Soluciones informaticas de hoy

MANUAL DE
RECAUDOS

Cucuta: Centro Comercial Bolivar Local B-23 Tels.: (7) 5761999



Fecha de Impresion, 06/02/2006
Derechos de aut@ 2006 de TNS Ltda.

Todos los derechos estan reservados
Impreso en Cucuta Colombia.

La informacién de este documento no puede semdlen cambiada sin la autorizacion escrita de Ttd8.L
Este manual es suministrado exclusivamente cortosfenformativos. Toda informacion contenida en el

mismo esta sujeta a cambios sin previo aviso. TNBA. no es responsable de dafio alguno, directo o
indirecto, resultante del uso de este manual.



Tabla de Contenido

Contenido Pag.
L0 Y o I I PPN 4
CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS ......oouiiitiiicieeieteeie ettt st en et en et 4
CAPITULOD 2. et ettt e e e e ettt e e e e e e e bt e e e e e eeaaan s 5
ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO .......covveieiiiaieieteecee ettt en et 5
RV AT 10 o = =1 - U 5
Contenido del PrOGramal..........ciiiiiiiiiicmeee et 6
CAPITULOD 3.t e et e ettt e e e e ettt e e e e e et bt e e e e e e enaaan s 7
OPERACIONES RUTINARIAS. ... ettt ettt ettt e e e et e e e e ettt e e e e e e ab et e e e eabe e e e e e stbeeaaeesnnbeeeeeaneees 7
Yot ot T o I= LI = (o T i3 - SR EPRRSR 7.
Y= T L= o T o [ IV A= o =V g T TR 8
Barra Principal: Muestra el nombre del programasy &ez contiene los botones de minimizar, maximiza
y cerrar 1a ventana PriNCIPAL ......... . it a e e e et e et 8
Procesos de 18 INFOIMEACION. ........coi it e e 10
Como Crear Recibos de ReCAUAO A€ IMPUESTOS e veveeeeeeeeeeiiiiiiiiriereeeeeeeeeeseesrrrereeeeeeaeaeens 10
COMO HACEr €] CIEITE DIAIIO ... c.eiiuuriiieeieeeee ettt ettt e e st e e e e bt eeeaanrbeeee s 12
Manejo de INFOrMES (SAlIAAS). ... ..uuuuieret ettt e et e e e e e e es s ee e e e e e ee s arereeeaeeeeassnsnnnnsnreneeeees 13
Detalle de RECAUAOD DIAIIO. ......cciiiiiiiiimeeeeeeiti ettt e et e e e e e e s sb b e e e e e e e e e e e an s aababesseaeeas 13
Version 001 MandalUsuario Visual TNS 3

Moédulo Recaudo Oficial



CAPI TULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El médulo de RECAUDO es una herramienta disefiadalpis SOFTWARE para agilizar el proceso del
captacion de Impuestos Municipales tales comodmguy Comercio, Impuesto Predial, EstampillasePa
amigo, etc. y generar automaticamente los infordeesierre Respectivos, orientado a facilitarsadajeros

en el cuadre de caja y la diferenciacién detalideldos diferentes conceptos por los cuales se dacal
dinero. Permite ademas integrar con el Médulo dsofleria del Sistema Contable Integrado TNS Sector
Oficial y obtener mejores resultados tanto econém@mmo de tiempo.
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CAPI TULO 2

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Vision general

A continuacién se muestra un cuadro sintético de utilidades del Médulo de RECAUDO, con sus
respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA
* Bancos Recibos de Caja /Abonos * Informe de Recibos
e Conceptos « Cierre del Dia Detallado
e Terceros e Total Recaudado por
e Formas de Pago concepto.
e Totales por Formas de
Pago
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Contenido del Programa

A continuacién se presenta la estructura del médelRECAUDO de Visual TNS:

ARCHIVOS
Login
Formas de Pago
CONFIGURACION
Parametros de Usuario
Ejecutar...
Salir

MOVIMIENTOS
Recaudo de Impuestos
Cierre del Dia

IMPRIMIR
Detalle de Recudo Diario

HERRAMIENTAS
Generar Archivo de Recaudo

Calculadora
AYUDA
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CAPI TULO 3

OPERACIONES RUTINARIAS

Acceso al Programa

El usuario al dar clic sobre el icono de Recaudsualizara la siguiente ventana:

R Bienvenidos

Visual TNS Oficial »o6
<ecaudo Bancario

Marzo 16 de 2006
Serial No. OF-¥Y00001-9999-A98

Pensamiento del Dia:

LA AMISTAD ES Lo MAS MECESARIO PARS LA WIDA,

ARISTOTELES

g V1ol

Ll M

P W
i a9

|

AN RN

by ﬁ.”—h?]

sesion:

= Inicio de Sesion

— ACceso a TNS

USUARIG  |ADMIN

(__.
CONTRASERE, |4+ 444

“.ﬁ.ceptar | x Cancelar |

En esta ventana se debe digitar el Usuario y ldr&seria la cual no se muestra para efectos ded@du Si
la Contrasefia es correcta la ventana desapareserégstrara la ventana Principal del programa:
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Manejo de Ventanas

Ventana Principal

Barra Principal

Barra Botones de Acceso Rapi Barra Informativa

Barra Menu Principal

R Re:caudo Bancario Impuestos - Sistema Contable Integrado TNS Secaur Oficial

archiva  Movimientos  Imprimic  Hetramientas  Ayuda

EMPRESA: TNS DESARROLLO 2005 FERIODO: ABRIL - 2006 MODULD:  TESORERIA

A Al

Soluciones informdticas de hoy

| | SUCURSAL: PRINCIPAL | USUARIO:ADMIN _/

Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez confiehbotones de minimizar, maximizar
y cerrar la ventana principal.

Barra Menu Principal: Muestra el menu general del programa.
Barra Informativa: Muestra El nombre de la Empresa, el mes y el afimbacy el nombre del Médulo.

Barra de estado: Muestra informacién de ayuda de las diferentesao@s del programa y muestra el
Usuario y la sucursal que esta actualmente trabaja

Barra Botones de Acceso RapiddEstos botones son de gran ayuda porque minimiearpt de trabajo, ya
que con solo dar un clic sobre ellos despliegarifdana, y se encuentra las mas usadas por elaisuar
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Acceso a la ventana de cambio de usu

/—> Acceso a la tabla de Documen

% l£| —> Acceso a la Calculadol

Ventanas Secundarias

Los elementos que se describen a continuaciéon feahnmnanejo de los registros de las tablas y seegriran
en todas las ventanas secundarias:

Se desplaza al primer registro.
Se desplaza al registro anterior.

Se desplaza al registro siguiente.

Se desplaza al ultimo registro.

t T v

Permite Insertar un registro. También se puedelagacla INS.

Permite Borrar un registro. También se puede las@cla SUPR.
Permite Editar o Modificar un registro. Tambiérpsede usar la tecla F9.
Permite Grabar un registro. También se puedelasacla F11.

Permite Cancelar cualquier accion sobre un regi$@mbién se puede usar la tecla ESC.

X $)

Refresca la Informacion.

Botdn Vista Detalle- Vista Listado

Botén de Exporta

Cuadro de Filtro

Filkrar I | Por Nnmbrel:.ﬁ.pellidnlj @

Lista Desplegable de Camg. Bot6n de Busquec
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Botén Vista Detalle — Vista listado:Dando clic muestra los registros uno por uno o cambstado.
Botén Exportar: dando clic sobre él cierra la ventana y se traaler del campo principal de la ventana.

Cuadro de Filtro: Muy util para filtrar informacién, depende dedoe se escriba en él y del campo de la lista
desplegable de campos. Oprimiendo ENTER activasaieda.

Listado desplegable de CamposAl dar clic sobre €l despliega un listado de cangmslos cuales se puede
filtrar la informacién.

Botdn de BusquedaDando un clic sobre él activa la busqueda. Filiranformacién si se escribe algo en el
cuadro de filtro de lo contrario ordena la informdacsegun el campo de la lista desplegable.

Procesos de la Informacioén

Cdomo Crear Recibos de Recaudo de Impuestos

Mediante esta opcion el médulo de Recaudo le peraditusuario introducir los pagos de los diferentes
conceptos de impuestos detallando la fecha, perpoaa@fectia el pago, forma de pago y conceptofopor
cuales realiza la transaccion.

1. Ingrese al meniM ovimientos.
2. Seleccione la opciéRecaudo de Impuestoson solo darle un clic en la pestafa continuacién se
desplegard la siguiente ventana:

R Recaudo Bancario Impuestos - Sistema Contable Integrado TNS Sector, Oficial - [IngReca] r._lri”gl
Archivo  Movimientos  Imprimic  Herramientas  Ayuda == ﬂ
EMPRESA: OFICIAL PERICDD: MARZCD - 2006 MODULS: TESORERIA
oA o ok = e Filtrar | Far | Mimero j @
Modo Filtrado
Pref.| MNamero Codigo Nombre Neto Cerrado
400 as) 06 175 & EDISOMN ORTIZ .00 oo
oo CEOOZ1 17589426 EDISON ORTIZ 150,000,000
oo CEOOZ2 16/03/2006 | 13565050 EDiGAR LEAL 130,000,000
|3
SUCURSAL: PRINCIPAL USUARID: ADMIN
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Para insertar un nuevo Recibo solo debe presi@angéeda Insert o presionar el botén correspondignte
seguidamente aparecera la siguiente ventana cass tlmd campos en blanco, listos para alimentar la
informacién necesaria.

R Recaudo Bancario Impuestos - Sistema Contable Integrado TNS Sector Oficial - [IngReca]

Archivo  Mowimientos  Imprimir  Herramienkas  Ayuda -5 x|
EMPRESA: OFICIAL | PERIODC: MARID - 2006 | MODULSD: TESORERIA

M 4 > ko = a7 Filtrarl PorlNL’lmero =] a)
Modo Filtrado

[E|EEE | 08/03/2006
17589426 EDISOM ORTIZ

Formsfago| @B | Chequeho. |14

150,000.00

Detalle de Conceptos |

[ 7 e el o = a7 Buscarl PorIDocumento jglf{] =

Concepto
[ 11110901 & MER, 100,000,00
11111102 DEBIDD COBRAR. PREDIAL UMIFICADO 50,000.00

SUCURSAL: PRINCIPAL USUARIO: ADMIN 4

Diligencie la siguiente informacion:

Numero: Consecutivo de la Transaccion. El sistema sugiereonsecutivo interno cada vez que se insertar
un nuevo registro, pero se puede cambiar pararketjavando de acuerdo al criterio de la empresa.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha Adiialandola del sistema operativo. Este campo no
puede ser modificado por el usuario para contterno de las transacciones y efectos de cierrodia

Cerrado: Es un campo que el sistema maneja automaticambriea si la Transaccion ya se incluy6 dentro
de un cierre diario lo cual indica que ya se rapgnmo puede ser modificado ni borrado. Si estepcaesta
vacio significa que aun no se ha hecho cierre idehldque pertenece este documento.

NIT o Cédula: Digite el nimero de identificacién de la personentidad que realiza el pago. Si el tercero
aparece registrado en la base de datos el sistayaramd el nombre en la casilla del frente y sal&r
preguntar la forma de pago, de lo contrario searhien la casilla correspondiente para digitaoeilre.

Forma de Pago Se digita la forma de pago del recaudo. Estéatab alimenta a través de la opcién
Archivo-Formas de Pago. Aqui se digitan todaptasbles modalidades de pago que se puedan preaénta
momento del pago. Ej.: Efectivo, Cheque, Tarjetarédito, Tarjeta débito, etc.
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Después de haber insertado toda la informaciéemgdbezado del documento se debe insertar los dieitos
detalle de conceptos por los cuales se recibealido.

Detalle de Conceptos ]

[ = I~ 7 4 — - & X @ Buscarl Por | Documento Jlil%fl] =

Cancepto
Yalor
Referencia | Recibo Mo,

(Placa/Predia)

Diligencie la siguiente informacion:

Concepto: Digite el cédigo correspondiente al concepto paual se efectla el recaudo. Esta informacion
se alimenta previamente desde el médulo de Teaddditial y se puede seleccionar dando clic dmo&bn

E‘ o presionando la BARRA ESPACIADORA y apareceradatana de conceptos para seleccionarlo.

Valor: Valor del Recaudo para este item.

Referencia: El contenido de este campo depende del conceptseqdigiite para el recaudo. Aqui se digita la
identificacion del agente sobre el cual aplicaeglaudo Ej.: si el concepto es de Impuesto predialebe
digitar la Ficha catastral del predio. Si es upuesto de vehiculos se debe digitar la placa.

Recibo No.:Corresponde al nimero del recibo que va a canekleuario con el pago.

Como Hacer el Cierre Diario

Para hacer el Cierre Diario debe Ingresar por tadopde mend Movimientos — Cierre del Dia.

R: Cierre de Dia g|
Cierre
Llltimo Dia Cerrado 08,/03,2006
Cerrar Recaudos Hasta  |05/04/2006
X Cancelar |

Aqui pregunta la fecha del dia que quiere cerrgirigmdo el dia del actual. Aqui se muestra tamkié
ultimo dia cerrado para tenerlo como referenciaa \ez digitada la fecha de cierre debe pulsar tacep
Una vez cerrado el dia no se pueden modificar mabdas transacciones hechas hasta ese dia.
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Manejo de Informes (Salidas)

Detalle de Recaudo Diario

Con este informe se puede detallar cada uno dedoseptos por los cuales se recaud6 el dinero an un
determinada fecha.

R Detalle de Recaudo Diario

Rango a Imprimir

Bl 0504, 2006
Concepto Inicial

Concepta Final &z

| Detalle de Docummentos

| x Cancelar |

Este informe permite Filtrar por una fecha deteadin Si este dia no se ha cerrado aparece ecadlezado
del reporte el texto ‘SIN CIERRE’.

Permite ademas filtrar por un rango de conceptos Ipacer auditoria a solo un grupo de concept@s gan
mas claridad la informacién presentada.

El informe permite ademas mostrar la informacidtaltpada por concepto o detallando cada uno de los
recibos recaudados en la Fecha mediante la opetatle de Documentos.

Al final del reporte se discrimina el total recaddgpor Formas de Pago para hacer el arqueo dealeaja
manera mas agil y eficiente.

Una vista preliminar del reporte es la siguiente:

OFICIAL PAG. : 1
Hit: Fecha: 05042006 12:05

REPORTE DE RECAUDO DIA: Marzo 16 de 2006
PENDIENTE DE CIERRE

CONCEPTO DESCRIPCION CANTIDAD VALOR
1441110 DEBIDG COBRAR PREDIAL UNIFICADG 1 1:30,000.00
1111080 WEHICULOS AUTOMOTORES INTERNADOS TEMPOR ALMENTE 2 250,000.00

TOTAL RECAUDADO T 380,000.00

DETALLE POR FORMAS DE PAGO:

00 EFECTMO 100,000.00
01 CHEGQUE 150,000.00
03 MASTER CARD 130,000.00
TOTAL F80,000.00
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