cddigo, descripcion,
precio unitario e importe.

s oo
EEsEa ey



Vendedores ----=========mmm oo

Los vendedores constituyen un punto importante
en el sistema, pues debemos de asignarlos a los
clientes, de forma que al momento de la venta y/o

PROMOTOR [ 1

NOMBRE  |FEIEENNGEN

el cobro, cuando el usuario genera un documento

TELEFONO
a un cliente especifico, de inmediato el sistema oo [
busca su vendedor asignado y los registra en el | —

movimiento. El archivo de vendedores, registra el
codigo y nombre del vendedor, su numero de
celular y la tasa de comision por ventas.

Estatus Mensajes

En cuanto al tema de las comisiones a vendedores, estas pueden ser procesadas en base
a las ventas o en base a los cobros. Si es en base a ventas el sistema dispone de un
reporte de comisiones por ventas, que recoge todas las ventas de un vendedor en un
rango de fecha establecido y procedes a multiplicar el valor bruto de cada venta por la
tasa de comision del vendedor y de esta forma obtiene un monto a pagar por cada

factura vendida.

Punto de ventas ---------------===mommmm—--

Cayena 10 Registro De Facturas.

El punto de venta es

una herramienta muy enee [ o NCE:
, e . Fecha| | | | | e | &rz| ¥ Previsualizar
util para negocios que 5 S
realizan ventas rapidas ——
en caja tales como Revonsa

Condiciones Orden Cliente Pedido/Preft. Cotizacién Desc. % Desc. $ Registrada por:
Supermercados’ [ bas| /7 Pagalthis | Despachada

farmacias, colmados,

[ codigo | Descripeion del Articulo

[imp.| und Cant. | Precia | Valor |Desc. Porc[Desc. Pesos| lthis ||

i

ferreterias, tiendas por
departamentos entre
otros. En este se

Comentaria Forma Fago | Rty
pueden hacer ventas al O
, 1. 1TBIS(10) | ]
COIltadO oa CI’CdltO, y ] 099 - [7bis. Retenido |

- Asiento ContaBle

eque. alielﬂ‘ [ Imp. ISR

ha}cer ventas con Ches
namero de e
[ F2= Agregar ‘ 1] Fi= bodicar ‘ € F5= alular ‘ | fLrFi-sa || | TotalNeto =

comprobante fiscal.

Estatus Mensaje

Para utilizar esta
herramienta debemos seguir los siguientes pasos:

1) poner el cédigo del vendedor.
2) elegir si la factura es al contado o crédito

3) En caso de que no estemos utilizando un lector de codigo de barra, insertar el codigo
del articulo. Si no conocemos el codigo del articulo presionamos la tecla F4 para abrir




el menu de biisqueda avanzada. Una vez ubicado el articulo nos colocamos encima de
su nombre y hacemos doble clic para asi traer el cddigo del articulo a su campo en el
punto de ventas. Luego presionamos la tecla Enter para de esta manera pasar al campo
de las cantidades. En este ultimo ponemos la cantidad de mercancia a vender.
Presionamos la tecla Enter una vez més para de esta manera pasar al campo del precio.
Presionando la tecla F'// podemos elegir entre los diferentes precios de venta del
articulo.

4) Si queremos hacer un descuento tenemos el boton Descfo cuando hacemos clic en el
nos pregunta que como queremos el descuento detallado o general, Luego nos pide el
descuento en %.(Si el descuento es detallado debera pararse en el articulo que desea
hacerle el descuento antes de pulsar el boton).

Cuadre de caja —----=======mm =

Este proceso permite al usuario hacer el cuadre del dia (e ccaes

de las ventas que se realizaron en el punto de ventas. El || esna |

primer paso es el de insertar el codigo y la contrasefia - el

del supervisor. Luego se debe a proceder a introducir o | Xowsn |
el codigo del cajero y la fecha en que se realiza el
cuadre. Luego que tenemos listas estas informaciones presionamos la tecla OK. En
seguida el sistema nos mostrara una pantalla donde se encuentran los campos necesarios

para poder ejecutar el proceso de cuadre de caja.

DeVOlUCIONES ~——=mmmmmmmmmmm e e e e
Sl el Cllente deVuelve la Cayena 1.0 - Registro de Devoluciones
mercancia vendida o i = .
parte de ella, entonces el e

b 1 Devolucién Factwa [ Fecha Dev. |
usuario puede utlllgar el S0 2%
modulo de devoluciones. bpctn

Telefono Desc. (%) Desc. [8) I° Nbis @ ra| Br2

| cadiga | Descripeion [mp.] Und. | Cant. | Precio | Impomte | Ithis [Lot. Num[Fec. Ven.

Para ejecutar una
devolucion, debe
introducir el nimero de
factura y la forma de
pago (Contado —

r . Comentario Total Exento
Crédito). Una vez o —
. . Itbis. '7
introducidos estos datos, e ————

. s 7 Imp. ISR | ]
el sistema permitira al T
usuarlo devolver las (k] FZ:Agregsr‘ 75} Fd=Modificar ‘ | F5= abiular | F8= :umagmdad_ﬂ Fii=Sai] | Total Neto e

Estatus Mensaje

mercancias vendidas en
esta factura. Si el usuario trata de devolver algun articulo que no se haya vendido en la
factura registrada, el sistema le enviara un mensaje de error y no le permitird ejecutar
dicha operacion.

ReEPOTtes —-mmmmmmmmmm oo e o e



Este modulo nos permite imprimir los reportes de Venta, [ e
ya sea por pantalla o por la impresora.

* [Reporte Diario de Ventas| Fecha Final[31/10/2014

" Reporte Vtas por Clientes Cadigo o

Codige EE=S]

(" Reporte Vtas por Productos
Dispositive de Salida

(" Listado Facturas Pendientes [ Img
&+ Pantalla
(" Listado Analisis de Saldo e
2 Fi2= Imprimit L Fi0= 38k

I11. Cuentas por cobrar

El sub-modulo nos permite controlar la cuentas por cuentas por cobrar a los cliente y el
registro de los mismos.

Clientes =======mmmmm e

Este archivo guarda las

Cayena 2.0 - Mantenimiento De Clientes.-

informaciones de los clientes, Cliente Cod.:302 " &
registréndose sus datos generales T | Y e | —_ | | et }

(Nombre, Rnc, direccion, = Provets [ El

Ficha Nomina

teléfono, etc.), asi como su i

Nombres OSEFINA

balance a la fecha y el limite de Diecion | §
Sector [ Coduia [oEOOTTETE Seguio Medic

crédito. También nos da un O e — - e PO
. Fecha Ingreso[gs,nz/2018 Dependientes | Celular [R098853527 [ Prest. Vigente
detalle de las transacciones Comione [ g [ I inscrvion
. . Zona [ 1[s70. DGO ~| Balance] 550000 Nomina Estado Civil
realizadas por el cliente, estos e — P , " uncena |  Soter
o . . Condicion  |EF |EMPLEADOFWO | £y Imprimir Balance | ¢ Mensual | ¢ Casada
movimientos son realizados a
Empresa [ [ <] SueldoActual] 5000 Porc. Ahomo [ 000 %

través de las ventas y los
movimientos de cuentas por
cobrar (Recibos de Ingreso, Notas s || || [l | |
de Crédito/Debito.

Para agregar, modificar o eliminar clientes proceda acorde con los pasos explicados en
¢l capitulo II.

Porciento Descuento oo descuento maximo 000 Total Descuento 000




Ordenes de servicio

Num. Orden Usuario [ Agregar
Solicitud No. 5 |

75 Modificar
Fecha —] Suplidores
€4 Eliminar
Socio I j
Guard;
Tipo Servicio [ =l B Guardar
Suplidor [ & & &, Imprinit

Valor Total X Cancelar
Orden Manual

Total Interes
Factura CxP

Comision %

WValor Neto

Observaciones

i

‘ © Transito © Autorizada® Anulada

I B Contagildad “

[Total de Registros: 0

Solicitud de préstamo

Solicitud No.: 105 Lo « - [ &

{355 g2 T3 SGlciid | Aprob. del Comié de Crécita | Garartias | Documentos Escansado |

[y Aaregar

i

15} Modificar |

Solicitud No 105

Fecha 12702/2014 Prestamo No_ 0
Secio 110 |Elizabeth Espinal Rodriguez |
Empresa 3 [MIC - ADMINISTRATIVA |
Cartera [ [PRESTAMOS PERSONALES -

Valor 1.000.00 Pagado con el Cheque No.: 0

Concepto

Tipo de Calcul
’1‘ Soluto @ Insoluto € Atemino € Especial

Recibos de INgreso =-----==========mmm e

o g I
Cartera [ | e « 0 v @ &

. : . Fecha Tipo de Cobro [pors =] ¥ Nota do Credito
El registro de los recibos de ingreso, o 2
permite al usuario el cobro de sus - — e

Comentario  [zHORRD

facturas pendientes dentro del sistema.
En este estan incluidas las facturas y
notas de debito, que han sido registradas
a un cliente especifico. Los recibos de
ingreso se pueden agregar, modificar o
eliminar, procediendo acorde con los
pasos explicados en ¢l capitulo II.

vvvvv

Notas debito y crédito -----==========mmmmmmm oo



Debito

Las notas de debito permiten al usuario aumentar el balance de las cuentas por cobrar de

un cliente en particular. Los débitos actiian en el mismo sentido de la factura, son
documentos independientes que pueden ser rebajados por los recibos de ingreso o las
notas de crédito, estos documentos son emitidos por multiples razones (cambios de

precio, aumento en la cantidad de

mercancia facturada, etc.). Una vez | PecumentoNo. 4 e corans
FECHA TEERE  Tipo[hares ool =] _ = |« g (T

dentro de la ventana podemos cuwre [ ] R 5 = acrwo

agregar, modificar o eliminar las e g m—

notas de debito, procediendo acorde | "

con los pasos explicados en ¢l

capitulo II.

Crédito

Las notas de crédito permiten al

usuario reducir el balance de las ] s | @\ % i | @, s | B o] 5|0 |

facturas registradas en el modulo de
cuentas por cobrar, estos documentos son emitidos por multiples razones (descuentos,
mercancia no recibida, etc.). Para acceder a este modulo hacemos click en el botén. Una
vez dentro de la ventana podemos agregar, modificar o eliminar las notas de crédito,
procediendo acorde con los pasos explicados en €l capitulo II.

Descuentos de nomina

& Coco's 3.0 - Descuentos de Nomina ==

Doc. No| Fecha [Codiga [Nombre del Socio Empresa [To. Valoi| Interes | Total Cuotal Est. [Prestamo No. ~

103/03/2012 54 RubénMan MIC - ADMINIS TRATIVA 15 000

1 09/03/2012 54 Fubén Manuel G MIC - ADMINISTRATIVA 3 50000 000 50000 4

1 030372012 4 MIC - CONTRALDRIA 1 1 0w o 000 A

1 030372012 4 MIC - CONTRALORIA 1 15 10000 000 10000 A

1 090372012 4 MIC - CONTRALORIA 1 1 0w om 000 A

1 o012 4 MIC - CONTRALORIA 1 3 S0000 000 50000 A

1 09/03/2012 B MIC - CONTRALORIA 1 1 0w o 000 A

1 030372012 6 MIC - CONTRALORIA 1 15 0000 000 10000 A

1 o012 B MIC - CONTRALORIA 1 1 0w om 0.00 A

1 09/03/2012 B 2 Mata MIC - CONTRALORIA 1 3 50000 000 50000 A

103032012 14 ENinAlsiandio Aniedondo COMISION REGULADORA 1 0w o 000 A

1 03/03/2012 14 Ehin Alejandio Ariedondo COMISION REGULADORA 15 10000 000 10000 A

1 09/03/2012 14 Ehin Alejandio Ariedondo COMISION REGULADORA 1 0w om 000 A

100372012 14 Elin Alsiandio A COMISION REGULADORA 3 50000 000 50000 A

1 03/03/2012 16 o MIC - ADMINISTRATIVA 1 oo 0o 000 A

1 030372012 16 MIC - ADMINIS TRATIVA 15 0000 000 10000 A

1 o012 16 MIC - ADMINIS TRATIVA 1 0w om 0.00 A

1 09/03/2012 16 MIC - ADMINISTRATIVA 3 50000 000 50000 A

1 o301z 18 MIC - CONTRALORIA 1 1 0w om 000 A

1 0903/2012 18 Femando José FouLeon MIC - CONTRALORIA 1 15 W00 000 10000 A

1 09/03/2012 18 Femando José PouLeén MIC - CONTRALORIA 1 1 0w o 000 A

1 03/03/2012 18 Femando José PouLesn MIC - CONTRALORIA 1 3 50000 000 50000 A <
“ v

Estatus
DoNe o C Procesados
Buscar | [‘Servicios  Autorizad
Fecha [_/_/__ Nomina B = L
Socio | [ El @ Todos
> Proc ‘ B Autorizar ‘ 3 Limpiar ‘ X Eliminar ‘ B F9= Exportar | £ Importar | & Imprimit ] salic




Saldar préstamo

Prestamo: @, Socio: [
estamo[Cuota No|_Fecha Ca Interes Total _[tecibo Nofecha Pagd Valor Pagado[ Balance
Capital Interes Balance Pagado
Montos Pendiente oo
@, Buscar | + Saldar Prestamo %4 Limpiar | Bl sali

Compensacion

W‘ [ B Agregar |
CLIENTE [ gl I
15 Modificar

FECHA

COMENTARIO | = 4 an
T. AHORRO
| @, cOnsultar
TIPO_[DESCRIPCION __[DEUDA __|PAGADD
[ g ] £ Guardar

Imp

contaBilidad

ESTATUS 38 Cancelar
© ACTIVO
€ INACTIVO aLs

Reenganche de préstamos

Prestamo Anterior Fecha) Prestamo No.

ilr’ e | =

Codigo del Cliente [

Balance Anterior Tasa Interes Anterior (%)

]

Cant. de cuotas Anterior

Forma de Pago
" Diario

Monto Salicitado |

Cuota Capital |  Soluto

 Insoluto
A termino
' Espe

Monto del Prestamo | Cuota Interes |
Tasa Interes (%) Cuota Total
Cantidad de Cuotas Balance

" Semanal

* Quincenal Tipo de Transacion

" Cheques
" Translerencia

" Nada

" Mensual

Tasa Mora (%) Monto CK

Tipo de Caloule

‘ Nota de Credito N €K No. 7 Transt. No. Banco > ‘

‘ D) Agegar | B, Guardar | 5 Cancelar |

ML san | ‘




Consultar préstamos por clientes

Codigo Cliente ||

Cedula del Cliente

Balance: 0.00 Actualizar
Cedula Fecha Ingreso
Tipo Pago
Frestamos | aharios | Nomina | Pagos X Recbos | Servicios | Movimientos |
[Prestamo|  Fecha |Valor Prestamo|Cargos Leg.| Tasa Int. | Interes | Valor Custa | Pagos Balance |
[Cucta No| _ Fecha Recibo | Fecha Pago | Capital | Interes | Mora | Tetal |Total Pagade| Balance
o 54
M Cliontes [ Prestamos $ Recibos Servicios | {3} Descuentos | ) Renganche

Reporte de cuenta por cobrar

@ Cayena 20 - Menu de Reportes.

bR fmELaR

Menu

Listado de Préstamos

Listado de Balance de clientes
Listado Balance Descuento
Listado de Recibos de Ingreso
Cuotas Vencidas

Cuotas que Vencen

Listado de Balance por Servicios

Listado de Ahorros

Leyendo Base de Datos....

Codigo:

Cayena 20 - Mantenimiento de

Datos Persandles | Informacién Laboral | Referencias Famlieres | Riferencias Comerciales/Personsles | Dtras Infomaciones |

Listado De Descuentos

Listado de Clientes

Listado de Empresas

Anilisis de Salde

Balances de Clicutes por Financiamiento
Reporte de Cobros X Socios

Listado Ordenes de Servicios

Listado De Movimientos

4

Codigo
Apellidos
Nombres

Direccion
Sector

Ciudad

Conyugue

Fecha Ingreso
Dependientes

—

Cedula |

[
[
[
[
[ Telefono|

Celular

[ Beeper |

Balance

i

Estatus
© Active
" Inactive

Estado Civil
" Soltero
" Casado

| [ Agregar

| 75} Modiicar |

= e v |

[Mensaje




INVERSION NO.: [ -~

Datos Gensrales del Regisha de Inversion |

 Activa " Liquidada © Anulada

Fecha Vencimiento

Inversionicta 1 | Cuota|Fecha __[Valor
Inversionista 2 & I »
Valor Inversion Sub-Total
Cantidad de Meses Interes

Tasa de Interes (%) Gastos Legales
Cuota de Interes Total Neto

Valores pagados a la fecha

il

Capital Interes Ultimo Paga Balance Pendiente
Forma de Pago Tipo Intere:
’1‘ Acumulative " Pagadero H  Capitalizable " No Eapilalizahl%

[y Agregar | 15 Modiicar | (3 ANuiar | B2 Guendar | 2% Concelar | Eumablhdadl [ 1 :|

@ Cayena 20 - Reportes de Inversi

| Fecha Inicial G 70172518
& Listado General e Inversionistas) e e
" Reporte Transacciones de Inversiones Fecha Final 071172014
 Listado de Inversi jonista Inicial [T
€ Listado Certificados de Inversion e

de Salida

¢ Impresora B it 1 salr

@ Pantalla

Distribucion promedio

D =

0 Tipo Benefici
Fecha Inicial [[f]/11/2014 | Empresa : 5
) 17204 Al & Distibucion B eneficia
Fecha Final |07/11/2014 »| Socio af " Pago Intereses Aharo

‘ Qe | W FileLipir | Gerew | & et | s | Broesa |

Eﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

IV. Cuentas por pagar

Permite administrar las cuentas por pagar de la compaiiia.

SUPLIAOTES === mm e e e



Este archivo guarda las informaciones de los ez vmmerescsios

suplidores, registrandose sus datos generales oodigo Il ] B swioe
. ., , ’ Nombre ‘SUF‘UDDF\ GEMERAL Tipo de Suplidor
(Nombre, Rnc, direccion, teléfono, etc.), asi S e et e
como su balance a la fecha y el limite de Guded | oy ——
r e .y .y Pais [ Postal

crédito. Esta opcion también puede ser T — e —
activada desde el modulo de Ordenes de Comacto | Condic. [ Dias

o . . s Email [ Cuenta [
Compra, y suministra mformamop sobre los o o =R —
suplidores al modulo de inventarios. Es I
. . v Pagar
importante en caso de que sea necesario " Reenermes [ 009

: I Impuesto Sobre renta. 0o RNC/CED =

agregar a cada suplidor una cuenta contable
ya que algunos posteos contables requeriran Libs | e | S| | | s |
de esta cuenta.

Factura de compras =-------========mmm oo

LaS faCturaS de Suplidores 2 D e FE e —
constituyen la forma directa de , S .
registrar las deudas de la s ocamorss [ oo |
empresa, estos documentos A — R —
aumentan el balance del suplidor, | s %
luego pueden ser pagadas desde —— | -
el modulo de efectivo al . — _—
. Total Gravable ] Fecha Descuento Sy
momento' de feglstrar los cheques | "0 .
o con aplicaciones de las notas -
, N . . Comision lix 17
de crédito y debito que emiten e —
: uesto shental?[ Tipo Fiscal T =l
IOS SuplldOI'CS... Oues lmuestos [ Comprobante Fiseal|
Una vez dentro de la ventana T[] =
podemos agregar, modificar o

eliminar las facturas, procediendo acorde con los pasos explicados en ¢l capitulo 11

Notas de debito y crédito ------------====mmmmmmme -

Las notas de debito y crédito @ Comn 20 ragias o e e =
permiten al usuario reducir o O Fech

aumentar el balance de las facturas =1 e W)
registradas en el modulo de cuentas \ | | o] Rl o] Vol [
por pagar, estos documentos son S e Etee —

" RNC (" Cedula

L o =
emitidos por multiples razones —
(descuentos, mercancia no recibida, : R B E——
Remanente |
etc.). Para acceder a este modulo
0 bgeon | SjModicar | W fnir | @ cuatar | | | fia |

hacemos click en el boton <Registro
de notas de debito y crédito>. Una

vez dentro de la ventana podemos agregar, modificar o eliminar las notas de debito y
crédito, procediendo acorde con los pasos explicados en €l capitulo II.

Reportes de cuentas por pagar ---------==========m—mmemmmmm



Este modulo nos permite imprimir los reportes de Cuenta por Pagar, ya sea por pantalla
o por la impresora, Para imprimir un reporte seguimos los pasos siguientes:

Cayena 2.0 - Reportes.

1) Seleccionar el reporte que deseamos =
imprimir, haciendo click él titulo del
mismo. e s sins

2) Elegimos el medio por el cual lo queremos e
visualizar, ya sea pantalla o impresora.

3) Insertamos el rango de fecha y codigo.

4) Presionamos el boton de imprimir.

 Analisis Deuda por Antiguedad

© Listado de Documentos

il

o
I

2 Imprimic

V. Efectivo

Permite al usuario tener un control de las cuentas bancarias

Cuentas bancarias ------===========mm s
Este archivo guarda las informaciones de

las cuentas bancarias, registrandose sus
datos generales (nombre del banco, numero | e ST [

de cuenta, sucursal, oficial de cuenta, ipuio S %
cuenta contable, balance), aqui se define o =
también la secuencia de los cheques, los LT Lk S e e
cuales son numerados de forma automatica || e 2 T

por el sistema, tomando como punto de e |

control el campo Ultimo Cheque, que nos
dice el numero del ultimo cheque registrado. El balance de la cuenta se actualiza de
manera automatica, a partir del registro de movimientos, si deseamos aumentar el
balance, entonces debemos registrar un deposito o una nota de crédito, si por el

contrario queremos disminuir el balance, entonces registramos un cheque o una nota de
debito

Dep0sitos y cargos bancarios ----------=========mmmmmmmmmmemmo oo

Cayena 20 - Registro de Movimientos

Banco [T BANRESERVAS CTA 000111561 <)

Tipo Documento

En esta opcion el usuario puede registrar los ) A
. . . 3 @ Depositos & Digitado @ et

movimientos que aumentan o disminuyen el balance St | Free T 08

de la cuenta de banco.

2 Fecha Movimiento |01/01/2013

o [GEPGSITO APERTURA OE CUENTA

Comentarios [DEFOSITO APERTURA DE CUENTA

Valor 200000 Fecha Conciliacion |
RNC. | =TT |

NCEWoOl |

Toocesst I I

D tgeger | ) Modica | %4 Elminar | [ | | i san

Caja chica



Este modulo nos permite hacer los desembolsos de caja chica por el sistema e imprimir

los vales de caja chica. El proceso es bastante sencillo. Hacemos click en agregar y

digitamos las informaciones que se nos pide en la plantilla de caja chica. La plantilla

Cayena 1.0 - Control de Caja Chica

tiene integrado su campo

e g - and
para agregar IOS TICKET NO. [7 Cargar Imp. Renta [~ Cargar ITBIS Retenido [~ Cargar ITBIS  EXENTO 1
FECHA USUARID GRAVADD 1

NOMBRE [

DESCUENTOD |

comprobantes fiscales que |
vengan impresos en la oo [

RNC/CEDULA 7| NCF (Si viene impreso en la factura)

IMP.S/RENTA
= irmis
IMP. RETENIDO

TIPO DE GASTO/COSTO [

ECHEHER TeoDE servicios | | <]

: CHEQUE NO. '7 " RNC " CEDULA TOTAL NETO ’7
facmra Sl Corresponde un mn:AHA | ~| ¥ RETIRO DE AHORI @) F8=Reposicién E:T””S - -

BANCO '7‘ J c — — Abierto Repuesto’ Anulado
gaStO menor o de TasadelbisRetenido [ TasadelmpuestoSobrelaRenta [ [ Fi-Conabiidad
proveedores informales
entonces tan solo debemos
elegir el tipO de [ F2=Agegar | 75 Fd= odiicar ‘ A Fo= Al ‘ @, F3=Consutar ‘ &y Repote ‘ L F10= Sali |

comprobante fiscal en el

campo TP.NCF para que el sistema le asigne uno del contador de comprobantes fiscales

de este tipo. En la parte superior derecha contamos con los campos para introducir las

cantidades y para las retenciones necesarias.

Cheques

Como todos sabemos los cheques son los documentos que nos permiten disponer del
efectivo que tenemos en nuestras cuentas bancarias, por lo tanto la emisién de un
cheque constituye una disminucion en el balance de la cuenta. En nuestro sistema, el
registro de los cheques ejecuta esta tarea, pero también nos permiten la interaccion con
el modulo de cuentas por pagar, de forma tal que podemos emitir un cheque al suplidor
XYZ y en el mismo documento aplicamos este valor al pago de las facturas pendientes

de pago de este suplidor.

Cayena 2.0 - Mantenimiento de Cheques

BANCO [E

s FECHA

[BANCO RESERVAS CT.030-0111975

NUMERO 23/07/2013

BENEFICIARIO | 1 [iaNDRY ARISTIDES GOMEZ

CONCEPTO PRESTAMO NORMAL

CARGAR A

[

VALOR

Aplicacion de Ausiliares

" CuentaX Pagar & NoAplica

2t

VALOR [

[ _miPo DOCUMENTO

950000 APLICADD CXP 000 [ ContaBilidad

< [ Agregar
[ W
S Modificar
& Anular
Estatus
@ Digitado
Consultar
€ Conciliade
€ Anulade
Tipo de Cargo
& Prestamo CxC
 Retiro Ahorro By mprimic
PRESTAMO NO. a ¥l salic




Transferencia de fondos

BANCO [ [ =]

NUMERO FECHA

BENEFICIARIO | &

CONCEFTO ‘

WVALOR ‘ APLICADO CXP

CARGO A [ [ K| [y F2=Agregar

Numero de RNC/Cedula [ [7 Utilizade en Prestames 78] Fd= Modficar

Tipo de Gastos/Costos | | ~]

Aplicacién de Ausiliares: Tipo de Caigo Estatus F3=Consukar

" CTAS. PAGAR " NO APLICA  Tramsito

" CTAS. COBRAR " Prestamo CxC

ﬂ\ TIPO |__DOCUMENTO VALOR [ S : ::::a:n

PRESTAMO NO. M
Conciliacion bancaria ---========mmmmmm oo
ESta herraml.el:lta perrnlte al 48 Cayena 2.0-Concicliacion Bancaria wn |- Q‘
usuario conciliar el balance en e ,
libro de las cuentas, contra el vecha cone [T 4
¢ ] [TP.[DOCUMENTO[FECHA BENEFICIARID [vaLOR [CONCILIAR

balance segtn el banco emisor. . Duciee |

Para realizar el procedimiento,
luego introduzca el codigo del
banco y presione la tecla Enter.
Luego introduzca la fecha de
corte, si desconoce el codigo del
banco puede buscar por nombre
utilizando el botdn de consulta.
Una vez introducido los datos
haga click en el botén U , de IR mims | rien | Qe
inmediato seran desplegados en

pantalla los cheques y depositos en transito, permitiendo al usuario conciliarlos
haciendo doble click en el campo conciliar de la linea de detalle.

Al concluir de seleccionar los documentos a ser conciliados, el usuario hara click en el
botén <Conciliar>, entonces el sistema cambiara el estatus a los documentos
seleccionados.




Consulta de movimientos

Cayena 20 - Consulta Balance de Bancos.

BANCO | E——————————————— & Lrpier
cuents. [
] 4l
saLance mic. [T BaLaNcE FinaL [T
FECHA INICIAL [07/1172014 FECHA FINAL  [0771172014 & Detdle
| Fecha [mPo]|  bocto. | BENEFICIARIO | VALOR

Reportes de efectivos

Este modulo nos permite imprimir los reportes de
Efectivo, ya sea por pantalla o por la impresora.

VL. Comprobantes fiscales

Cayena 2.0 - Listado de Movimientos Barm"ns‘

Fecha Inicial |EZARFAIE]
Documentos  |TODOS -

Fecha Final |07/11/2014

Banco

% L | vo | B sar |

Registros de gastos menores y proveedores informales

20 oo s P |
‘ TP.NCF: BIl NCF: |« sy
FECHA [20/01/2014] SUBTOTAL 000

DESCUENTO 0.00

NOMBRE

[PUEDE USARLD

1TBIS 0.00

DOCUMENTOD [1212 TIPO DE GASTOsCOSTO | |
RNC/CEDULA NCF (Si viene impresa en la factura)

IMP_RET.

|

ATA CAT 000
000

usuamn [ ESTATUS
‘ & RNC " CEDULA H—(v‘ Abierto " Anulado

1 TOTAL NETO 0.00
[~ ITBIS Retenido

uso

FDDGDEFDFDSAF

‘ [ Agiegar | 5] Modificar | % Anular | B Contabildad |

@, Consultar | Guardar | 57 Cancelar |

Este modulo nos permite generar los
diferentes archivos que solicita la dgii a
las empresas, los archivos que podemos
generar son los siguientes:

1) Archivo de compras (606)

2) Archivo de ventas de bienes y
servicios (607)

Generacion de Archivos | Comprobanes Fiscales Anulados

Fecha Inicial  [01/1172014

Fecha Final

Archivos de envi
 Compra de Bienes y Servicios (606)

 Ventas de Bienes y Servicios (607)

€ Comprobantes Fiscales Anulados (608)

ARCHIVOS

DGII

G uchivos

LT




3) Archivo de comprobantes anulados (608)

Solicitar comprobantes en oficina virtual DGII -------------==--——---

Aqui podemos conectarnos en linea con la pagina de la Direccion General de Impuestos
Internos y acceder a la oficina virtual para hacer la solicitud de los comprobantes
fiscales.

Reporte de comprobantes emitidos -------====-======-==mmmmemmmmeeeo

Aqui podemos imprimir los reportes relacionados con los comprobantes fiscales.
(o i e

© Reportes de Comprobantes Fiscales Emitidos.

© Repartes de Comprobantes Fiscales Anulados.

© Reporte General de Compras

Fecha Inicial 171172014
Fecha Final : 0741172014
Tipo De C. F: ©

‘ 2 F12= [mprinic

VIL. Activos fijos

Este modulo nos permite controlar la depreciacion de los activos fijos de su empresa, el
modulo contiene un archivo de activos, donde registramos todos los datos del activo y
lo clasificamos por categoria, de esta clasificacion se desprenden la tasa de depreciacion
y el valor a depreciar para las adiciones.

Archivo de activos —=---======m e

Este archivo guarda las

informaciones generales de los

; ” [ctvo o 0 - - [ = ] & ||

aCthOS (l’lllmeI'O de Serle, Datos Generales del Vehiculo | Comertrios |
c6digo, cantidad, fecha de e T s oemecuoon ——
adquisicion, tasa de oescmrom]

. .y SUPLIDOR | 3‘ [ ~| © Activo
depreciacion, cuentas contables, | o ] T e

L4 CTA. CREDITO| ] ~|

valor dg: a.d,quISICIOH, o — 3 =
depreciacion acumulada, valor umicacion |

en libro, adiciones, fecha de
retiro).u Para agregar, modificar

fal-1}

VAILDR DE COMPRA IADICIDNES DIEPREC. ACUM. DEPRECIA B ADiciones
% DEPRECIACION DEPREC. MES VALOR EN LIBRO %‘
o eliminar activos fijos proceda l I I o @ st
acorde con los pasos explicados
|~- [ Agegar 75 Modficar © Eiminar | COnsular Salvar | 58 Cancelar 1 sair [

en ¢l capitulo II.

Calculo depreciacion -----==-=======mmmm oo



El proceso de depreciacion toma el valor en libro registrado en cada activo y en base a
tasa de depreciacion, calculamos el valor a despreciar, este valor se guarda en un
archivo y luego podeos imprimir el reporte de depreciaciones, y si todo esta correcto
entonces podremos actualizar la depreciacion, este ultimo proceso registra los valores
despreciados en los campos de depreciacion mensual y actualiza la depreciacion
acumulada y el valor en libro.

Cayena 2.0 - Mantenimiento de Activos Fijo

‘ ACTIVO NO.: | | | | & |
Datos Gienarales delVehicula | Comentarios |
SERIE No.: CANTIDAD FECHA DE ENTRADA

ULTIMA DEPRECIACION
REFERENCIA |

DESCRIPCION | FECHA DE RETIRD

Estatus del Activo

SUPLIDOR | J [
CATEGORIA | J [
CTA. CREDITO| [
CTA. DERITO | :‘ [
UBICACION |

" Inactive
' Retirado

Ll Lef Lef 1]

VA‘LEIH DE COMPRA  ADICIONES DEPREC. ACUM. prooecrn @ ADsines

[ [ c s

%DEPRECIACION  DEPREC. MES  VALORENLIBRO %
[ [ [ @ slpldores
‘ ,m 15 Modificar ‘ @ Eininar COnsular ‘ 1 salr ‘

Reporte activos f1j0S —--=====-====mmmmmmm oo

Cayena 2.0 - Reportes de Activos Fijos

. & Impiinic
@ [istado de Actives Fiios
L sair

Este modulo nos permite imprimir los reportes de
Contabilidad, ya sea por pantalla o por la impresora.

" Listado Depreciacidn Mensual

0771172014
 Listado de Adiciones

07/11/2014

Codigo Inicial

 Pantalla Codigo Final |0

<
forrmzam |
T
O
—

VIII. Contabilidad

El modulo de Contabilidad General es considerado como el cerebro del sistema Cayena,
aqui es donde finalmente descargan todas las informaciones que han sido procesadas en
los diferentes modulos. Este modulo contiene un archivo maestro de cuentas contables,
las cuales son asignadas a los distintos asientos contables, que genera el registro de los
documentos (Facturas, Recibos, Cheques, Depositos).

Catalogo de cuentas ----===========m oo

Este archivo guarda las o 20 et
informaciones de las cuentas w7 - e | = %
contables, registrandose sus datos x| —— T
NIVEL DE CTA [ 2
generales (numero de cuenta, nom,bre i —" o o
de la cuenta, cuenta control, renglon Qi reptaPosten Estos
C Credito | & No © Inactivo | BALANCE Afi0 [ o000

del estado financiero, origen, si

Movimientos |

[Te[ DocNo Fecha Detalle del Movimiento Debita | Credito |




acepta posteo, si es cuenta nominal y su estatus, y su nivel).
Para agregar, modificar o eliminar cuentas contables proceda acorde con los pasos
explicados en ¢l capitulo II.

Entradas de diario -----------=====m oo

En esta opcion el usuario puede (e s s s soms

registrar las entradas de diarios, ] E— T L

las cuales pueden ser de dos ‘ﬁ o[ (A ] @ e |
tipos: Regulares y Modulares,

las regulares se registran
directamente en el sistema, las
modulares se crean de forma
automatica, mediante el proceso
de actualizacion de entradas
modulares, este tipo de entrada
no permite cambios, si el
usuario desea cambiar alguna
informacion en una entrada
modular, primero debe
eliminarla, luego corregir el problema en el documento que la origino y por ultimo
volver a correr el proceso de actualizacion. Estos controles nos aseguran que los datos
de los auxiliares coincidan siempre con el mayor general.

[ cuenta | DESCRIPCION [ oesito CREDITO_[CENTRO[No. |

TOTAL DR/CR: 0.00 0.00

[ Agregar ‘ = Mudlhcav‘ % Elminar | ‘ & Imprinic Eunsu\lav‘ B s ‘

Configurar asiento contable -------=====-===mmmmmemmmme e

Cayena 2.0 - Mantenimiento Asientos Contables

Esta herramienta nos permite configurar los

. . . TIPO DOC ’i ‘Eheques j
asientos contables para los diferentes tipos de O — _
. CREDITO ’7
documento. Estos asientos contables se generaran | sescuewo ———— .
cada vez que realicemos una transaccion de cada R —

MORA/GL [ =

CHEQUES DE PRESTAMOS | Estatus
CHEQUES CTAS. X PAGAR  Active
CHEQUES GENERALES e

" Inactiva
OTROS REGISTROS 1

uno de los diferentes tipos de documentos.

[ Agregar ‘ 15 Modiicar ‘ 4 Eliminar ‘ ‘ [ ‘ I sai I

Configurar estado financiero

Cayena 2.0 - Mantenimiento de Renglon

RENGLON > >

DESCRIPCION [ACTIVOS CORRIENTES

TIPO

[ Agregar ‘ ) Modificar ‘ . sal ‘ O beis
‘  Pasivo y Capital

' Ganancias y Perdidas

Permite actualizar el rnc de la empresa, usted selecciona mediante el boton de busqueda



el lugar donde se encuentra el rnc y da click en actualizar.

Cayena 2.0- Actualizar Base de Dm;m

Achivo de RNC ¢
en formato texto |

‘ I ACTUALIZAR

Eliminar asientos auxiliares
Eliminar Asientos u

Tipo Documento

Cancel

Esta herramienta nos permite imprimir los anexos de los e imesienivee: s e

estados financieros. Estos anexos estan disefiados para e —— |
. .« " Cuentas por Pagar

dar mayor claridad a la presentacion de los estados -ttt 3712 ik | ® 0-Conc

financieros. T e

@ Clientes @ Proveedores
€ Relacionados

 Empleados
" Accionistas

" Relacionades

 Otros

Cierre del periodo fiscal ------====m=mmmmmmm oo

Este proceso genera una entrada de diario, que (o e
actualiza en cero los balances de las cuentas
nominales (Ingresos, Costos y Gastos), enviando la
diferencia a la cuenta de ganancias y perdidas. Para
ejecutarlo introduzca la fecha de cierre y el nimero
de la entrada de diario y haga click en ejecutar. La
entrada que serd generada, los valores de debito y _ o oo | ELLE
crédito seran invertidos de manera que su balance —_—
quede en cero.

Si fuese necesario revertir este proceso, tan solo debe eliminar la entrada de diario que
fue creada con el cierre. Luego de ejecutar las correcciones necesarias, puede proceder a
cerrar el periodo nuevamente.

FECHA DE CIERRE [FRAEN ENTRADA NO.

Fondos y/o centros de costos -------=======——===oommmmmmme -

Los centros de costos son definidos en el mundo de la contabilidad como una unidad o

conjunto  [ErE e de unidades
CODIGO I | -|lrlr]e]lar|am TOTALINGRESOS[ .
que S¢€ DESCRIPCION | ToraLEeRESOS [ CaraCterlzan
FECHA INICIAL | FECHA FINAL [ BALANCEACTUAL[ ]
por acumular
COMENTARIOS
costos y gastos.
[1p. [DOCUMENTO [FECHA CUENTA NO. DESCRIPCION DEBITO CREDITO___
L™ v
D Fpgegsr | [@Fa-Modicr | % F5=Eiminar | BRFe-Gueds | SCFP=Conceln | L F10- gaie




Reportes de contabilidad -----------==~==-~~===cm e

Este modulo nos permite imprimir los reportes de Contabilidad, ya sea por pantalla o
por la impresora.

ayena 2.0 - Reportes Contabilidad

Z

Fecha Inicial [01/11/2014

Fecha Final [0771172014 |
© Balance de Comprobacion
© Estados Balance General Afio
© Listado Validacion Posteo Cuentanicialld |
© Resumen Entradas Modulares Cuenta Final

© Estado Ganacias  Perdidas & =
Imprimi L sai

IX. Pagina web

X. Configuracion

Este sub-modulo permite realizar configuraciones a los diferentes modulos y acceso al
sistema.

Datos generales de la empresa -------===========-==cmmmmommmm -

En este modulo se registran los datos generales de la empresa.

Usuarios del sistema ============== oo

En este modulo se registran los datos de los usuarios que tendran acceso al sistema, cada
usuario esta compuesto de un codigo y una clave de seguridad, la cual esta en forma de
*** para mantenerla en secreto.



Archivos de empresas

Aqui podemos imprimir un reporte para fines de auditoria del sistema. Este reporte nos
permite ver los procesos ejecutados en los diferentes modulos por los usuarios del
sistema. Esta herramienta es muy util para fines de tener un control de que un usuario
no realice tareas que no le corresponda hacer en el sistema.

XI. Ayuda

Permite al usuario obtener asistencia sobre el sistema.

Email soporte t€cniCo --==--===m=mmmmmm oo

Mediante Outlook, el usuario puede enviar cualquier inquietud acerca del sistema y en
el caso de alglin conflicto con el mismo.

Pagina WEB -----mm oo

Permite entrar a la pagina principal de cayena.

Manual de usuario

XII. Salir

Permite al usuario salir de sistema o cambiar de usuario.






