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1. Bienvenido

N~

Antes de comenzar, el equipo de desarrollo de SeaMan SRL desea darle las gracias por
adquirir este gran sistema de gestién en el que trabajamos inscansablemente dia a dia
con el objetivo de poder cubrir con todos sus requerimientos.

SeaMan SRL es una empresa Argentina fundada en el aflo 2003 cuya meta principal
consiste en crear piezas de software de avanzada para el sector productivo del pais,
pensando siempre en que nuestros clientes logren el mejor rendimiento al mejor costo.

Primeros conceptos

Antes de iniciar daremos un repaso rapido por las funciones del sistema y como se
acoplan unas a otras.

Preludio es un sistema de Gestidn Integrado, o sea que no trabaja por modulos, sino que
usa una Unica estructura de datos que puede ser local o en red.

La version de Preludio con base de datos local estad pensada para profecionales o PyMEs
con bajo requerimiento en la parte contable y administrativa, mientras que la version de
Preludio con base de datos en red, esta pensado para trabajar en entornos distribuidos
en donde la carga administrativa es mayor y variada.

Preludio es el Unico programa del mercado que esta 100% acoplado a las normas
impositivas vigentes y usa las mismas estructuras y codigos que el ente recaudador de
impuestos, cuyas tablas de informacién ( que incluyen codificador de actividad, de

comprobantes, de pais, etc) son la base fundamental del sistema de gestién.
(Para acceder a las tablas de codificacion de AFIP debera ir al menus sistemas y luego a tablas AFIP)

Luego de las tablas de codificacién, encontramos las tablas que refieren a su empresa,
donde se guardan datos como su CUIT, su direccién, el nombre de su empresa, la
cantidad de sucursales, almacenes y puntos de venta que la misma tiene en operacion.
Ademas, el sistema esta pensado para trabajar en un entorno de multiples empresas con
multiples sucursales. Es por eso, que el primer paso consistira en agregar los datos de su
primer empresa.




3.Iniciando por primera vez

Una vez instalado el sistema, el programa se ejecutara en forma automatica y le solicitara
un nombre de USUARIO y una CONTRASENA. Por tratarse de la primera vez que inicia
Preludio en su maquina, seran las que nosotros (el equipo de SeaMan) hemos puesto
por defecto:

USUARIO: admin
CONTRASENA: admin

Loging

EMPRESA: SEAMAN SRL "

USUARID: | |

CLAVE: | |

@

Como se daréa cuenta, estos valores no son muy seguros, por lo tanto, le recomendamos
que una vez terminada la inicializacion del sistema los cambie siguiendo los pasos que le
enseflaremos mas adelante.

Una vez que usted tiped el usuario y la contrasefia correspondiente en cada casillero (es
decir, la palabra "admin” en ambos), haga click en el boton INICIAR para acceder al
programa, e inmediatamente aparecera la ventana de bienvenida que le informara sobre
la creacién de una serie de carpetas en su disco local, donde en lo sucesivo podra
encontrar todo lo referido al Preludio y guardar sus personalizaciones y datos
particulares.

Debido a que en su mayoria, todos los sistemas Microsoft Windows tienen a la unidad
C: como el disco de sistema, lo mas problable es que alli (en disco local C: ) se
encuentre ahora instalado Preludio Gestion y por ende, donde se crearan las carpetas
de personalizacion que llevaran el nombre de “ERPDataBases” que contienen a su vez,
varias sub-carpetas como “Databases” (donde se almacenara las tablas en la version
local de Preludio)y por “Backups” (donde se guardaran las copias de seguridad de la
version local de Preludio)




Es necesario que tenga en cuenta que en las versiones de red, las tablas estaran
montadas en una servidor de base de datos como MySQL o MSSQL lo que significa que
las tablas no se encontraran en su disco rigido local por lo que las carpetas antes
mencionadas podrian estar vacias.

Ademas de “Databases” y “Backups” usted notara que apareceran otras carpetas con
un numero largo, que se trata ni mas ni menos que de su nimero de CUIT, CUIL o DNI
y es alli donde se guardaran los datos puntuales de cada una de sus empresas.

Nota: Al iniciar por primera vez, el sistema generarar una carpeta con un CUIT demo de homologacion que
podra eliminar una vez realizada la carga completa de los datos de su empresa.

.Configurando su empresa

Una vez iniciado el sistema Preludio, luego de la ventana de bienvenida, usted se
encontrara con la barra de acceso en la parte superior del monitor. En ella vera todas las
funciones activas (incluso mas de las adquiridas por licencia, ya que estan en modo de
prueba) y debera ingresar los datos de su empresa para poder avanzar en modo de
produccién. Para ello, haga click en el menu "EMPRESAS" y luego en
"PARAMETRIZACION DE LA EMPRESA". Hecho ésto, se presentara una ventana en
donde figuran los datos de nuestra empresa EJEMPLO S.A. , que usted debera
reemplazar por sus propios datos.

Puede desplazarse de campo en campo dentro de cualquier ventana de Preludio con el
mouse o bien con la tecla TAB de su teclado. Todos los campos que se encuentren en
negrita deben ser completados de forma compulsiva, de otro modo, no sera posible
pasar al siguiente campo, ni guardar la informacion una vez pulsado el boton ACEPTAR.

Activando a Preludio

Una vez completados todos los datos en la ventana “Empresa” usted debera hacer click
sobre el boton ACEPTAR, y de estar todo correcto, aparecera un cartel informando que
algunos datos importantes fueron cambiados y el sistema debera reiniciarse. Esto se
debe a que la licencia que usted ha adquirido con nosotros se encuentra ligada a su
numero de CUIT, CUIL o DNI y al cambiar éste, se debera reactivar el software.




Para ejecutar Preludio nuevamente luego del reinicio del sistema, busque el icono bajo el
nombre de “Preludio Gestién” o “Gestion ERP” y haga click en él. Observara que
nuevamente aparece la ventana de inicio, pero esta vez con el nombre de su empresa en
el campo desplegable de empresas. Luego debera seguir los pasos indicados en el
punto 3 de este manual, donde nuevamente se le dara la bienvenida indicandole que la
carpeta para la personalizacion del sistema es la de su nimero de CUIT, CUIL o DNI.

A continuacion, usted debera ingresar al sistema una licencia valida (que consiste en un
codigo que nosotros le enviamos via mail con su compra de Preludio). Para ello, haga
click en el menu, "AYUDA" y luego en la opcién “ACTIVAR EL PRODUCTO", donde una
vez abierta la ventana, debera introducir el codigo de licencia que le hemos facilitado y
por ultimo presionar el boton "ACTIVAR".

Si todos los pasos fueron correctos, el sistema se cerrara para dejar adjunta la nueva

licencia.

Nota: El sistema Preludio soporta multiples empresas lo que implica que deberd adquirir una licencia por cada
empresa que dé de alta siempre siguiendo los pasos indicados anteriormente.

;Listo para empezar?

Usted ha activado el programa de gestion Preludio y esta listo para trabajar. De aqui en
mas la parametrizacion dependera de la licencia que usted adquirid. Por ejemplo: si su
copia es para importacion y exportacion de libros contables exclusivamente, no sera
necesaria una configuracién adicional a la del sistema base. Mientras que si su copia es
para manejo de stock, debera dirigirse directamente a esa seccion del presente manual

para poder dar los primeros pasos.




Configurando Sucursales

Para poder operar con el sistema debera hacer una serie de ajustes previos segun su
copia. Sl usted adquirié una licencia para facturacién, debera dar de alta una sucursal en
el sistema. Generalmente, en todas las PyMEs suele coincidir la direccion legal con la
direccion comercial, por eso es probable que los datos que usted ingresara en el alta de
sucursal coincidan con los datos puestos en la “PARAMETRIZACION DE LA EMPRESA”
visto en el punto 3 de los primeros pasos, lo que no implicaria un error o redundancia.
En el caso de que su direccion legal y su direccion comercial sean diferentes o bien
posea mas de una direccion comercial, debera dar de alta a cada sucursal con los datos

correspondientes.

s

Para iniciar con el alta dirijase al menu "EMPRESAS" y luego en el sub-menu
"SUCURSALES" seleccione la —

., " " B Alta de Sucursal — X
opcion “ALTA DE SUCURSAL". A
. .y . Sucursales 00D
continuacion se abrira una oq]
| CODIGO INTERNO:
ventana como la que se muestra AT
‘ 9 i e
en la figura, que debera
completar usando el mouse o la rowsne. | |
p DIRECCION: | |
tecla TAB para pasar de campo en PAIS. [ |[ARGENTINA v
. vid I PROVINCIA: | ] |
campo sin olvidar que aquellos aemn] ]| 8
datos requeridos que aparecen coorosTAL [ |
. e ]
destacados en negrita son T
obligatorios y no podra continuar noTAS:
con el siguiente hasta que haya ACTVD
completado la totalidad del :
formulario de forma adecuada. - :

Nota: No olvide seleccionar la opcién ACTIVO al final de la ventana de otro modo, la sucursal cargada no
podrd operar en el sistema a pesar de que la informacion haya sido cargada. Si por alguna razén no lo hiciera,
seleccione la opcion "BUSQUEDA (MODIFICACION/BAJA/ASIGNACION VARIOS)" dentro del mismo sub-

menu antes mencionado para el alta.




Alta de un Punto de Venta

A esta altura, su empresa ya esta activa y tiene un lugar fisico donde operar, asi que ha
llegado el momento de dar de alta al punto de venta, o sea el lugar que identifica desde
donde se generaran las facturas.

El punto de venta son los primeros 5 digitos de toda factura, mientras que el nUmero de
factura son los siguientes 8 digitos que suelen figurar del lado derecho al guion de
separacion. Por ejemplo en una factura “B” su nimero estara compuesto por el punto de
venta “00001" y el nUmero de factura propiamente dicho sera “00000001"separado
ambos numeros por un guion, es decir: “00001-00000001".

Los puntos de venta de factura electronica no pueden ser los mismos que aparecen en
las facturas manuales y viceversa, por lo cual para poder operar con factura electronica
debera pedir a su contador que realice los tramites requeridos en el sitio del AFIP en
(www.afip.gov.ar) a fin de poder empezar a operar en esta modalidad.

Nota: Vea el punto Certificados digitales y alta de servicios electrénicos para mds informacion, o bien vea
los videos que hemos dispuesto como guia.

Para dar de alta a un punto de venta, debera ir al ment "EMPRESAS" y luego al sub-
menu "PUNTOS DE VENTA" para seleccionar alli la opcion “ALTA DE PUNTO DE
VENTA", donde usted observara una ventana como la que se muestra en la figura a

continuacion que debera completar [Thmsrmae = x|

usando el mouse o la tecla TAB para pasar | [l 0
de campo en campo, cuidando de CODIGO INTERNO-
. General EMEHESA:
completar siempre aquellos que se
. SUCURSAL: | | [OFICINA DE GALICIA |
destaquen en negrita ya que de otro PUNTO DE VENTANUMERD: [ ]
modo, no podra pasar al siguiente campo s ] [MPRMEFACTURAS EN PATEL |
o bien no podra guardar los cambios
. | Aceptar || Cancelar
realizados:

Nota: No olvide seleccionar la opcion ACTIVO al final de la ventana, de lo contrario, el punto de venta cargado
no podrd operar en el sistema a pesar de que la informacion haya sido cargada. Si por alguna razén no lo hiciera,
seleccione la opcion "BUSQUEDA (MODIFICACION/BAJA)" dentro del mismo sub-menu antes mencionado
para el alta.




Asignacion de comprobantes a utilizar

Tal como suele hacerse en la vida real, cuando se encarga a una imprenta la realizacion
de un talonario de comprobantes, en el sistema Preludio, también es necesario solicitar
el tipo de comprobante que hemos de utilizar. Para ello, debera dirigirse al menu
"SISTEMA" luego a "AJUSTES", "“TABLAS AFIP" y seleccionar la opciéon “ASOCIAR
COMPROBANTES HABILITADOS POR EMPRESA". Alli aparecera una ventana como la
gue le mostramos a continuacion, que le advertira que usted se estara embarcando en
una tabla de sistema y que debera actuar con cautela:

Alerta >

Atencion: La edicién incorrecta de las tablas del sistema puede generar graves
errores en la carga de datos como en el uso de los Web Services. Prosiga solo si
esta seguro de conocer los datos a modificar.

| Aceptar | ‘ Cancelar |

Una vez aceptada la advertencia, usted observara una ventana que le permitira
seleccionar los comprobantes con los que opera su empresa.

B Edicién de Bases Operativas — *

Comprobantes habilitados por Empresa

EMPRESA:
COMPROBANTE: |1 | [FACTURAS A |
CODIGO DE

COMPROBANTE ~ DEMNOMINACION

En esta ventana, usted debera seleccionar los comprobantes que usara para luego
clickear en el botdn “Asociar” y observara que el comprobante aparece en la lista
inferior, indicando que éste ya ha sido adjuntado al perfil de su empresa.

Tenga en cuenta que debera adjuntar comprobantes del tipo “FACTURA" tanto como
los comprobantes del tipo “NOTA DE CREDITO" y “NOTA DE DEBITO" para poder
operar con la totalidad de las funciones del sistema.




Por ejemplo, para una empresa con la categoria de "RESPONSABLE INSCRIPTO" usted
debera adjuntar comprobantes "A” Y "B”, como se muestra a continuacion:

a5l Edicién de Bases Operativas

EMPRESA:

Comprobantes habilitados por Empresa

- X

COMPROBANTE: [ | [NOTAS DECREDITO B

> |

| Asociar

|| Desasociar |

CODIGO DE
COMPROBANTE ~ DEMNOMINACION

FACTURAS B

-

NOTAS DECREDITO A

NOTAS DECREDITO B

Moo | w |

NOTAS DE DEBITO A

MATAC DC DCOITA D

v

- |

Mientras que si su categoria es “"MONOTRIBUTISTA", usted debera adjuntar

comprobantes “C", como se muestra a continuacion:

a5l Edicién de Bases Operativas

EMPRESA:

Comprobantes habilitados por Empresa

- X

COMPROBANTE: [13 ~| [NOTAS DECREDITOC

> |

Asociar

|| Desasociar |

CODIGO DE
COMPROBANTE ~ DENOMINACION
4 FACTURASC

13

NOTAS DECREDITOC

12

NOTAS DEDEBITOC

= |

Por ultimo, si lo que busca es desasociar un comprobante, debera seleccionarlo de la

misma lista desplegable que utilizd para asociar, pero esta vez haciendo click sobre el

botdn "desasociar” y observara que el comprobante desaparece de la lista inferior, lo

que indica que el mismo ya no se encuentra adjunto a su perfil de empresa.




Cambiando Claves de acceso de
Administrador.

Para terminar con los pasos previos a la utilizacion del sistema, es recomendable que
cambie la clave del administrador que usted utilizé en el PUNTO 3. Para ello, haga click
en el menu “SISTEMA", seguido de "USUARIOS" y luego seleccione la opcidon
"MODIFICAR O BORRAR UN USUARIO". Hecho esto, aparecera una ventana como la
gue se muestra a continuacién en la que debera escribir la nueva clave en el campo
CLAVE para terminar aplicando el cambio presionando para ello el boton "APLICAR

CAMBIOS”
e T X ]
Editar Usuario
Datos del Usuario
EMPRESA: 1 SEAMAN SRL CODIGO:
USUARIO: [sdmin | acTivo:
CLAVE: [ |
B SISTEMA Eliminar 1 SISTEMA
(- EMPRESA —
- COMPRAS Eliminar 2 EMPRESA
(- VENTA Eliminar 3 COMPRAS
- INVENTARIO =
__ FONDO Eliminar 4 VENTA
i CONTABILIDAD Eliminar 5 INVENTARIO ..
E- AYUDA Eliminar [ FONDO
o Eliminar 7 CONTABILIDAD ...
Eliminar 8 AYUDA
< >
4 4 |1 de3 | b M >(
Cemar I

Paseando por los menus del sistema

Para navegar por las distintas opciones, Preludio cuenta con una interfaz gréafica basada en un
Unico menu superior llamado Sdper-Barra. Desde donde usted podra acceder a todas y cada
una de las funciones del sistema de gestion.




Menus principales:

- Sistema
En este menu usted encuentra las tablas generales del sistema asi como también las
funciones que son comunes a todas las ventanas de posible acceso.

- Utilidades
En este menu encontrara las distintas aplicaciones que hemos creado para poder
complementar las tareas administrativas de su empresa, como por ejemplo una agenda
personal, una calculadora, un block de notas personas, etc.

- Empresas
En este menu encontrara todo lo referente a su empresa: Nombre, Direccidn, Sucursales,
Puntos de Venta.

- Compras
En el mend de compras esta todo lo referente al area de compras de su empresa como
por ejemplo Proveedores, Productos a comprar, Cuentas a Pagar, IVA Compras.

- Ventas
Aqui usted encontrara todo lo que su empresa requiere para vender, como por ejemplo
Clientes, Listas de precios, Facturacion, IVA Ventas.

- Inventarios
Este menu es para manejar el stock de su empresa. En él encontrara: alta de almacenes,
posiciones, ingresos de mercaderia, salida de mercaderia, movimientos entre depdsitos,
etc.

- Fondos
Desde aqui usted manejara el flujo de dinero de su empresa, cajas chicas, cajas
generales, bancos, cheques, etc.

- Contables
Desde este este menu usted accede a las funciones contables: Plan de cuentas, Mayores,
diario, etc.

- Sueldos
Desde éste menu usted podra acceder a las funciones de liquidacion de sueldos,
aguinaldos, alta y bajas de empleados, etc.

- Ayuda
Por ultimo tenemos al menu de ayuda desde donde podra acceder al estado de su
licencia, activar o desactivar su producto, buscar actualizaciones, etc.




Usando la WebCam como scanner de
codigo de barras.

Preludio es el Unico software del mercado que le permite usar la WebCam que tenga instalada
en su PC como Scanner de cédigo de barras, Scanner de cédigo QR y reconocimiento de
imagenes.

Para activar esta funcion usted debera contar con una WEBCAM de al menos 3MPX conectada y
configurada en su PC, de ser asi solo basta con ir al menu “Sistemas” y luego hacer click en la
funcién “Activar WebCam Scanner”. Hecho esto aparecera una pequefa ventana que le
permitira ver un previo de lo que su camara esta registrando.

Por defecto, la ventana de Scanner de Productos abre en modo “Cédigo de barras”, o sea que
cada vez que usted presente un cddigo de barras ante la camara , éste sera registrado por la
misma y transferido a las ventanas que acepten esta funcion, como por ejemplo: Alta de
productos, Busqueda de Precios, etc.

Si usted hace click en el menu “Scanner” y luego en “Usar cédigo de barras” observara una
serie de opciones llamadas “Analisis Nivel (1 al 5)” siendo el nivel 4 el que se encuentra por
defecto. Estos niveles le indican a la cdmara cuantas veces debera buscar un coédigo de barra
sobre la imagen que esta viendo. Lo que significa que un nivel de analisis alto sera mas certero
pero con un mayor costo de CPU, por lo que el proceso del scanner demoraria mas tiempo (si
su soporte informatico no cuenta con un poder de cdmputo aceptable).

Nota: Se recomienda usar una webcam (ya sea manual u automatica) con enfoque variable para facilitar el
enfoque a la hora de encuadrar el cédigo de barras.

Usando la WebCam como scanner de
codigo QR.

Los codigos QR se han vuelto muy populares en estos dias, pero tienen sus origenes en los
grandes almacenes en donde se pretendia usar un scanner de bajo costo y un cédigo simple
para identificar lotes de productos que aln no se encontraran cargados en el sistema. O sea que
los codigos de barra no eran Utiles en este caso porque solo referenciaban a un producto
previamente cargado, mientras que los cdédigos QR son codigos auto referenciados, o sea que
en ellos se almacena toda la informacidn requerida para clasificar un producto sin tener que
usar una base de datos externa.




Preludio cuenta con la capacidad de leer los codigos QR usando la WEBCAM instalada en su
PC (al igual que el scanner de cédigos de barras). Para acceder a esta funcion solo debera ir al
menu “Sistemas” y luego hacer click en la funcién "Activar WebCam Scanner”. Hecho esto,
aparecera una ventana que le permitira ver un previo de lo que su camara esta registrando. Ya
que por defecto el sistema inicia como scanner de codigo de barras, usted debera activar el
lector de cédigo QR manualmente. Para ello, haga click en el menu “Scanner”, luego en “Usar
QR" y por ultimo en la funcidén “Activar”. Hecho esto la camara se ajustara en éste modo.

Cada vez que usted presente ante la cdamara un codigo QR, este sera registrado y transferido a
las ventanas de Preludio que acepten ésta funcion (por ej.: “Alta de productos”, “"Movimientos de
Stock”, etc) lo que convierte a este sistema (cddigo QR) en una herramienta ideal para cargar

informacion directamente al programa de gestion desde etiquetas QR.

Usando la WebCam como scanner de
iImagenes.

Es posible que en determinadas circunstancias usted tenga la necesidad de buscar un producto
gue no cuenta con un cddigo de barra ni una descripcion especifica que le permita ubicar sus
caracteristicas o precios y es aqui donde el Scanner por reconocimiento de imagenes acude a su
ayuda.

Esta particular herramienta con la que cuenta el sistema Preludio, utiliza patrones de imagenes y
formas para ubicar el producto que usted muestre ante la camara para entregar asi, la
informacion del mismo.

Para acceder a esta funcién solo debera ir al menud “Sistemas” y luego hacer click en la funcion
"Activar WebCam Scanner”. Hecho esto, aparecera una ventana donde usted podra ver un
previo de lo que su camara esta registrando. Ya que por defecto, el sistema inicia como scanner
de codigo de barras, usted debera ir al mend “Scanner”, luego a “Usar imagenes” y por ultimo
hacer click en “Activar”.

Esta herramienta se basa en un mecanismo de inteligencia artificial llamado Sistema Experto que
para funcionar utiliza una serie de conexiones nerviosas llamadas capas. A mas capas, mas
preciso el sistema (y mas lento). Para poder configurar el nivel de inteligencia y exactitud de esta
herramienta vaya a “Niveles de Analisis” y recuerde que el nivel 1 es mas basico y rapido
mientras que el nivel 5 es mas complejo y lento.




Dando alta a nuevos usuarios

Es posible que este sistema de gestion sea utilizado por mas de un usuario dentro de su
empresa, y que en consecuencia, usted desee administrar la informacion a la que accedan cada
uno de ellos. Por esta razén, Preludio cuenta con un sistema de control de acceso tamizado por
privilegios en donde podra jerarquizar a sus operadores segun la funcidon que estos tengan
dentro de la empresa.

Por ejemplo: es posible que usted requiera que el area de contabilidad no vea los movimientos
de deposito o que el area de ventas no vea el area de compras. Para ello, el primer paso sera
dar de alta al usuario al que tendra acceso al sistema haciendo click en el menu “Sistemas”,
luego en el menu “Usuarios” y por ultimo ejecutar la funcion “Alta de Usuario”. Hecho esto,
aparecera una ventana como se muestra a continuacion que usted deberd completar con los
siguientes datos: a qué Empresa pertenece el usuario, el nombre de “Usuario” (que utilizara el
operador para acceder al sistema) y la “Clave”.

Alta de usuario

EMPRESA: ||
USUARIO: |

v| |SEAMJ\N SRL

CLAVE: | |

Una vez completada esta ventana, haga click en “Agregar” y usted ya habra dado de alta al
usuario en el sistema, aunque sin ningun privilegio. Por esta razén, dicho usuario no podra
acceder a ninguno de los menus de la Super barra.

Otorgando privilegios a usuarios

Una vez que usted dio de alta a todos los usuarios que van a utilizar el sistema, es hora de
jerarquizar a cada uno de ellos para definir las areas en las que han de desempefarse. Para ello,
vaya al menu “Sistemas”, luego a “Usuarios”, y finalmente haga click en la funcion “Modificar o
Borrar un usuario” donde vera una ventana como se muestra a continuacién:




———— = ———

o Usuarios = O >

Editar Usuario

Datos del Usuario

|
; EMPRESA: 1 SEAMAN SRL CODIGO:
| USUARIO: [adrin | acTivo:
|
CLAvE: [ I
Eliminar 1 SISTEMA
Eliminar 2 EMPRESA
Eliminar 3 COMPRAS
Eliminar 4 VENTA
Bliminar 5 INVENTARID
(- AYUDA Bliminar [ FONDO
= Bliminar 7 CONTABILIDAD ...
Eliminar 8 AYUDA
< >
1 de3 [ b Ml | X

Cemar

En la parte inferior de esta ventana usted observa una barra de gestion de registros que le
permitird moverse entre los distintos usuarios cargados como asi también eliminarlos.

1 de 1 W "l X

A través de las flechas (superior e inferior) y/o la barra, usted podra buscar al usuario a
jerarquizar. Una vez hallado, utilice el listado de privilegios de “Accesos al Sistema" para
seleccionar las areas a las que el usuario tendra acceso. Por ultimo haga click en el botén
"Agregar Area” y esta aparecera en el listado inferior indicando asi, que el usuario ya esta
habilitado para ver el menu que usted le designé en la Super-barra.

Si usted desea quitar privilegios de acceso al usuario, puede presionar el botén “Eliminar”
ubicado a la izquierda de cada uno de los privilegios otorgados al mismo.

Nota: El usuario ADMIN es el tnico que por defecto tiene acceso a todas las dreas del sistema y por ende no
es posible editar sus privilegios, ni tampoco eliminarlo. Sin embargo, cuenta con la opcion de cambio de

clave de acceso al sistema.

Actualizando el sistema.

Al igual que las regulaciones impositivas, los sistemas informaticos son mecanismos dinamicos,
es por eso que contar con un sistema al dia es critico para poder trabajar sin contratiempos.
Para ello, Preludio posee actualizaciones gratuitas que usted podra bajar en un solo paso y le




permitiran ajustarse a los requerimientos que pudieran presentarse. Solo debera hacer click en
el menu "Ayuda” y luego en "Buscar Actualizaciones”. De existir alguna, el sistema la
descargara y la instalara en su PC. Terminada esta tarea el sistema Preludio se cerrara para
completar asi, la operacion.

Nota: Las actualizaciones (Updates) son siempre gratuitas para la licencia que haya obtenido, mientras que
las mejoras de version, es decir, los cambios por inclusion de herramientas o salto de version (Upgrades),
pueden ocasionalmente ser pagas, por lo que deberd contactarnos para obtener una nueva licencia si usted
quiere acceder a las nuevas herramientas.

Respaldando la informacion.

Es bien sabido que ningun sistema es infalible y por ello se considera una buena practica el
hecho de tener un respaldo de la informacion registrada en el sistema.

Para poder generar un respaldo o Back-Up debera ir al menu “Sistema”, luego al menu “"Copia
de Seguridad” y por uUltimo, hacer click en la funcién “Hacer Copia”. Una ventana de
advertencia le informara que la tarea podria llevar varios minutos y le preguntara si quiere
proseguir, una vez que usted acepte, vera una ventana que le indicara que la copia esta en
curso.

Finalizada la tarea de copiado, y si el resultado es exitoso, un nuevo cartel de informacion
aparecera indicando que el backup se realizd con éxito. De lo contrario, aparecera un cartel
informando el tipo de error encontrado al intentar generar la copia de respaldo.

Nota: La funcion de backup desde la super-barra solo estd disponible en las versiones locales de Preludio, si
usted ha adquirido una versién en red, deberd pedirle a su administrador que haga copias de sequridad
desde el motor SQL Server.

Recuperando desde backup.

Para poder recuperar una copia de seguridad debera ir al menu “Sistema” luego a "Copia de
seguridad” y por ultimo hacer click en la funcidon “"Recuperar copia“. Hecho esto, un cartel de
informacion le pedird que mantenga todas las ventanas del sistema cerradas antes de continuar
para no generar pérdida de datos. A continuacion usted observara una ventana que le permitira
elegir la fecha del backup a recuperar:




Restaurar Bases de Datos desde Respaldo

Use el calendario para buscar puntos de restauracion. Luego selecione el archivo dispanible y haga click en RESTAURAR

4 Diciembre-2015 4
dom. lun. mar. mié jue vie. sab.
29 30 1 2 3 4 5
6 7 8 g 1w 12

13014 15 16 17 18 19
20 21 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 & 7 8 9
[ Hoy: 2211272015

Desplacese por el calendario ubicado a la izquierda de la ventana para poder ver los distintos

backups hechos en cada fecha en el listado de la derecha de la ventana. Una vez que elija el
punto al que quiera revertir la informacion, seleccionelo en la lista derecha y haga click en el

botén restaurar.

Una vez completado este paso, el sistema se cerrara para concretar la operacién y la
informacion quedara restaurada una vez reiniciado Preludio.

Nota importante: Una vez restaurada la base de datos perderd todos los cambios realizados desde el
momento en que hizo el backup y restaurd la informacion. Por lo que recomendamos fuertemente hacer
una copia de sequridad de los datos mds recientes antes de restaurar a una copia anterior.

Bases de sistema.

Como hemos comentado en “2. Primero Pasos”, el sistema Preludio cuenta con un conjunto de
tablas llamadas “Bases de sistema” a las que puede acceder desde el menu “Sistema >>
Ajustes’. Estas tablas estan separadas en tres categorias:

1) Tablas Generales
2) Tablas AFIP
3) Tablas Regionales

En la categoria “Tabla Generales” encontrara la informacion que el sistema usa para categorizar
aspectos propios de Preludio Gestion: “tipos de almacén”, “tipos de clientes”, etc. Esta
informacion es completamente libre para que el usuario agregue o quite informacion para

adaptar el sistema a su conveniencia.




En la categoria “Tablas AFIP" vera la informacién que refiere a las regulaciones y normas del
AFIP :"Alicuotas IVA", "Tipos de Tributos”, “"Formas Juridicas”, etc. Esta informacion debe ser igual
a la que marca las leyes impositivas, cuidando incluso que los cddigos y leyendas sean tal como
lo marca el ente recaudador.

En la categoria “Tablas Regionales”, encontramos la informacion regional “Localidades”,

[7]

“Provincias”, "Paises”, Monedas. Esta informacion también es requerida por el AFIP y hay que
cuidar que los codigos y valores sean los que indica el ente recaudador aunque son opcionales.

Buscando actualizaciones.

Los sistemas contables son piezas de software altamente

Nombre de la Aplicacion: Gestion ERP
Version: 1.0.0.137

dinamicas, ya que deben ir ajustandose permanentemente a e

las nuevas normas impositivas y a los nuevos usos y
costumbres de las empresas. Por eso hemos puesto especial

esfuerzo en darle a Preludio Gestién la capacidad de

mantenerse fresco en la menor cantidad de pasos posibles.

Para buscar nuevas actualizaciones del sistema vaya al menu "AYUDA", y haga click en la
funcion buscar actualizaciones. Su software se conectara con nuestros servidores y verificara si
hay nuevas caracteristicas disponibles, de ser asi, las instalara y se reiniciara.

Nota: Es importante que no ejecute actualizaciones si tiene otras ventanas abiertas o sin guardar.

Instalando mejoras y personalizando el
sistema.

Preludio Gestidn cuenta con un “Repositor de aplicaciones”, o también conocido (sobre todo

en dispositivos moviles) como “Market". Esta funcion le permitira agregar nuevas caracteristicas
a su sistema, ademas de elegir entre distintos modelos de factura, recibos, remitos, formularios,
etc.
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Para poder acceder al Repositor debera ir al mend "AYUDA" y hacer click en la funcién "Agregar
Funciones al Sistema”, hecho esto, se abrird una ventana como la que se ve a continuacion:




BE Agregar o Quitar Funciones — *

Repositor de complementos

Conector a WebService de AFIP (Instalador) ~
Modelo de Factura A para Productos

Modelo de Factura A para Servicios

Modelo de Factura B para Productos

Modelo de Factura B para Servicios

Modelo de Mota de Credito A para Productos

Meodelo de Mota de Credito A para Servicios

Modelo de Mota de Debito A para Productos

Modelo de Mota de Debito A para Servicios

Modelo de Mota de Credito B para Productos

Modelo de Mota de Credito B para Servicios

[] Modelo de Mota de Debito B para Productos

[] Modelo de Mota de Debito B para Servicios

[] Medelo de Factura de Compra Proforma v

OOO0O0O0O000cE

Seleccione los componentes que quiera agregar al sistema y haga click en instalar al terminar.

T

Esperando seleecion de complementos a instalar.

Por ultimo para incorporar las nuevas caracteristicas solo debera seleccionarlas y apretar el
boton "INSTALAR”, luego de algunos segundos (o varios minutos dependiendo de su velocidad
a internet) la ventana se cerrara y las nuevas caracteristicas estaran listas para usar.

Nota: Algunos de los items son imprescindibles para el uso de Preludio, por ejemplo: modelos de Facturas,
Modelos de Listados, etc. Por eso en algunas acciones (sobre todo cuando intente generar impresiones y no
cuente con ningun modelo instalado) esta ventana se abrird y le recomendarda las caracteristicas que deberd
instalar para poder continuar.

Definiendo tipos de Cajas

Para poder cobrar o pagar, el sistema Preludio Gestion cuenta con las denominadas “"CAJAS".
Una caja es cualquier lugar dentro o fuera de su empresa donde se pueda guardar dinero, esto
puede ser una Caja General, una Caja de Cobros, una Caja Chica o incluso una billetera.

Las Cajas se separan en dos categorias:

1) Cajas Principales: Son las cajas generales de su empresa, o sea aquellas a donde las cajas
secundarias deberan rendir el dinero.

2) Cajas Secundarias: Son aquellas cajas con movimiento constante, por ejemplo: las cajas
de los cobradores, las cajas de pagos a proveedores, etc.




Tenga en cuenta que solo las cajas Principales son las requeridas en el sistema, mientras
que las secundarias son solo un método de sequimiento y por ende, si su empresa no
cuenta con una estructura de gran tamano no es obligatorio que cree cajas adicionales.

A su vez cada caja tiene distintos atributos segun su funcion, para poder permitir o restringir las
acciones que cada una pueda realizar. Los atributos disponibles son:

e PERMITE EXTRACCION
e PERMITE DEPOSITOS
e PERMITE COBROS

e PERMITE PAGOS

Por ultimo se puede definir cada caja por el tipo de moneda que almacena y por el tipo de
representacion de esa moneda:

e EFECTIVO
e CHEQUES
e TARJETAS

Por defecto el sistema Preludio cuenta con un grupo precargado de tipos de cajas entre las que
estan:

e CAJA DE COBRO SOLO EFECTIVO

e CAJA DE COBRO SOLO CHEQUE

e CAJA DE COBRO SOLO TARJETA

e CAJA DE COBRO TODOS LOS MEDIOS
e CAJA DE COBRO EFECTIVO Y CHEQUE
e CAJA DE COBRO EFECTIVO Y TARJETA
e CAJA PAGO A PROVEEDORES

e CAJA PAGO SUELDOS

e CAJADIARIA

e CAJA SUCURSAL

e CAJA EMPRESA

No obstante se pueden agregar nuevos tipos de cajas, para ello debera ir al menu "SISTEMA”
luego a "AJUSTES", “TABLAS GENERALES" y hacer click en la funcion “TIPOS DE CAJAS",
hecho esto, se abrita la siguiente ventana:




B8 Edicion de Bases Operativas — x

conico:
DESCRIPCION: [CAJA EMPRESA |
CIERRE: [385 | Dias
MONEDA: FES Pesos Argentinos
CAJA PRINCIPAL:
Tipo de Movimientos Tipo de Ingresos/Egresos
PERMITE EXTRACCION:
PERMITE DEPOSITOS: ACEFTA EFECTIVO:
PERMITE COBROS: ACERTA CHAUES:
PERMITE PAGOS: ACEPTA TARIETAS:
4 4 | n del1 [ b bl [0 X W

=

Para agregar un nuevo tipo de caja haga click en el botén % ubicado en la barra inferior de la

ventana. Los campos se vaciaran y agregara un nuevo registro. Una vez que complete la

informacion, haga click en el botonM para guardar los cambios y finalizar la adicion.

Agregando una caja a su empresa

Para poder agregar una caja a su EpT— - -

empresa debera ir al ment "FONDOS”,

luego a “CAJAS" y hacer click en la

EuprESA conico: $

funcién “ALTA". Se abrira la ventana NOMEBRE: | |
mostrada a continuacion, a la que solo PERTENECE ALASUCURSAL: [ || v]
debera agregar un “NOMBRE". como TIPO DE CAJA: | | [cAJA DE COBRO SOLO EFECTIVO |
por ejemplo “Gastos Viaticos Pedro” y n .

luego elegir el tipo de cajaque esy a
que sucursal pertenece, una vez completa la informacién haga click en el boton “ACEPTAR”
para completar la operacion.




Generando movimientos en nuestra CAJA

Ya creada una caja podremos ingresar fondos en ella para que se empate con nuestra caja fisica,
para ello iremos al menu "FONDOS", luego a "CAJA", "MOVIMIENTOS" y luego podremos
seleccionar entre distintos tipos de movimientos:

e Transferencia entre cajas
e Depdsitos en Efectivo

e Depdsitos con Cheques
e Extracciones

e Cierre de caja

Siendo este el primer movimiento que haremos seleccionaremos “DEPOSITOS" y luego
"EFECTIVO", una ventana como la mostrada a continuacién se hara presente en nuestra

pantalla.
B8 Movimiento de cajas — O it
Depositos en Caja
T~

1
Datos del movimienta

CAA: [1 « | |CAJA GENERAL EN PESOS v
MONEDA: [PES | [Pesos Argentinos COTIZACION:

FECHA: (27/10/2015

CONCEPTO: |18 ~ | |APORTE SOCIAL ~

MONTO A DEPOSITAR: |135.55

TRANSACCION  FECHA DESCRIFCION DEBE Hi A
w 16/10/2015 PAGOS VARIOS 0 180

151016130602116 | 16/10/2015 DEPOSITO DESDE BANCO (Banco .. | 7375681 0

151016123840151 | 16/10/2015 COBRO EN EFECTIVO 1210 0

151016123654227 | 16/10/2015 COBRO EN EFECTIVO 135,58 0

150928125226574 | 28/09/2015 COBRO EN EFECTIVO 1210 0

150922191354735 | 22/09/2015 DEPOSITO DECHEQUE ENBANCO |0 591 ,,
£ >

En ella haremos click en el botén * , indicando que agregaremos un movimiento, luego
seleccionaremos la Caja con la que vamos a operar, la Moneda, el Tipo de Movimiento el cual si
no se encuentra listado podremos agregarlo desde la funcién “DEFINIR ORIGEN DE FONDOS",
del médulo “FONDOS”, y por uUltimo el monto que agregaremos a nuestra caja. Hecho lo

anterior solo haremos click en el boton M para asi dar por ingresado nuestro movimiento.




Nota: Es importante que el simbolo de separacion de decimeles configurado en nuestro sistema se la coma “," y no el
punto “.", o sea que un formato correcto seria “10,2" y no “10.1".

Asociando una cuenta bancaria

Asi como las "CAJAS" registran el dinero que usted mueve dentro de nuestra empresa, también
contamos con las “CUENTAS BANCARIAS" que registran los movimientos que usted realiza
hacia afuera.

Para agregar una nueva cuenta bancaria a su sistema Preludio debera ir al ment "FONDOS"
luego a "BANCOS", "CUENTAS" y por ultimo hacer click en la funcion “ALTA". Observara una
ventana como la que se ve a continuacion que solicitara los datos de su cuenta bancaria, una
vez completos haga click en el boton "ACEPTAR" para completar el alta.

o5l Alta de Cuentas Bancarias - X

Cuentas Bancarias '\’\/7
ewpresA conio i
FECHA DE INICIO: |13/10/2015 B
BANCO: | ~ | [AFIP Seti DJ v
SUCURSAL: | vl v

TIPO DE CUENTA: ARIUENTA CORRIENTE EN PESOS CON CHEQURAJES
NUMERO DE CUENTA: |
CBU: | |

DESCUBIERTO: |:|
| Aceptar | Cancelar

Nota: El sistema Preludio Gestion cuenta con una base de datos precargada de Bancos y sucursales como asi

también un grupo predeterminado de “TIPOS DE CUENTA". Si usted no encuentra los datos que coincidan
con el alta que usted desea realizar, vea los items de este manual : Agregando una nueva entidad bancaria,
Agregando una sucursal a una entidad bancaria, Definiendo tipos de Cuentas bancarias.

Definiendo tipos de Cuentas Bancarias

Las cuentas bancarias pueden tener distintos tipos de caracteristicas:

e CUENTA CON GIRO AL DESCUBIERTO
e CUENTA CON CHEQUERA
e CUENTA CON TARJETA DE DEBITO




El sistema preludio cuenta con un conjunto de cuentas predefinidas entre las que estan:

e CUENTA CORRIENTE EN PESOS CON CHEQURA

e CUENTA CORRIENTE EN DOLARES CON CHEQUERA

e CAJA DE AHORRO EN PESOS CON TARJ DE DEBITO

e CAJA DE AHORRO EN DOLARES CON TARJ DE DEBITO
e CUENTA CORRIENTE ESPECIAL EN PESOS

e CUENTA CORRIENTE ESPECIAL EN DOLARES

e CUENTA CORRIENTE EN PESOS SIN CHEQUERA

e CUENTA CORRIENTE EN DOLARES SIN CHEQUERA

e CAJA DE AHORRO EN PESOS SIN TARJ DE DEBITO

e CAJA DE AHORRO EN DOLARES SIN TARJ DE DEBITO

Si usted desea agregar una nueva categoria debera ir al menu “SISTEMA" luego "AJUSTES",
“TABLAS GENERALES" y por ultimo haga click en la funcion “TIPO DE CUENTAS BANCARIAS”,
una ventana como la mostrada a continuacién se presentara en su pantalla:

BB Edicidn de Bases Operativas — *

Tipos de Cuentas Bancarias

S —

DESCRIPCION: |CH.J:‘\ DE AHORRC EN DOLARES SIN TARJ DE DEBITO |
MONEDA: DOL | | Délar Estadounidense w

ADMITE GIRO AL DESCUBIERTO: [
ADMITE CHEQUERA: [
ADMITE TARJETA DE DEEITO: [

4 4 [0 de10 | b bl [4r X W

Para agregar un nuevo tipo de cuenta bancaria debera hacer click en el icono F , ubicado en la
barra inferior de la ventana, los campos se vaciaran y se agregara un nuevo registro donde
debera escribir un nombre para la nueva categoria, el tipo de moneda que manejara esa
categoria de cuenta y los atributos que tendra. Una vez ingresada toda la informacion debera

hacer click en el botond | para guardar los cambios y completar la adicion.

Agregando una nueva entidad bancaria

Preludio Gestidn cuenta con una extensa base de bancos y sucursales bancarias, no obstante
siempre es posible que la sucursal o el banco que requiera no se encuentre previamente




s

cargado y requiera adicionarla, para ello debera ir al ment "FONDOS", luego a "BANCOS”,
"ENTIDADES BANCARIAS" y por ultimo hacer click en la funcién "ALTA". En su pantalla vera
una ventana, como la que se ve a continuacién, que le solicitara los datos del banco o entidad
financiera que usted desee ingresar al sistema. Una vez completados los campos haga click en el
botdn "aceptar”.

BE Alta de Bancos — >

Bancos —

NOMBRE: | |

curt: | |
NUMERO DE REGISTRO: | |
ACTO ADMINISTRATIVO: | |

NOTAS:

Agregando una sucursal a una entidad
bancaria

Una vez que usted agregé una entidad bancaria ™ = e - B
al sistema debera afadir las sucursales SlelsRes B -1
bancarias en donde ésta presta sus servicios. - v||mzZ$N 8
Para ello vaya al menu “"FONDOS", luego a swcumsaL [ |

"BANCOS", "SUCURSALES" y por ultimo haga NOMBRE: | |
click en la funcion "ALTA". Usted vera una DlREﬁj:i : | [rrcenTina v:
ventana como la que se muestra a continuacién PROVINGIA: [ ]| v
donde debera completar los datos que TS:E:;?;? lil 7l
aparecen remarcados en negrita (como TELEFONOZ [

minimo). Luego haga click en “ACEPTAR" y la mgows [ ]

nueva sucursal estara dada de alta. Aceptar B




Generando movimientos en nuestra

Cuenta Bancaria

Una vez creada una caja, usted podra ingresar fondos en ella para que se empate con su caja
fisica, para ello vaya al menu "FONDOS", luego a “BANCOS", "MOVIMIENTOS" y seleccione

entre distintos tipos de movimientos:

Transferencia entre cuentas
Depositos en Efectivo
Depositos con Cheques
Extracciones

Ajuste de cuentas

Ya que este es el primer movimiento que hara, usted debera seleccionar “AJUSTES DE

CUENTAS", y observara una ventana como la que se muestra a continuacion.

BE Ajustes de Cuenta — O .
Ajustes de cuentas bancarias
ar
CUENTA: |1 v | |52ﬂ25?1-13 v | |EANDCJ DE LA NACION ARGENTINA ~ |
MONEDA: [PES | [Pesas Argentinos | comizACioN:
FECHA: [27/10/2015
CONCEPTO: [114 PAGOS VARIOS
MONTO A DEPOSITAR: (1) |
CODIGO TRANSACCION  FECHA CONCEPTO ]
v BB 5016132121738 | 16/10/2015 CHEQUE ACREDITADO ENBANCD |0
2 151016130802923 | 16/10/2015 COMIS. MANTENIMIENTQ CTA. 0
25 151016130741988 | 16/10/2015 COMISION CAMJE DE VALORES D
24 151016130602116 | 16/10/2015 EXTRACCION A CAJA (Banco —> Caja) |0
p! 151016130448952 | 16/10/2015 IVA BASE D
FY ARTME1TINATITANG [ 1EANAHNR RRAVAMEN | FY FRA1TL/NIFR n R
£ >

En ella haga click en el botdn F para agregar un movimiento. Luego seleccione la Cuenta con la

que desea operar y el Tipo de Movimiento (si no se encuentra listado usted puede agregarlo
desde la funcion "DEFINIR ORIGEN DE FONDOS" del médulo “FONDOS"), y por ultimo el




monto que usted va a declarar como SALDO INICIAL de su cuenta. Para terminar haga click en el

boton para dar por ingresado su movimiento.

o

Nota: Es importante que el simbolo de separacién de decimales configurado en nuestro sistema sea la coma (",") y no el
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punto ("), o sea que un formato correcto seria “10,2" y no “10.1".

Creando un deposito/almacen de
oroductos

En caso de que su empresa se dedique a la comercializacién de productos fisicos con acopio de
mercaderia, serd imprescindible indicarle al sistema el lugar de almacenamiento para poder
darles entradas, salidas y conocer el estado de su stock. Por eso, Preludio Gestion cuenta con la
herramienta de MANEJO DE INVENTARIOS que le permitird manejar su stock de productos en
uno o mas almacenes, ademas de distribuirlos en una o mas ubicaciones dentro del almacén
para darle asi, sequimiento tanto por lote como por vencimiento, nUmero de serie 0 nUmero de
despacho de aduana.

Para comenzar debera ir al ment "INVENTARIO" luego a "ALMACENES" y por ultimo hacer
click en la funcion "ALTA". Como resultado, usted vera una ventana como la que se muestra
mas abajo, donde debera cargar los datos marcados con negrita como minimo.

BE Alta de Almace - x

Almacenes
oo
— covicowreswo: [0 1 I

General

NOMBRE: | |
TIPO DE ALMACEN: [21 | [ALMACENES REGIONALES ~]
[13 | [ALMACENES DE PREPARACION DE PEDIDOS Y DISTRIBUCION |

sucursa || ]

DIRECCION: | |

PAIS: [ARGENTINA ~]

PROVINCIA: | ~|| ¥

LOCALIDAD: | > ~]
coDiGOFOSTAL: [ |

Y ——

NOTAS: ‘

Aceptar | Cancelar

En esta ventana podra encontrar dos campos desplegables para que usted elija: TIPO DE
ALMACEN:




ALMACENES CENTRALES: Son aquellos en donde entra la mercaderia como primer instancia. En
caso que cuente con solo un punto de acopio de productos, sera esta la clasificacion que debera
darle a su almacén.

e ALMACENES REGIONALES: Esta categoria representa a aquellos almacenes secundarios o
bien que se encuentran fuera de su empresa. Por ejemplo un almacén regional puede ser
el local de un concesionario o bien una sucursal de su empresa.

El segundo campo desplegable sirve para especificar el tipo de mercaderia en stock, valor
importante ya que usted podria estar revendiendo mercaderia u almacenando partes para
produccién y mercaderia de repuesto, entre otras.

Los campos disponibles seran:

e ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADQOS

e ALMACEN DE MATERIA PRIMA'Y PARTES COMPONENTES
e ALMACEN DE MATERIAS AUXILIARES

e ALMACEN DE PRODUCTOS EN PROCESO

e ALMACEN DE HERRAMIENTAS

e ALMACEN DE MATERIALES DE DESPERDICIO

e ALMACEN DE MATERIALES OBSOLETOS

e ALMACEN DE DEVOLUCIONES

e ALMACENES DE MATERIAS PRIMAS

e ALMACENES DE PRODUCTOS INTERMEDIOS

e ALMACENES DE PRODUCTOS TERMINADOS

e ALMACENES DE MATERIA AUXILIAR

e ALMACENES DE PREPARACION DE PEDIDOS Y DISTRIBUCION

Una vez que usted selecciond lo que desea, haga click en el boton “ACEPTAR" y con esto estara
dada de alta la nueva ubicacion de almacenado.

Nota: Preludio tiene precargada una cantidad minima indispensable de clasificaciones para los almacenes,
no obstante, siempre es posible que requiera agregar una categoria nueva, para ello haga click en el menu
"SISTEMA", "TABLAS GENERALES" y luego en la funcion “TIPO DE ALMACEN" (para agregar items al primer
campo desplegable), “TIPO DE ALMACEN POR FUNCION" (para agregar items al sequndo campo
desplegable).




Agregando ubicaciones dentro de

almacen.

Asi como el almacén indica en qué lugar geografico se encuentra su mercaderia en una region,

provincia o pais, las ubicaciones lo ayudan a localizar un producto dentro del almacén.

Para agregar ubicaciones a sus almacenes debera ir al menu “INVENTARIO”, "ALMACENES" y

hacer click en la funcion "BUSQUEDA". En la ventana como la que se observa abajo, haga click

en la solapa "UBICACIONES".

oS! Editar Almacenes

General Ubicaciones

Almacenes D D
CODIGO INTERNO: [ ][ 4 oo

REFERENCIA:

ZONA: [25 | |ALMACENES CICLICOS O ESTACIONALES ~|

CARACTERISTICA: [15 | [ALMACENAJE AL AIRE LIBRE v

Agregar Ubicacidn

TIPO DE
‘ CODIGO_INTERNC NOTA ZONA

TIPO DE
UBICACION

Seleccionado:

4 4 |1 del [ b B

Quitar Ubicacidn

T  e——

*

En esta solapa debera agregar una referencia que le sirva para ubicar al producto, por ejemplo
“ESTANTE 1 - RACK 17, luego seleccionar una “ZONA" y una “"CARACTERISTICA".

Preludio incorpora un listado basico de ZONAS y CARACTERISTICAS precargadas entre las que

se encuentran:

e ALMACENES CICLICOS O ESTACIONALES

e ALMACENES DE CUSTODIA A LARGO PLAZO
e OTRA

e ZONA ADMINISTRATIVA

e ZONA DE ALMACENAMIENTO - Picking

o Z7ONA DE ALMACENAMIENTO - Stock de reserva o en masa.

e ZONA DE CONSOLIDACION




e ZONA DE CONTROL DE ENTRADA
e ZONA DE CONTROL DE SALIDA

e ZONA DE CUARENTENA

e ZONA DE DESCARGA

e ZONA DE EMBALAJE PARA LA EXPEDICION
e ZONA DE ENVASADO O REENVASADO

e ZONA DE ESPERA

e ZONA DE SERVICIOS

e ZONA TECNICA

Caracteristicas:

e ALMACENAJE AL AIRE LIBRE
e ALMACENAIJE INTERIOR

Una vez completa la informacion debera hacer click en el botén “AGREGAR UBICACION", y la
misma se sumara al listado de ubicaciones por almacén.

Cuando todas las ubicaciones estén cargadas podra pasar a otro almacén haciendo click en las
FLECHAS DERECHA e IZQUIERDA ubicadas en la barra de navegacion inferior y asi iniciar con la
carga de nuevas ubicaciones en otro almacén o bien presionar el boton “ACEPTAR" para
concluir con las modificaciones.

Dando de alta a un metodo de
entrega/flete

Los almacenes pueden ser estaticos o moviles. Los estaticos son edificios, mientras que los
moviles son los vehiculos que trasladan la mercaderia entre almacenes; entre proveedor y
almacén o entre almacén y cliente.

Los almacenes moviles (Transporte/Fletes), son requeridos por el sistema para poder hacer
seguimiento de la mercaderia cuando esta se encuentra en transito. Sus caracteristicas son
similares a las de un almacén estatico aunque difieren en el tipo:

e CENTRO DE CONSOLIDACION: Estos almacenes reciben productos de multiples
proveedores y los agrupan para servirlos al mismo cliente.

e CENTRO DE TRANSITO: Conocidos en inglés como Cross-dock, son almacenes que no
almacenan, s6lo mueven productos. Un ejemplo claro son los almacenes de transporte
urgente. Este tipo de centros, muy complicados de gestionar, permite aumentar la




eficiencia del transporte entre nodos y mantener altos niveles de servicio al cliente
reduciendo el stock total.

e CENTRO DE RUPTURA: Tiene la funcion inversa de los centros de consolidacion. Recibe la
carga de un numero reducido de proveedores y sirve a un gran nimero de clientes con
necesidades dispares. Reduce el nUmero de contactos de los fabricantes con los clientes
finales y reduce el movimiento de los clientes que Unicamente han de acudir a un centro
de ruptura para recoger multiples productos. La mayor simplicidad de estos dos sistemas
hace que en la practica, empresas con multiples proveedores y multiples clientes (como
los sistemas de distribucidn) desagrupen las funciones pasando a tener un centro de
consolidacion para el aprovisionamiento y un centro de ruptura para la distribucion.

Para agregar un ALMACEN MOVIL (Transporte/Fletes) al sistema Preludio debera ir al menu
“INVENTARIO”, “TRANSPORTES Y FLETES" y hacer click en el la funcion “ALTA". Usted vera la
siguiente ventana:

General

NOMBRE: | |

TIPO DETRANSP.: [ v |[ALMACENES CENTRALES |
22 |[CENTRO DE CONSOLIDACION -
PROVEDOR: v -
DIRECCION: | |
PAIS: | | [ARGENTINA |
PROVINCIA: | ~]| v
LocALDAD: | - | <
copiGoPOSTAL: [ |
e —

NOTAS:

| Aceptar | Cancelar

Nota: La funcion de ALMACENES MOVILES depende de la de PROVEEDORES por lo que deberd tener al
menos un proveedor para poder agregar un almacén movil. En caso de que cuente con vehiculos propios
debera darse de alta a si mismo como proveedor.




Agregando un numero de unidad o
patente a un almacen movil.

De la misma forma que los almacenes fijos tienen ubicaciones dentro de cada establecimiento,
los almacenes moviles tienen nimero de unidad o patente para identificar qué mévil en
particular o qué chofer es el que tiene a resguardo el traslado de la mercaderia.

Para agregar un movil al sistema Preludio, debe contar previamente con el alta del flete, para ir
al menu "INVENTARIO", “TRANSPORTES Y FLETES" y hacer click sobre la funcion
"BUSQUEDA".

Luego debera hacer click sobre la solapa “TIPO DE TRANSPORTES". Para Agregar unidades a
una flota de vehiculos deberd completar el campo "PATENTE/NUMERO DE UNIDAD" y luego
hacer click en el boton “AGREGAR UBICACION".

Cuando todas las ubicaciones estén cargadas podra pasar a otro almacén haciendo click en las
FLECHAS DERECHA e IZQUIERDA ubicadas en la barra de navegacion inferior. Para iniciar con la
carga de nuevas ubicaciones en otro almacén o bien presionar el boton “ACEPTAR" para
concluir con las modificaciones.

Declarando a sus empleados

Preludio cuenta con un sistema de administracion de personal. Desde esta funcion podra
agendar la informacion de todos sus empleados como asi también los cambios que estos tiene
dentro de su organizacion:

- Cambios en la asignacién
- Afiliacion a un sindicato
- Estados de salud

Para acceder a esta funcién debera ir al ment "EMPRESAS" luego a "PERSONAL" luego a
“ALTA DE PERSONA", hecho esto se abrira la ventana que se muestra a continuacién en donde
podra agregar los datos de sus empleados:




[ Alta de Personal

Principal  Direccién Cortacto  Datos Personales  Datos Laborales  Datos Sindicales  Adicionales

copico:
EMPRESA:
FECHA DE INGRESO: [20/05/2016 EM
NOMBRE: | |
APELLIDO: | |
DOCUMENTO: | ~|[curr ~| NUMERO:

ACTIVO: [E]  FECHADEFINALIZACION: [20/05/2016

|
L

Nota: Para acceder a esta ventana deberad tener previamente dada de altas sucursales y jornadas laborales.
Para crear una jornada laboral haga click en el ment SISTEMAS luego AJUSTES, TABLAS DE PERSONAL y
por tltimo CONFIGURACION DE JORMADAS.

Creando listas de precios

A esta altura, el sistema ya cuenta con todo lo requerido para poder operar, asi que es hora de
comenzar a diagramar su estrategia de venta. Para ello es necesario saber cual sera su clientela y
qué listas de precio le ofrecera a cada uno.

Para crear una nueva lista de precios debera ir al menu "VENTAS", "LISTAS DE PRECIO", y hacer
click sobre la funcion “CREAR LISTA DE PRECIOS". Una ventana le pedira un nombre para la
lista y una descripcion opcional para recordar el tipo de productos que en ella figuran. Por
ejemplo “"CONSUMIDORES FINALES".

Una vez agregado todo haga click en el boton "AGREGAR".




Definiendo productos

La ventana de PRODUCTOS es una de las mas importantes del sistema ya que ésta conecta con
todas las areas vistas hasta el momento (ALMACENES, LISTAS DE PRECIOS, EMPRESA,
PROVEEDORES, ETC) En ella encontrara mucha informacion y muy variada como por ejemplo:

DESCRIPCION DEL PRODUCTO: Es un nombre corto que sirve como resumen del
producto cargado, por ejemplo: "REMERA MANGA CORTA".

CATEGORIA / GRUPO: Sirve para especificar en qué categoria entra el producto,
siguiendo el ejemplo anterior seria: "REMERAS".

LINEA DE PRODUCTO / FAMILIA 1: Esta es la primer familia con la que se clasifica un
producto y corresponde a la linea en la que éste se ubica, por ejemplo: "REMERA PARA
HOMBRE".

PRESENTACION / FAMILIA 2: Esta es la segunda familia con la que clasifica un producto y
corresponde a la presentacion de este, por ejemplo: “S, M, L, XL".

MARCA: Indica la Marca del producto.
MODELO: Indica el Modelo del producto, siguiendo el ejemplo anterior “"Cuello V.

ORIGEN: Indica el pais de origen del producto (Para poder agregar o modificar paises
deberd ir al menu “SISTEMA”, "AJUSTES", "TABLAS REGIONALES", "PAISES").

CODIGO DE BARRAS

ESTADO DEL PRODUCTO: Indica si el producto esta disponible para su compra o su
venta, si esta casilla no esta tildada el producto no aparecera en la ventana de
facturacién ni en la de inventario.

TIPO DE COMERCIALIZACION: Este valor indica qué tipo de venta se realiza con este
producto:
o PRODUCTO DE REVENTA
CONSUMO INTERNO
EXPORTACION DEFINITIVA DE BIENES
FABRICACION PROPIA
MATERIA PRIMA
OTRO
SEMIELABORADO
SERVICIO

O O O 0 O O O




(Si usted desea agregar una nueva categoria a esta lista, podra hacerlo desde las
bases de sistema, yendo a SISTEMA”, “AJUSTES", “TABLAS GENERALES",
“CLASIFICACION DE ARTICULOS")

CLASIFICACION: Indica si el producto es:
o ARTICULO UNICO
o CABEZA DE GRUPO
o INTEGRANTE DE GRUPO
o KIT/COMBO

(Si usted desea agregar una nueva categoria a esta lista podra hacerlo desde las bases
del sistema yendo a SISTEMA”", "AJUSTES”, "TABLAS GENERALES", “TIPO DE ARTICULQO")

PERIODO DE RECAMBIO O GARANTIA: Indica el tiempo que el sistema guardara el
articulo en la base de datos para poder darle seguimiento en caso de que el producto
sea re-ingresado por algun desperfecto o cambio.

VOLUMEN: Indica el espacio requerido para almacenar el producto en el almacén.
PESO

STOCK MINIMO: Le indica al sistema, cuando debera emitir una alerta para la reposicion
del producto.

STOCK IDEAL: Le indica al sistema cual es el Stock ideal para alertar al personal de
compras en caso de que estos estén pidiendo por debajo o por arriba de este limite.

PUNTO DE PEDIDO: Le indica al sistema cual es la cota ideal para realizar el pedido de
reposicion.

DIAS DE APROVICIONAMIENTO: Deja asentado el tiempo que el proveedor tiene para la
entrega del producto.

MEDIDA: Le indica al sistema cual es la medida con la que se comercializa el producto,
esta tabla depende de la tabla de unidades aprobadas por AFIP. En caso que se
agreguen nuevas o quiera cambiar la leyenda podra hacerlo yendo al menua (“SISTEMA”,
“"AJUSTES", "TABLAS GENERALES", “UNIDADES DE MEDIDA")

ARTICULOS POR LOTE: Le indica al sistema la cantidad del mismo articulo componen un
lote.

NIVEL DE DESPERDICIO: Este campo solo se usa en caso que el producto que se esté
dando de alta, forme parte de la materia prima para la generacién de un producto. Este




campo se despresa en porcentual (0 - 100).

e VALOR DE COMPRA: El valor de compra del producto. Tenga en cuenta que el valor de
venta se ajusta desde las listas de precio.

e MONEDA DE COMPRA.
e TIPO DE ALICUOTA IVA QUE SE LE APLICA.

e TIPO DE TRAZA: Le indica al sistema que tipo de traza debera ser ingresada a la hora de
ingreso de la mercaderia a un deposito.

e PROVEEDORES QUE ENTREGAN EL PRODUCTO

ESPECIFICACIONES GENERALES: Es un campo multi linea libre para escribir todo lo
relacionado al producto que sirva para definir caracteristicas especificas.

Para dar de alta a un nuevo Producto o Articulo en el sistema debera ir al mend “"COMPRAS”,
"ARTICULOS" y hacer click en la funcién "CARGA DE INVENTARIO". Usted observara la
ventana de alta de articulos de productos y en ella podra cargar todos los datos antes
mencionados.

gl Muevo Articulo — X

Articulos -,I
EMPRESA: |:| CODIGO INTERNO: |:|

Identificacidn  Clasficacion ytipo  Almacenado  Unidades de Medida Trazabilidad ~Especificaciones

DESCRIPCION:

CATEGORIA / GRUPO: |

LINEA DE PRODUCTC # FAMILIA 1 |
PRESENTACION / FAMILIA 2: |
MARCA: |

MODELD: |

ORIGEN: | - | |[ARGENTINA |
CODIGO DE BARRAS: | |

[] PRODUCTO ACTIVO

Guardar / Salir Cancelar ﬂ

Nota: Recuerde que al igual que en todas las demds funciones que vimos hasta ahora, solo los campos que
estdn resaltados en negrita son requeridos, los demds pueden quedar en blanco.




Cargando proveedores

Ya sabe que vender y a quien venderle, asi que es hora de definir a quien comprarle. Para ello
existe la ventana de proveedores.

Para cargar un nuevo proveedor debera ir al ment “"COMPRAS", "PROVEEDORES" y hacer click
en la funcion "ALTA DE PROVEEDOR". A continuacion usted vera una ventana como la que se
muestra abajo, donde debera agregar los datos de su proveedor.

ot Alta de Provesdor = X

Proveedores

w

y {/

COODIGO DE PROVEEDOR: | 1|

FECHA DE ALTA: @/Wﬂmﬁ

B-]

Principal  Direccién  Contacto

Datos Comerciales  Adicionales

RAZON SOCIAL: |

EMPRESA: | 1]

FORMA JURIDICA: |

i | |SOC\EDAD ANONIMA

~]

ACTIVIDAD: |

v| | Blaboracidn de vinagres

i |

DOCUMENTO: |

~|[cur

| NUMERO: |

| Completar

CONDICION IVA: |

u| |\W\ Responsable Inscripto

Bl ‘

NUMERO IIBB: |

NUMERO AGENTE DE RETENCION: | |

ACTIVO: [m]

Cancelar

Tenga en cuenta que solo los datos marcados en negrita son obligatorios para el alta y que
debera recorrer todas las solapas completando los datos de cada una para poder terminar con
el alta.

Otro punto importante a destacar es que solo los Proveedores que tengan tildada la casilla de
"ACTIVO", podran ser usados como proveedores.

Asociando Productos a Proveedores

Usted ha cargado por un lado los productos que quiere comercializar y por el otro a los
proveedores. Ahora deberd combinar a ambos para poder tener una referencia cruzada y asi
poder localizar al proveedor por producto. Este paso es fundamental para que las funciones del
menU "INVENTARIO" se puedan usar, ya que toda entrada y salida esta ligada siempre a un
PROVEEDOR o a un CLIENTE.




Para realizar la asociacién de productos a clientes vaya al mentd "COMPRAS" luego a
"ARTICULOS" y por ultimo haga click en la funcién "EDICION DE INVENTARIO". Observara la
ventana de articulos, en ella vera habilitada una pestafia con el nombre “PROVEEDORES" donde
debera hacer click y observara una ventana como la que se muestra a continuacion:

g Edicion de Articulos (Auricular Mone Stereo Bluetooth Manos Libres Samsung Hm35... — X

Articulos
Tmp— =

Clasficacién ytipo  Almacenado  Unidadss de Medida Trazsbiidsd Especiicaciones  Proveedores  Ubicz + | * |

12 ~ | [MetroGAS v| | Agregar Proveedor |
RAZON_SOCIAL TIPO DE NUMERO_DE_DOCUMENTO  DIRECCION
B DOCUMENTO _DE |

MetroGAS cuT 30657863676 ‘G Araoz de Lamadrid

£ >

Seleccionado: Quitar Proveedor Seleccionado

4 4|1 de12 | b Bl |~ |Buscarpor C.INTERNO - : o)

| Guardar / Salir | Cancelar

En ella observara dos campos desplegables donde podra seleccionar el proveedor del producto.
Hecho esto, haga click en el boton “AGREGAR PROVEEDOR" para finalizar la asociacion.

Usted puede asociar varios proveedores a un mismo producto. Si usted requiere eliminar un
proveedor solo debera seleccionarlo y presionar el boton “QUITAR PROVEEDOR
SELECCIONADO"

Asociando productos a listas de precios

Para poder comercializar productos debera cargarlos en una lista de precios que le servira para
definir qué monto es el que cobrara segun el tipo de cliente o promocion.




Para ello vaya al menu "VENTAS" luego a "LISTA DE PRECIOS" y por ultimo haga click en la
funcion "AGREGAR O QUITAR UN PRODUCTO DE UNA LISTA DE PRECIOS". Usted observara
una ventana como la que se muestra a continuacion:

o5l Modificacion de Listas de Precios - x
Lista de precios
LISTA DE PRECIO- | DNSUMIDO A v| CODIGO DELISTA: 3

BUSCAR POR: |CODIGO INTERNO ~| cobiGo INTERND: 14
VALOR A BUSCAR: |14 v| MARKUP- | 5% [ Agegar

CC DESCRIPCION VALOR_DE_COMPRA MARKUP TIPO_DE_

L4 >
Seleccionado: Quitar Producto Seleccionado

En ella vera un campo desplegable con las listas de precio creadas; un campo de busqueda de
productos con el que podra definir el método que usara para agregar productos a la lista; el
valor de busqueda del producto a agregar y por ultimo el markup porcentual que tendra el
producto. Este Ultimo es siempre por defecto del 5% pero podra cambiarlo por el valor que
desee entre 0% y 999999%.

Una vez cargado todos los valores en las listas y seleccionado el markup haga click en el menu
"AGREGAR" y el producto pasara a formar parte de la lista de precios seleccionada. Como los
valores de venta se calculan en base al markup porcentual, al cambiar los precios de compra
automaticamente se ajustaran los precios de venta por lo que no necesitara repetir esta
operacion a menos que requiera agregar o quitar productos de una lista.

Si usted desea modificar el markup de un producto es tan simple como volver a hacer los pasos
antes indicados para el alta. No es necesario quitar previamente el producto de la lista. Al hacer

click en agregar éste solo se sobrescribira al pre-existente.

Por ultimo, para quitar un producto de una lista de precios solo debera seleccionarlo y presionar
el boton "QUITAR PRODUCTO SELECCIONADO".




Ingresando productos a su almacen

Antes de empezar es importante destacar que este paso no es requerido para poder facturar ya
que el Modulo de “INVENTARIO" y el de "VENTAS" si bien estan unidos son independientes
uno del otro. Esto se debe a que usted puede tener a la venta servicios que no implican un
ingreso de elementos fisicos a un almacén, o bien puede estar revendiendo productos para una
tercera empresa que se encarga del almacenado y la entrega.

Para dar ingreso de articulos a su almacén (Ingreso de Existencias) debera ir al menu
“INVENTARIOS" luego a "MOVIMIENTOS" y por ultimo hacer click sobre la funcion "INGRESO
DE MERCADERIA". Usted vera una venta pensada especialmente para su area de expedicidn en
en la que debera seleccionar la fecha del movimiento, el nimero de remito del proveedor, la

orden de compra (si es que la tiene), el CUIT del proveedor, el almacén a donde ingresaran los

articulos y por ultimo las denominaciones y cantidades a ingresar.

Una vez que completé los datos del movimiento haga click en el botén "AGREGAR" que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla para dar por completa la operacion.

Nota: si no logra encontrar el producto que requiere ingresar en el campo desplegable, puede
deberse a que:

e FElarticulo no esta activo (Casilla de activacion en ventana de articulos).

e El articulo no esta ligado a ningun proveedor.

e El articulo esta ligado a un proveedor no activo (Casilla de activacion en ventana de
proveedores).

e El articulo esta ligado a un proveedor erréneo.

Cargando facturas de compras

Si ha recibido un producto es posible que ya tenga la factura de compra, asi que es hora de
contabilizarla ingresandola en el sistema. Para ello, debera ir al menti "COMPRAS", luego a
"FACTURAS DE COMPRA" y por ultimo a "INGRESAR FACTURA". Se abrira una ventana como
la que se muestra a continuacion:




ol Facturas de Compra — e |

Proveedores
PROVEDOR: DOC: 30656631615 | NOMBRE: [ADT SECURITY SERVICES S.A ~|
TIPO DE DOCUMENTO:
Comprobarte
COMPROBANTE: |1 v|[FACTURAS A v|  FECHA- [27/10/2015 [

PTODEVENTA: | | NRO.FACTURA: | |

Conceptos 3 incluir

MONEDA: [PES | [Pesos Argentinos ~] CONCEPTO: |1 - |[PRODUCTO DEREVENT |
CONDICION: [1 | [EFECTIVO -CONTADO v] ToTAL: 1]
Alicuotas VA Ctros Tributos
5 v ||vazre v || | |
| Codigo Alicuota Base Imp. Importe IVA Meto Grabado: l:l
No Grabado: l:l
Cargar Factura Cemar

En ella debera agregar el Proveedor, el Tipo de Comprobante, el punto de venta de la factura

(recuerde que son los 5 numeros antes del guion que conforman el numero de factura ), el
Numero de Factura (los 72 numeros ubicados a la derecha del guion antes mencionado), la Fecha

de la factura, la Moneda en la que se realizé la factura, el Concepto, la Condicion con la que se

abona, y por ultimo los IVA o el total de la factura segun sea una factura con IVA discriminado o
no.

Para Ingresar los IVA y Otros Tributos en un comprobante con |VA discriminado, por ejemplo

“Cod. 1 (A)", debera seleccionar, en primera instancia, la Alicuota, en el siguiente campo la suma
total de la Base Imponible a la que aplica esa alicuota y por ultimo presionar el boton

"Agregar”.
Por ejemplo si usted tiene:

Producto 1 $100 IVA 21%
Producto 2 $121,12 IVA21%
Producto 3 $23,10 IVA 10,5%
Producto 4 $201,10 IVA 10,5%

Hwn =




Es decir que su base imponible sera de $212,12 (o sea la suma de $100 + $121,12) al 21% y
$224,2 (o sea la suma de $23,10 + $201,10) como la base imponible al 10,5%.

Agregar
En el c,aso de que el comprobante tenga mor'wtos Exentos o No Grabados, " N
debera colocarlos en los campos correspondientes. NoGubode: i |
Exertin: |:
Para agregar Otros Tributos como Retenciones de IVA, 1I1BB, Ganancia, wode: ]

etc. debera hacer click en la solapa “OTROS TRIBUTOS". Seleccione alli,
el tipo de tributos que ingresara. Luego la Base Imponible y por ultimo el Porcentual
correspondiente al tributo. Por ejemplo, si la base imponible es $100 y el porcentual 3% se vera

asi:

|1D'I e | |Het de Imp. a las Ganancias: | |1DD | |3 | | Agregar |

Impuesto Descripcion Base Imp. Alicuota Importe

3 1M |He=t de Imp. a las Ganancias: |'IDD |3

Consejo: En muchos casos, la base imponible y el porcentual no se encontrardn declarados en el
comprobante que usted desea ingresar, asi que debera colocar el valor total del tributo y un
porcentual del 100%.

Por ejemplo si lo que usted debe ingresar como Otro Tributo son $25,3 puede colocar:

|1ﬂ1 v| |HEt de Imp. a las Ganancias: | |25.3 | |1Dﬂ | £ .ﬂlgﬂar {
Impuesto Descripcion Base Imp. Alicucta Importe
2 Ret. de Imp. a las Ganancias: |25.3 | 100 |25.3 |

Si todos los valores estan correctos el campo TOTAL debera ser igual al total de la factura que
usted esta ingresando.

Nota: Tanto el codificador de imposiciones de IVA como el de Otros tributos puede ser modificado por el usuario
desde las bases de sistema yendo al menu "SISTEMA" luego a "AJUSTES", "TABLAS AFIP" y dependiendo el
impuesto a modificar, debera hacer click en la funcién “ALICUOTAS IVA” o “TIPOS DE TRIBUTOS".

En caso de ingresar un comprobante sin impuestos discriminados “Cod.6 (B)", solo debera
ingresar el valor del total de la factura en el campo total.

Ingresando pagos

Una vez ingresada su factura de compra, es hora de generar el movimiento de caja que liquide
el monto ingresado y que se encontrara como pendiente de pago. Para ello vaya al menu




"COMPRAS", luego a "CUENTAS CORRIENTES", "GENERAR PAGOS" y por ultimo haga click en la
funcion que represente el medio de pago que usted usara para cancelar la factura:

EFECTIVO:

Al hacer click en la funcion "EFECTIVO” se abrira una ventana que le permitira generar la
cancelacién parcial o total de una factura. Antes de proseguir tenga en cuenta que debera
contar con una CAJA asociada a su empresa y ésta debe contar con los fondos suficientes para
poder hacer la transaccion. Caso contrario no podra proseguir.

a5l Movimiento de cajas — Y
Pagos en efectivo
idh W |
Datos del movimiento
Destino
PROVEEDOR: |3 " | |30?usds?321 MAN[SEAMAN SRL v|
oo i
Origen
CAJA- |1 + | |CAJA GENERAL EN PESOS V]
MONEDA: [PES | [Pesos Argertinos COTIZACION:
swoo: |
FECHA DEL RECIBO: 27/10/2015 B~
NRODERECEBO: [ ] FECHA: 27/10/2015
CONCEPTO: | ~ | [ADELANTO EN EFECTIVO v]
wowto AperosAR: [ |

Una vez verificado lo anterior, prosiga apretando el boton = .Los campos se liberaran y podra
seleccionar entonces: el proveedor al que usted le realizara el pago, la caja de donde se

obtendran los fondos para realizarlo, la fecha del recibo (que puede no ser la misma que la
fecha del movimiento), el nimero de recibo (que le ayude a identificar en el futuro la
transaccion en el sistema), el concepto (que podra ser “PAGO” o “ADELANTOQ"), y por ultimo el

monto a abonar. Una vez ajustados los valores, presione el botdn L para finalizar el ingreso.

Si usted desea cancelar la operacion, solo presione el boton “CERRAR” sin salvar los datos

antes.

i

Nota: Es importante que el simbolo de separacion de decimales configurado en el sistema sea la coma (*,") y no el punto
("."), es decir que un formato correcto seria: “10,2" y no “10.1".

CHEQUE PROPIO:
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Para abonar con cheques propios seleccione el menu "CHEQUE" y luego haga click en la funcion
"PROPIOS". Observara una ventana como la que se muestra a continuacién donde encontrara
dos solapas: "DATOS DEL DEPOSITO" y "DATOS DEL CHEQUE". En la primera debe ingresar los
datos del destinatario del pago, el numero de recibo que le permita (en el futuro) ubicar el
pago en su sistema; la fecha del recibo; el tipo de cheque que entregara y el concepto del pago.

gl Cheques - b4
Pago con Cheque
H 1
. ewpres [ cooo [T
Datos del Deposito  Datos del Cheque
Destion
PROVEEDOR: [5 | [30658831615 | [ADT SECURITY SERVICES S A ]
SALDO: [025518 |

FECHA DEL RECIBO: 27/10/2015 @~

e —

TIPO DE CHEQUE: | | [cHEQUE cRUZADO ~|
CONCEPTO: | | [ADELANTO CON CHEQUE PROPIO ]
Cerar |

En la segunda solapa (DATOS DEL CHEQUE), encontrara los datos del cheque que usted emitira.

a5 Cheques - x

Pago con Cheque

T e T —
Datos del Deposto  Datos del Cheque

FECHA DE EMISION: |27/10/2015% B~
FECHA DE PAGO: (27/10/2015 [Eld FECHA DE VTO:- |27/10/2015 E-

DESCUENTA DE CUENTA: | - - |

IMPORTE: [ | MONEDA: Pesos Argentinos 1
T —

SERIE: | | NUMERO DE CHEQUE: | |

TITULAR: | curTimuar: [
BANCO: AFIP Seti DJ
SUCURSAL: DELEG. SIERRA DE LA VENTANA

OBSERVACIONES: |

-

Para generar el pago debera hacer click en el botdn & . Los campos se liberaran y podra

completar los datos. Terminada esta operacion, presione el boton L para finalizar el ingreso.

Nota: Tenga en cuenta que para poder usar esta funcion deberd tener una Cuenta Bancaria asociada a su
empresa y esta deberd poder emitir cheques, caso contrario los campos no se liberardn y no podrd proseguir.




CHEQUE DE TERCEROS:

Para abonar con cheques propios seleccione el menu "CHEQUE" y luego haga click en la funcion
"DE TERCEROS". Se abrira una ventana como la que se muestra a continuacién:

B Pago con Cheque — =
Pagar con Cheques en Cartera
Destion
PROVEEDOR: |5 w | |3DB§G€31B15 ~ | |.|\DT SECURITY SERVICES 5.A. w |
SALDO: |-8025519

FECHA DEL RECIBO: |27/10/2015 B

CONCEPTO: (32 | [ADELANTO CON CHEQUE DE TERCEROS -
Seleccionar SERE | e E IMPORTE ~ MONEDA s | B
< >
swoo [
Aceptar Cemar “

En ella debera ingresar los datos del destinatario del pago, el nimero de recibo (que le
permitira ,en el futuro, ubicar el pago en el sistema), la fecha del recibo, el concepto del pagoy

por ultimo una lista de cheques de terceros queusted tenga en cartera (ver INGRESANDO
COBROS - CHEUQES).

Seleccione los cheques que usted desea entregar en forma de pago poniendo un tilde sobre
cada uno en la columna “SELECCIONAR" para luego hacer click en el boton “ACEPTAR". Si todo
resulta correcto, dara salida a el/los cheuques de su cartera y habra finalizado con el pago.

TRANSFERENCIA BANCARIA:

Al hacer click en la funcion “TRANSFERENCIA BANCARIA" se abrird una ventana que le
permitirad generar la cancelacién parcial o total de una factura via transferencia bancaria. Antes
de proseguir, debera tener en cuenta que necesita contar con una CUENTA BANCARIA
asociada a su empresa y ésta debe contar con los fondos suficientes para poder hacer la
transaccion. Caso contrario, no podra proseguir.




BB Ajustes de Cuentas — x

Pagos por Banco

P W ,

Datos del movimiento

Destino
PROVEEDOR: [5 - |[30656631615 - | |[ADT SECURITY SERVICES 5./ ~
SALDO:

Origen
CUENTA: [1 - ||620257143 + | |[BANCO DE LA NACION ARGENT ~
MONEDA: [PES | [Pesos Argertinos | comzacion:

FECHA DEL RECIBO: |27/10/2015

NRODEREceO: [ ] FECHA: [27/10/2015

CONCEPTO: (28 ~ | |ADELANTO POR TRANSFERENCIA BANCARIA w

MONTO A DEPOSITAR: |

Una vez verificado lo anterior presione el boton %, los campos se liberaran y podremos
seleccionar entonces el proveedor al que le realizaremos el pago, la caja de donde se obtendran
los fondos para realizar el pago, la fecha del recibo la cual puede no ser la misma que la fecha
del movimiento, el nimero de recibo que nos ayude a identificar en el futuro la transaccion en
nuestro sistema, el concepto que podra ser “"PAGO” o "ADELANTO", y por ultimo el monto a

abonar. Terminado de ajustar los valores haremos click en el botdn L para finalizar el ingreso.

En caso que quiera cancelar la operacion solo presione el boton “CERRAR” sin salvar los datos
antes.

1

Nota: Es importante que el simbolo de separacion de decimales configurado en el sistema sea la coma (*,") y no el

o

punto( "), o sea que un formato correcto seria “10,2" y no “10.1".




Imputando pagos

A esta altura usted ya recibié facturas y generd pagos. Sin embargo, toda administracion
ordenada implica que ambos comprobantes (FACTURAS y RECIBOS) sean imputados para
indicar a su contabilidad como se cancela cada cuenta y de esta forma saber qué comprobantes
y montos estan pendientes.

Para realizar esta operacién vaya al menu “"COMPRAS" luego a "CUENTAS CORRIENTES" ypor
ultimo haga click en la funcion “IMPUTAR PAGOS". Usted vera una ventana como la que se
muestra a continuacion:

o imputacidn de Pages = o W
PROVEEDORES: 'G w | |BDEIMEYTIE w | | Telecom Agsnting SA vi
(] MOSTRAR TODOS LOS FROVEEDORES [[] MOSTRAR TODAS LAS FACTURAS sMDo: [Ti0ss |
Ver
Selection L e ORIGEN CO0IG0 PROVEEDOR || Seeccion  ORIGEM CODIGD PROVEEDOR
[ppe— :1 [180me r0s0083 :s
O Vr brputaciones 1 1501515365471 |6 zona 2
zonal
£ >
Des-imputar
zona 3
€
Imputar Selecoion
Corrar

Aqui observara 3 zonas. Dos a la izquierda y una a la derecha. La primer zona de la izquierda
arriba (EN ADELANTE ZONA 1) corresponde a los comprobantes de deuda provenientes del
proveedor (FACTURAS, NOTAS DE DEBITO, ETC). La zona de la derecha (EN ADELANTE ZONA
2) corresponde a los comprobantes de pagos realizados compensatorios (RECIBOS, NOTAS DE
CREDITO, DEVOLUCIONES, ETC). Por ultimo la zona de la izquierda abajo (EN ADELANTE ZONA
3) corresponde a los pagos imputados, o sea los comprobantes que antes estaban en la zona 2
sin compensar ahora estar en la 3 ligados al comprobante seleccionado en la zona 1.

Para imputar una factura debera seleccionar la factura en la ZONA 1y luego todos los
comprobantes compensatorios de la ZONA 2, y por ultimo hacer click en “IMPUTAR
SELECCION". Hecho esto, los comprobantes combinados apareceran en la ZONA 3.




Nota: Los comprobantes que ya se encuentran compensados al 100% desaparecen de la ZONA 1. Para
poder verlos, usted deberd hacer click en la casilla “"MOSTRAR TODAS LAS FACTURAS".

Cuenta corrientes de Proveedores

Toda buena contabilidad necesita poder llevar cuentas corrientes, tanto de lo que se paga como
lo que se cobra. Esta funcidn es esencial para poder hacer un seguimiento prolijo del flujo
entrante y saliente de dinero a nuestra empresa.

Preludio cuenta con dos ventanas para esta funcion:

e Cuentas Corrientes Proveedores: Esta ventana
es accesible yendo al mend "COMPRAS" luego

PRoVEEDOR: 5] [16sesaists BlCE e —

a "CUENTAS CORRIENTES" y por ultimo "VER o e

CUENTAS CORRIENTES". La informacion
presentada en esta funcion esta segmentada
por fecha y proveedor y muestra tantos los
comprobantes de facturacion como los recibos y
COMO Se compensan unos con otros.

e Movimientos en cuentas corrientes Proveedores; |*= -0
Esta ventana es accesible yendo al menu )‘mm - ]
“COMPRAS’, “INFORMES" y por tltimo o e
"LISTADO DE MOVIMIENTOS EN CUENTAS = e RE

|21 hswisszss \\S/\GQ(EE ez 5 RECEPCCN DE FACT %45 AN

CORRIENTES". La informacion en esta funcion,
al igual que la anterior es segmentada por fecha
y proveedor, pero a diferencia de al anterior
muestra los movimientos en crudo por como fue | WW
el flujo de dinero fecha a fecha.

Ajustes a cuentas

Es posible que las cuentas no cierren perfectamente con el movimiento natural de entradas y
salidas ya que pueden haber gastos adicionales por innumerables razones: Comisiones por
cobros, diferencias en transferencias, redondeos, etc. Es por esta razon que incorporamos lo que
denominaremos en adelante "COMPROBANTE INTERNO (CI)". Estos no tienen una forma fisica
y solo sirven para ajustar las cuentas corrientes, cajas o bancos.




La primera situacidn en la que debera usar esta funcién, es para ajustar el saldo inicial de sus
proveedores, ya que usted podria haber estado usando otro método de administracion antes de

implementar Preludio Gestion.

Para poder ajustar una Cuenta Corriente de Proveedor desde Preludio debera ir al menu de
"COMPRAS" para luego ir "CUENTAS CORRIENTES", "AJUSTES", y por ultimo seleccionar si se
quiere ajustar el “DEBE" o el "HABER", de la cuenta a ajustar.

Nota: Debe es todo aquello que nos deben, o sea los montos a nuestro favor, el haber es todo aquello que
debemos o sea los montos que tenemos en contra.

Dando de alta a nuestros Clientes

Hora de dar de alta a sus clientes. Para ello vaya al mend "VENTAS", “"CLIENTES" y haga click en
la funcién “ALTA DE CLIENTE". Se abrira una ventana como la que se muestra a continuacion
donde observara un conjunto de pestafas entre las que se encuentran:

e Principal: En donde esta la informacion general del cliente

e Direccion

e Contacto

e Datos comerciales: Que listas de precio abre por defecto

e Adicionales: Para agregar cualquier acotacion que veamos que pueda ser Util.

WE Alta de Cliente — X

CODIGODECLIENTE: [

FECHA DE ALTA: [28/10/2015 B-] EMPRESA- | 1]

Principal  Direccién Contacto  Datos Comerciales  Adicionales

RAZON SOCIAL: |
FORMA JURIDICA: | ~ v
ACTIVIDAD: | v | | Biaboracién de vinagres v|
DOCUMENTO: | v [curr ~ | NUMERO: |:| Completar
CONDICION IVA: | ~ | [ VA Respansable Inscripto v
NUMERO IIBB: | |

NUMERO AGENTE DE RETENCION: | |

ACTIVO: W]

Aceptar Cancelar




Complete uno a uno los campos teniendo en cuenta que los campos en negrita son obligatorios
en todas las solapas. Una vez cargada la informacion verifique que la casilla "ACTIVO” se
encuentre tildada y luego haga click en el botén “ACEPTAR" para dar por terminada la
operacion de alta de cliente.

Para dar de alta un cliente con una condicion impositiva de RESPONSABLE INSCRIPTO debera
ingresar en "CONDICION IVA" el cédigo "1 (IVA Responsable Inscripto)”, como DOCUMENTO el
codigo (80 CUIT) y luego el numero de CUIT del cliente, el cual debera comenzar siempre con el

numero 20, 21, 30 o 33, dependiendo de que sea una entidad fisica o juridica, nacional o
extranjera y por ultimo el Nombre de la RAZON SOCIAL o PERSONA FISICA.

Para dar de alta a un cliente con condicion impositiva de CONSUMIDOR FINAL al que se le

factura un monto mayor a los $1000 (o lo que marque la ley) debera ingresar en “"CONDICION
IVA” el cédigo "5 (Consumidor Final)”, como DOCUMENTO el cédigo (96 DNI) ,el nUmero de
DNI del cliente, y por ultimo el Nombre de la PERSONA FISICA.

Para dar de alta a un cliente con condicion impositiva de CONSUMIDOR FINAL al que se le

factura un monto menor a los $1000 (o lo que marque la ley) no sera necesario hacerlo mas de

una vez ,ya que siempre que se dé esta situacion podra usar a este “usuario virtual”. Para ello,
debera ingresar en "CONDICION IVA" el cédigo "5 (Consumidor Final)”, como DOCUMENTO el
cddigo (99 Doc. (Otro)) y luego el Numero “0” para poner por Ultimo como nombre
“CONSUMIDOR FINAL".

Generando facturas electronicas
(venta mostrador).

Antes de iniciar con este punto es importante que se asegure de tener los siguientes requisitos
previos cubiertos:

e Un modelo de factura instalado en su sistema para cada tipo de comprobante a emitir.
(VER INSTALANDO MEJORAS Y PERSONALIZACION DEL SISTEMA, PAG 19)

e Los certificados AFIP para operar con software basados en WEB SERVICE
(VER MANUAL TECNICO O CONTACTAR A SU PROVEEDOR DE SOFTWARE PARA QUE SE LOS GENERE.
RECUERDE QUE ESTOS TIENEN RENOVACION CADA 2 ANOS)

e Todos los datos de su empresa deben estar correctamente configurados tal como hemos
visto en los puntos anteriores.
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Con todos estos puntos cubiertos, es hora de comenzar. Para ello, vaya al menu “"VENTAS,
"FACTURACION", "ELECTRONICA" y haga click en la funcion "GENERAR FACTURAS".
Observara una ventana como la que se muestra a continuacién.

a2l Factura Electronica = X

Alta de cliente  Ver Facturas Generadas ~ Cobrar

Cliente
NRO. DE CLIENTE: curr 234234 ~| NOMBRE: [asd ~|
TIPO DE DOCUMENTO: L. DE PRECIO: [3 ~ | [CONSUMIDOR FINAL |
RESPONSABLE TIFO: [1 | [IVA Responsable Inscripto | umTEDECRED: [¢ |2 |
Comprobante
COMPROBANTE: |1 | [FACTURAS A v|  FECHA- [26/02/2016 [Eh
PTO DE VENTA:
Conceptos a incluir Periodo de prestacion de servicio
MONEDA: [PES - ||Pesos Argertinos “ ] DESDE: [26/02/2016
CONDICION: |1 ~ | [EFECTIVO - CONTADD | HASTA: [27/03/2016
CUOTAS: 1 VTO.: |07/03/2016 B- |

Aticulos  Alicuotas IVA - Otros Tributos  Autorizacion AFIP - Observaciones

ARTICULO: | | V| e

| | canTiDAD: Seleccionado Personalizado
[Cant.  Unidad Codigo Descripci Bonificac R Precic  IVA Sut

3 >

Toma pcTuRs0: ]

En ella debera indicar cual sera el Cliente al que se le esta generando la factura y la Lista de
Precios se seleccionara automaticamente (segun su eleccion previa, en el momento de dar
el alta al cliente), no obstante podra cambiarla en cualquier momento de la operacién.
También debera precisar el Tipo de Comprobante a emitir, el punto de venta a usar, la
Condicion de Venta, la Fecha en la que se debe emitir la factura, el Periodo de prestacién
de servicio y el Vencimiento de la factura en caso que sea un servicio, y por ultimo los
productos o servicios a facturar con sus cantidades.

En caso de requerir algin Recargo o Bonificacién sobre alguno de los articulos cargados,
podra hacerlo con solo hacer click en la celda correspondiente en la tabla de articulos y
luego escribir el porcentual a Recargar o Bonificar.

Si todo esta correcto haga click en el boton "GENERAR FACTURA", para que ésta entre en
un estadio intermedio entre la generacién y la aprobacion del AFIP para su impresion o
generacion en PDF.

En caso de que la fecha que usted ha indicado sea el propio dia en curso, al generar la
factura, saltara a la solapa “AUTORIZACION AFIP", donde podra generar el CAE




(Autorizacion), para su posterior impresion o envio por mail. Caso contrario, la ventana se
cerrara y la factura quedara en la cola de facturas PENDIENTES DE AUTORIZAR.

Como acceder a la cola de facturas
pendientes y facturas autorizadas

Para poder ver las facturas en cola de espera de autorizacion, debera ir al menu “VENTAS”",
“FACTURACION", "ELECTRONICA" y por ultimo “"VER/EMITIR FACTURAS GENERADAS".
Observara una ventana como la que se muestra a continuacién que constara de dos pestafas:

e PENDIENTES DE AUTORIZAR
e AUTORIZADAS

g5l Ventana de Informes - m] X
Gestion de Facturas
I
Pendientes de autorizar A dorizados D
@ FILTRARPORCLIENTE [12 | [3063453375 .| [TELEFONICA DE ARGENTINA SA -]
(O PENDIENTES A LA FECHA Autorizar Seleccion Autorizar Todo
) TODOS LOS PENDIENTES
coD RAZON TIPO DE
VER  SELECCION CLIENTE FOCIAL DOCUMENTO COMPROBANTE o iope oo Te FECH

>

[~ 1]

Estado: --- Total Pendiente Listado: 0

En la primera encontrara todas las facturas aiin pendientes de autorizacién por parte del AFIP y
podra autorizarlas con solo seleccionarlas y presionar el botén “AUTORIZAR SELECCION". Si
obtiene la autorizacién, la factura dejara de verse en esta pestafa y pasara a figurar en
"AUTORIZADAS".

Dado que en "PENDIENTES DE AUTORIZAR" la factura aun no esta autorizada ni emitida, si
usted detecta algun error podra eliminarla, cosa que ya no sera posible si la factura pasa a estar
en "AUTORIZADAS" por lo que usted debera generar una nota de CREDITO o DEBITO para

compensar el error.




Generando Notas de Credito/Debito
electronicas

Antes de comenzar con este punto es importante recordar que una Nota de Crédito no es igual
a una Nota de Descuento, ni a un descuento sobre un producto, sino mas bien un comprobante
que sirve para ajustar errores de facturacion, tanto sea por un nuevo arreglo de precio con el
cliente, como asi también un ajuste a una factura emitida por un monto superior al acordado.
Por su lado las Nota de Debito no es equivalente a una factura y tiene como funcion lo opuesto
a una Nota de Crédito: incrementa el valor de una factura ya emitida, sea por sub-facturacién
errénea o por un aumento en el precio.

Tanto los comprobantes de Crédito como de Debito son estéticamente idénticos a los de
factura aunque cambian el cédigo que representa su funcion.

Veamos el caso en el que usted desée hacer una nota de crédito por el 100% del valor de una
factura que fue emitida por error. Para ello deberd ir al ment "VENTAS", "NOTA DE CREDITO /
NOTA DE DEBITO", "ELECTRONICA" y por ultimo hacer click en la funcién “NOTA DE
CREDITO". Usted observara una ventana similar a la mostrada en el punto "GENERANDO
FACTURAS ELECTRONICAS", donde debera agregar los items de la misma forma que lo hizo con
la factura original que ahora pretende compensar y debera proseguir de la misma forma que lo
hizo en la generacién de factura.

En caso de que la compensacién sea por un monto menor, debera usar los campos de
bonificacion para disminuir el valor total de la nota de crédito.

Si usted requiere generar una nota de débito, los pasos seran los mismos que los anteriores
pero yendo a la funcion NOTA DE DEBITO.

Ingresando Cobros

Una vez generada y autorizada la factura de venta el cliente, podra abonarla, lo que dara lugar a
generar el movimiento de caja que liquide el monto ingresado y que se encontrard como
pendiente de cobro. Para ello vaya al menu "VENTAS", luego a "CUENTAS CORRIENTES”,
“INGRESAR COBROS" y por ultimo haga click en la funcion que represente el medio de cobro
gue usara para cancelar la factura:

EFECTIVO:




Al hacer click en la funcién "EFECTIVO” se abrird una ventana que le permitirad generar la
cancelacién parcial o total de una factura.

ot Movimiento de cajas — *
Cobro en efective
W .
Datos del movimiento
Crigen
CLIENTE: [11 | [FilseeEs + | |CLIENTE DEMO v
swoo |
Destino
CAJA: |1 « | [cAIA GENERAL EN PESOS v
MONEDA: [PES | [Pesos Argentinos COTIZACION:
FECHA- 29/10/2015 FECHA DEL COMPROBANTE:  29/10/2015 [
CONCEPTO: | ~ | [ADELANTO EN EFECTIVO v
MONTO A DEPOSITAR: |

Prosiga presionando el botén % . Los campos se liberaran y podra seleccionar el cliente al que
le realizara el cobro, la caja de donde se depositaran los fondos, la fecha del recibo la cual
puede no ser la misma que la fecha del movimiento, el concepto que podra ser "COBRO" o
"ADELANTO", y por ultimo el monto a cobrar. Una vez ajustados los valores, haga click en el

boton para finalizar el ingreso. Se abrird una ventana con el recibo generado por el
movimiento y podras imprimirlo o mandalo por mail a su cliente.

En caso de requerir la cancelacién de la operacion, solo presione el botén “CERRAR” sin salvar
los datos anteriores.

1

Nota: Es importante que el simbolo de separacion de decimales configurado en el sistema sea la coma (*,”) y no el

1

punto ("."), o sea que un formato correcto seria “10,2" y no “10.1".
CHEQUE:

Para cobrar con cheques, seleccione la funcion "CHEQUE" y haga click. Observara una ventana
como la que se muestra a continuacién que constara de dos solapas "DATOS DEL DEPOSITO" y
"DATOS DEL CHEQUE".




odl Cheques — b4
Cobros con Cheque
] |
Datos del Deposito  Datos del Cheque EMPRESA I:I
Origen
CLIENTE: (11 ||iEasa ~ | [CLENTE DEMO ~|
S
FECHA DEL COMPROBANTE: 29/10/2015 [
TIPO DE CHEQUE: | ~ | [cHEQUE CRUZADD v
CONCEPTO: | ~ | [ADELANTO CON CHEQUE v]
CAJA DESTINO: | ~ | [CAIA GENERAL EN PESOS | MONEDA:
Cemar

En la primera debera ingresar los datos del origen del cobro, la fecha del recibo, el tipo de
cheque, el concepto del cobro y por ultimo la caja donde guardara el cheque hasta la fecha de
cobro. Tenga en cuenta que la caja donde depositara el cobro debe admitir “"COBROS" Y

"CHEQUES". Caso contrario, no aparecera en la lista de cajas disponibles (VER “DEFINIENDO TIPO DE
CAJAS")

En la segunda solapa (DATOS DEL CHEQUE), encontrara los datos del cheque que recibid.

W Cheques - X
Cobros con Cheque |
o
EMPRESA: | | copigo: [1 |

Datos del Deposite  Datos del Cheque

FECHA DE EMISION: 25/10/2015 E

FECHA DE PAGO: 25/10/2015 E- FECHA DE VTO: 25/10/2015 [

IMPORTE: | | MONEDA | | [Pesos Agentinos “]

SERIE: || NUMERO DE CHEQUE: | |

TITULAR: | cuTTiTuLAR: [

BANCO: | | [AFIP seti DU |

SUCURSAL: | | ~]
OBSERVACIONES: | |

-

Para generar el ingreso del cobro debera hacer click en el botdn . Los campos se liberaran y

podra completar los datos. Cuando haya finalizado, haga click en el botén B Se abrira una
ventana con el recibo generado por el movimiento y podra imprimirlo o mandarlo por mail a su
cliente.




DEPOSITO BANCARIO:

Al hacer click en la funcion "DEPOSITO BANCARIO" se abrira una ventana que le permitira
generar la cancelacion parcial o total de una factura via un deposito realizado en su cuenta

bancaria.
ot Ajustes de Cuentas — *
Cobros por Banco
id W |
Datos del movimiento
Origen
CLIENTE: [11 || ) | |CLIENTE DEMO " |
soo o
Destino
CUENTA: |1 v||52025"149 v||EAN[D DE LA NACION ARGENTINA v|
MONEDA: [PES | [Pesos Argentinos | coTizaciON:
FECHA: 23/10/2015 FECHA DEL COMPROBANTE: 29/10/2015 [~
CONCEPTO:- |21 w | |mERD POR TRANSFERENCIA BANCARIO v|
MONTO A DEPOSITAR: |
|:
| —

Prosiga apretando el botdn . Los campos se liberaran y podra seleccionar el cliente al que le
realizaras el cobro, la cuenta bancaria donde se realiz6 el cobro, la fecha del recibo (la cual
puede no ser la misma que la fecha del movimiento), el concepto que podra ser "PAGO” o
"ADELANTO", y por ultimo el monto cobrado. Una vez ajustados los valores, haga click en el

boton para finalizar el ingreso. Se abrird una ventana con el recibo generado por el
movimiento y podra imprimirlo o mandarlo por mail a su cliente.

En caso de requerir la cancelacion de la operacion, presione el boton "CERRAR” sin salvar los
datos anteriores.

Nota: Es importante que el simbolo de separacién de decimales configurado en el sistema se la coma (“,”) y no el punto
("), o sea que un formato correcto seria “10,2" y no “10.1".




Configurando un controlador fiscal

Preludio Gestidn cuenta con la capacidad de emitir tique, tique factura, tique nota de
crédito/débito, documentos no fiscales, etc.

Para acceder a esta funciéon lo primero que deberemos hacer es conseguirnos un controlador
compatible con nuestro sistema los cuales pueden ser de marca EPSON o HASAR. (Para conocer

los controladores compatibles consulte en nuestro sitio web www.preludio.com.ar,). A la hora de adquirirlo su

proveedor se lo inicializara con los datos que correspondan segun su categoria fiscal, y se lo
instalara en la PC donde tenga instalado el sistema Preludio. Es importante que a la hora de
finalizar la instalacion le solicite al técnico los siguientes datos se le seran vitales para los
siguientes pasos:

- Puerto de comunicaciéon COM
- Velocidad del puerto de comunicacion COM
- Marca / Modelo del controlador

s

Ya teniendo instalado y listo nos iremos al menu “SISTEMAS" luego a "AJUSTES" para por
Gltimo hacer clic sobre la funcién “CONFIGURACION DE IMPRESORA FISCAL". Una vez hecho
esto se abrira la siguiente ventana:

Controlador Fiscal = O -

Configuracion Controlador Fiscal 'V\,_

Desde esta ventana podra configurar su controlador fiscal.
Tenga en cuenta que esta configuacién es local por lo que solo afecara
ala PCenla que se realice.

Datos del controlador

Mocra: [P0 g

Modelo: | TV-2000AF -]
Puerto: comz >
9600 -
Pto de Venta:
Datos del Cajon de Dinero
Caién: Caia Asociada: [1 ~| [CAIAGENERALENPESOS |

‘ Aceptar Cancelar “
——w T ——

En ella completaremos con los datos correspondientes todos los campos del area de “DATOS
DEL CONTROLADOR".

Por ultimo iremos al 4rea “DATOS DEL CAJON DE DINERO", y en el especificaremos si
contamos con un cajon de apertura controlada desde PCy que caja esta asociada a ese

controlador (Para saber cémo crear una caja vea el item "Agregando una caja al sistema”.).




Una vez este todo cargado haremos clic en “ACEPTAR" para terminar la operacion de
configuracion.

En este punto nuestro controlador fiscal estd configurado pero aun no esta listo para trabajar ya
que deberemos descargar el Controlador (Driver) que conectara a Preludio con la Impresora.

Para ello deberemos ir al ment "AYUDA" y luego hacer clic en la funcién "AGREGAR
FUNCIONES AL SISTEMA". La siguiente ventana se abrira y en ella seleccionaremos del menu
“MOSTRAR SOLO", el item "EJECUTABLE".

B8 Agregar o Quitar Funciones - X

Mostrar sl

Repositor de complementos

[] Motor de base de datos
[[] Conector a WebService de AFIP (Instalador)
["] Driver para Impresoras EPSON

Seleccione los componentes que quiera agregar al sistema y haga click en instalar al terminar.

i

Fd=_ ]

Esperando seleecion de complementos a instalar.

De los items que aparecen listados seleccionaremos el que dice “DRIVER PARA IMPRESORA X"
siendo X la marca de su controlador (Epson o Hasar).

Por ultimo haremos clic es "INSTALAR" y asi daremos por terminada la instalacion del
controlador fiscal.

Nota: En algunas ocasiones en la que Preludio Gestion se actualice es posible que deba volver a
realizar esta operacion de descarga e instalacién del Driver para adquirir nuevas funciones y
mantener la compatibilidad del sistema.

Muy Importante: Tenga en cuenta que la instalacion del Controlador (Driver), como asi
también la configuracion del controlador es local, o sea que se debera hacer en cada
madquina a la que se le quiera configurar una impresora fiscal, de forma independiente y
separa.




Generando facturas via controlador fiscal.

Antes de iniciar con este punto es importante que se asegure de tener los siguientes requisitos

previos cubiertos:

e Tiene el Driver del controlador fiscal instalado y el equipo conectado y listo.

e El controlador fiscal esta configurado en su sistema.

e Todos los datos de su empresa deben estar correctamente configurados tal como hemos
visto en los puntos anteriores.

Con todos estos puntos cubiertos, es hora de comenzar. Para ello, vaya al menu "VENTAS,
“FACTURACION", "IMPRESORA FISCAL" y haga click en la funcion "EMITIR TIQUE". Observara
una ventana como la que se muestra a continuacion.

Alta de cliente  Ver Ticket Generados

Clierte
NRO. DE CLIENTE: curr NOMBRE: [asd v]
TIPO DE DOCUMENTO: LDEPRECIO: 3 ~|[CONSUMIDOR FINAL v]
RESPONSABLE TIFO: [I | [IVA Responsable Inscripto |  uMITEDECRED: |4 ¢ |
Comprobarte
COMPROBANTE: |83 |[TIQUE v|  FECHA: Z8/02/2016
PTO DE VENTA:
Conceptos 3 incluir
CONDICION: |1 |[EFECTIVO -CONTADO ~|  cuotas: 1

Aticulos  Alicuotas IVA  Otros Tributos  Observaciones

ARTICULO: | v|| V| Agregar Articulo Agregar fem
| v| CANTIDAD- ,—l Seleccionado Personalizade
| Cant . Unidad Codige Descripcion Bonificac Recargo Precio IVA Subtotal

>

Tom TR0 ]

Imprimir Cermar ]

En ella debera indicar cuél sera el Cliente al que se le esta generando la factura y la Lista de
Precios se seleccionara automaticamente (segun su eleccion previa, en el momento de dar el
alta al cliente), no obstante podra cambiarla en cualquier momento de la operacion.

También debera precisar el Tipo de Comprobante a emitir, el punto de venta a usary la

Condicion de Venta.




En caso de requerir algin Recargo o Bonificacién sobre alguno de los articulos cargados,
podra hacerlo con solo hacer click en la celda correspondiente en la tabla de articulos y luego
escribir el porcentual a Recargar o Bonificar.

Si todo esta correcto haga click en el botén "IMPRIMIR" para generar el tique.

Una vez impreso el boton "“IMPRIMIR” pasara a llamarse "COBRAR”", en esta instancia podra
elegir entre cobrar en el momento el tique emitido o bien cerrar la ventana y dejar el cobro
como pendiente.

En el caso que opte por cobrarlo en el momento haciendo clic en “COBRAR" una nueva ventana

se abrira solicitdndole que indique el medio de cobro: "Efectivo”, “Tarjeta”, “Cheque”. Seleccione
el que corresponda para abrir la ventana de cobra la cual ya estara con todos los datos

completos los cuales solo debera confirmar haciendo clic en el icono B

Nota: Para la emision de una nota de Crédito o Débito los pasos a seguir seran los mismos
salvando que se deberd iniciar las funciones correspondientes. ("VENTAS", “"NOTA DE CREDITO
/ DEBITO" — "IMPRESORA FISCAL").

Generando un Cierre Z

Las impresoras fiscales cuentan con dos memorias, una interna (Memoria de Trabajo) y una
fiscal. Esta ultima es la memoria de control que convierte a la impresora en una impresora fiscal.

Se debera realizar un Cierre Diario que hara que se graben los Totales Diarios en la Memoria
Fiscal, y se los borre de la Memoria de Trabajo y el mismo saldra impreso.

Para realizar un Cierre Z debera ir al ment "VENTAS" luego a "FACTURACION", "IMPRESORA
FISCAL" para por ultimo hacer clic en la funcién "EMITIR COMPROBANTE DIARIO DE CIERRE
VAR

Imputando cobros

A esta altura ya ha generado facturas y realizado cobros, pero nuevamente, toda administracién
ordenada implica que ambos comprobantes (FACTURAS y RECIBOS) sean imputados para
indicar a su contabilidad como se cancela cada cuenta y de esta forma saber que comprobantes
y montos estan pendientes.




Para realizar esta operacién debera ir al menu "VENTAS" luego a "CUENTAS CORRIENTES" y
por ultimo hacer click sobre la funcién “IMPUTAR COBROS". Observara una ventana como la
gue se muestra a continuacioén:

od Imputacién de Cobros — O X
Imputacion de Cobros
CLIENTE: |9 ~ (456456457 v‘ |DEMO v|
[] MOSTRAR TODOS LOS CLIENTES MOSTRAR TODAS LAS FACTURAS SALDO: (191853
e A
Seleccion ) ORIGEN CODIGO Seleccion ORIGEN CODIGO CLIENTE Cq
Imputaciones ZONA1
O Ver Imputaciones | 1 150901112514194 |*
O Ver Imputaciones | 1 20150803143159 ¢
O Ver Imputaciones | 1 150928124825251 |*
N ZONA 2
| Ver Imputaciones |2 20150803210501 | w
< >
CODIGO DE M
Des-mputar IMPUTACION COMPROBANTE  IMPORTE M
Des-Imputar |24 R X 0000000000... (1815 18
ZONA3
L4 > € >
Imputar Seleccion

En ella vera 3 zonas, dos a la izquierda y una a la derecha. La primer zona de la izquierda arriba
(EN ADELANTE ZONA 1) corresponde a los comprobantes que le ha emitido a sus clientes
(FACTURAS, NOTAS DE DEBITO, ETC). La zona de la derecha (EN ADELANTE ZONA 2)
corresponde a los comprobantes de cobros realizados compensatorios (RECIBOS, NOTAS DE
CREDITO, DEVOLUCIONES, ETC). Por ultimo la zona de la izquierda abajo (EN ADELANTE ZONA
3) corresponde a los cobros imputados, o sea los comprobantes que antes estaban en la zona 2
sin compensar ahora estar en la 3 ligados al comprobante seleccionado en la zona 1.

Para imputar una factura debera seleccionar la factura en la ZONA 1y luego todos los
comprobantes compensatorios de la ZONA 2, y por ultimo hacer click en “IMPUTAR
SELECCION", hecho esto los comprobantes combinados apareceran en la ZONA 3.

Nota: Los comprobantes que ya se encuentran compensados al 100% desaparecen de la ZONA 1. Para
poder verlos, deberd hacer click en la casilla "MOSTRAR TODAS LAS FACTURAS".




Cuentas corrientes de Clientes

Toda buena contabilidad requiere poder llevar cuentas corrientes, tanto de lo que se paga como
de lo que se cobra. Esta funcidn es esencial para poder hacer un seguimiento prolijo del flujo
entrante y saliente de dinero a nuestra empresa.

Preludio cuenta con dos ventanas para esta funcion:

e Cuentas Corrientes Clientes: Esta ventana es
accesible yendo al menu “"VENTAS" luego a
“CUENTAS CORRIENTES" y por ultimo “VER e e
CUENTAS CORRIENTES". La informacién
presentada en esta funcion esta segmentada
por fecha y cliente y muestra tantos los
comprobantes de facturacion como los recibos y
COMO Se compensan unos con otros.

PROVEEDOR: osseesis <] ot re—

e Movimientos en cuentas corrientes Clientes: Esta |« -~
ventana es accesible yendo al menu "VENTAS”", )‘mm - ]
“INFORMES" y por Ultimo “LISTADO DE e e
MOVIMIENTOS EN CUENTAS CORRIENTES". e
La informacién en esta funcién, al igual que la
anterior es segmentada por fecha y cliente, pero
a diferencia de al anterior muestra los
movimientos en crudo por como fue el flujo de He | = |

dinero fecha a fecha.

Ajustes a cuentas

Es posible que las cuentas no cierren perfectamente con el movimiento natural de entradas y
salidas ya que pueden haber gastos adicionales por innumerables razones: Comisiones por
cobros, diferencias en transferencias, redondeos, etc. Es por esta razon que incorporamos lo que
denominaremos en adelante "COMPROBANTE INTERNO (CI)". Estos no tienen una forma fisica
y solo sirven para ajustar las cuentas corrientes, cajas o bancos.

La primera situacidn en la que debera usar esta funcién, es para ajustar el saldo inicial de sus
proveedores, ya que usted podria haber estado usando otro método de administracion antes de
implementar Preludio Gestion.




Para poder ajustar una Cuenta Corriente de Proveedor desde Preludio deberemos ir al menu de
"VENTAS" para luego ir "CUENTAS CORRIENTES", "AJUSTES", para por ultimo seleccionar si se
quiere ajustar el "DEBE" o el "HABER", de la cuenta a ajustar.

Nota: Debe es todo aquello que nos deben, o sea los montos a favor nuestro, el haber es todo aquello que

debemos o sea los montos que tenemos en contra.

Administrando cheques de terceros

La ventana de administracion de cheques de terceros esta pensada para que le pueda dar un

seguimiento simple a los cheques que recibe de sus clientes. Esta funcion le permitira saber el

estado del cheque recibido:

ACREDITACION EN CAJA: Este estado aparece cuando el cheque entra a su empresa.
EN CARTERA: Esta estado indica que el cheque esta en su poder pero aun no esta
endosado.

ENDOSADO: Este estado indica que el cheque siguen en su poder pero ya esta listo para
su deposito o para ser entregado a terceros como medio de cancelacion de deudas.
DEPOSITADO: Este estado indica que el cheque fue depositado en su cuenta bancaria.
RECHAZADO: Este estado indica que el cheque fue rechazado por el banco.
ACREDITADO EN BANCO: Este es el estado opuesto al anterior e indica que el cheque
se acredito en el banco exitosamente.

DEVUELTO: Este estado indica que el cheque fue devuelto a su emisor para recambio.
ENTREGADO A TERCEROS: Este estado indica que el cheque fue entregado como parte
de pago para la cancelacion de una deuda.

Para acceder a la cartera de Cheques de terceros debera ir al ment “"FONDOS" luego a
"CARTERA DE CHEQUES", para por ultimo hacer click en la funcion "ADMINISTRAR CHEQUES
DE TERCEROS". Una ventana como la mostrada a continuacién se hara presente en su pantalla.




o Cartera de cheques = [m} *
Endosado  Editar Cheques  ACREDITADO  RECHAZADO  DEVUELTO
ESTADO: [ACREDITADO ENBANC ~ | [6]  DESDE: HASTA: [31/1072005 O~ [ ver |
CHEQUE CRUZADO SERIE: X
BANCO DE GALICIA Y BUENOS AIRES S.A.
Ne: 1639522
EL: viernes, 4 de septiembre de 2015 PES
PAGUESE A: 1
LA CANTIDAD DE: __Pesos Argentinos. 2
SEIS MIL
CTA 188382786 DIAZ JESUS ALBERTO
20136479009
Suc. BELL VILLE
CODIGO ESTADO IMPORTE MONEDA St A5 2
’ ACREDITADO E... |6000 Pesos Argertinos | 14/08/2015 04/08/2015 04/11/201
1 ACREDITADO E... |53774 Pesos Argertinos | 19/08/2015 20/08/2015 20/10/201
< >
I Cermar
En ella encontrara un menu de acciones:
BEl Cartera de cheques
Endosado  Editar Cheques ACREDITADO RECHAZADO  DEVUELTO
Una barra de filtrado por fecha y estado:
ESTADO: [ACREDITADO ENBANC | [6] DESDE: [01/05/2015 [G~ | HasTa: /10205 @+ | [_ver |

Un campo con la informacién del cheque seleccionado, y un listado de cheques que cumplen

con el filtrado aplicado:

FECHA DE FECHA DE FECHAD

CODIGO ESTADO IMPORTE MOMEDA EMISION PAGD VTO
3 ACREDITADO E... | 600D Pesos Argentinos | 14/08/°2015 04/09/2015 041172
1 ACREDITADOE... 55774 Pesos Argentinos | 19/08/°2015 20/09/2015 2011072

Las funciones ACREDITADO, RECHAZADO, DEVUELTO se activaran o desactivaran segun es
estado del cheque seleccionado en el listado de filtrados, o sea que si usted selecciona un
cheque que aln no esta depositado en el banco, éste no podra ser ni ACREDITADO ni

RECHAZADO. Pero si su estado, es "DEPOSITADO”, las funciones de ACREDITADO y




RACHAZADO se activaran, aunque no la de "DEVUELTO” (que solo sera disponible si el cheque
esta en nuestro poder con un estado de RECHAZADO).

Ademas, desde la barra de menu podra editar el cheque en caso de informacion erronea, como
asi también declararlo como "ENDOSADO".

Administrando cheques propios

La ventana de administracion de cheques propios esta pensada para que pueda darle
seguimiento de forma simple a los cheuques que ha emitido. Esta funcidn le permitira saber el
estado del cheque emitido:

e EN CARTERA: Este estado aparece cuando el cheque aun esta en su poder.

e ENTREGADO: Esta estado indica que el cheque fue entregado como forma de pago para
la cancelacion de una deuda.

e COBRADO: Este estado indica que el cheque ya fue cobrado y el movimiento ya se ve
reflejado en su cuenta bancaria.

e RECHAZADO: Este estado indica que el cheque rechazado y por tanto debe ser
cambiado.

e ANULADO: Este estado indica que el cheque fue anulado, tanto sea por un error en su
composicion como por que se cambio el medio de cancelacion de la deuda.

Para acceder a la cartera de Cheques de propios debera ir al mend “FONDOS" luego a
"CARTERA DE CHEQUES", para por ultimo hacer click en la funcion "ADMINISTRAR CHEQUES
PROPIOS".

Depositando cheques

Para depositar un cheque son requisitos: que éste sea previamente declarado en su sistema, que
el mismo este endosado y que el sistema tenga una cuenta bancaria declarada. Si estos items
estan cubiertos, podra proseguir yendo al ment "FONDOS”, "BANCOS", “MOVIMIENTOS",
"DEPOSITOS" y por ultimo "CHEUQUE". Se abrira una ventana como la que se muestra a
continuacion:




85] Cartera de cheques = ] X
Endosado
CUENTA: [1 v| “ \ |BANCO DE LA NACION ARGENT v| [ Depositar
SERIE: |
Ne:
EL:
PAGUESE A:
W
LA CANTIDAD DE: "
CTA
Suc.
FECHA DE FECHA DE FECHA D
CODIGO ESTADO IMPORTE MONEDA EMISION PAGO Vo
£ >
==

Aqui encontrara un listado desplegado con los bancos declarados en el sistema para su
empresa, y un listado con los cheques que estan listos para su deposito.

Para generar el ingreso a su cuenta debera seleccionar el cheque y luego hacer click en el botén
"DEPOSITAR". Al hacer esto, el cheque que se encontraba con estado "ENDOSADQ", pasara a
tener el estado "DEPOSITADQO". El total de cheques en caja se vera afectado negativamente por
el monto del cheque saliente, mientras que el total de cheques en su cuenta bancaria se vera
afectado positivamente por el mismo monto.

Tenga en cuenta que los totales por cheque depositados en su cuenta bancaria no se tomaran
como disponible hasta que el estado del cheque sea de "COBRADO".

Fntregando mercaderia

Ya compré mercaderia, la almacend, la clasificd y la vendio. Es hora de entregarla.

Para hacer un movimiento saliente de mercaderia debera ir al menu “INVENTARIO” luego a
“MOVIMIENTOS" y por ultimo hacer click sobre la funcion "EGRESO DE MERCADERIA".
Observara una ventana como la que se muestra a continuacién:




ot o - 'Y
Egrescls de Stock
EMPRESA: Eorg
TIPO DE OPERACION: MOVIMIENTO INTERNO:

FECHA: [29/10/2015 EM NUMERODEREMITO: [ ]
TRANSPORTE: [ || | numeropEGUA [ ]
ORIGEN DESTINO

ALMACEN: [ || GALCIA|  NUMERO DE FACTURA: | i |
usicACION: | || ALMACEN
CODIGO INTERNO CANTIDAD:
SERIE: | v| LoTE: | <] [ Boregr
‘ Cantidad Descripcion Cadigo Series Lotes ID de Traza
| oo | e

Aqui debera especificar los productos que entregara al cliente (CODIDO DE ALMACEN -10 /
PRECARGADO), de dénde se obtienen, y a qué nimero de factura corresponden la entrega. Al terminar
con la carga de los datos haga click en el boton “ACEPTAR”. Se abrira el remito generado que usted

podra imprimir para entregarselo al cliente.

FUNCIONES AVANZADAS

Hemos completado el uso basico del sistema Preludio Gestion, por lo que pasaremos a la etapa de
FUNCIONES AVANZADAS, o sea aquellas que le permitiran un uso mas dinamico y con un manejo mas
profundo de la informacién manejada.

Comprendiendo la estructura de
directorios

Como le hemos contado al inicio de este manual, cuando se inicia por primera vez, el sistema
Preludio Gestion, crea una serie de carpetas en su disco duro local. En ellas podra encontrar
toda todos los archivos auxiliares que requiere el sistema para funcionar, como asi también, los
archivos de importacion, exportacion, comprobantes emitidos, etc.




Veamos cdmo es la estructura y que encontramos en cada una de las carpetas creadas.

En primer lugar estas carpetas se crearan en su disco duro local, o sea que si su sistema

operativo esta instalado en la unidad C: las carpetas de Preludio se creardn en esa misma

unidad, mientras que si su sistema operativo esta en una unidad diferente en ella se crearan los

archivos.

Veamos la estructura:

C:

ERPDataBases

CUITS
(30000000001)

BACKUPS

CERTIFICADOS

COMPROBANTES

EXPORTACIONES

IMPORTACIONES

MODULOS

REPORTES

DATABASES

< En esta
carpeta
encontrara los
backups
realizados a 1la
base de datos

< Aqui
encontrara la
base de datos
del sistema. Es
importante que
proteja con
contrasena esta
carpeta si es
que su maquina
es accedida por

< Aqui van los certificados para
que el CUIT pueda operar con el WS
de AFIP

< Aqui podra encontrar una capia de
los comprobantes emitidos

< Aqui podra ver todo lo que
exporte desde el sistema, por
ejemplo Libros Electrodnicos,
archivos de Excel, etc.

< Si bien podra importar archivos
desde cualquier ubicacidn dentro de
su maquina, el tenerlo todo
acomodado en un solo lugar le
agilizara el trabajo y evitara
perdida de informacidén por lo que
le recomendamos que siempre copie a
esta carpeta lo que incorporara via
importacidén al sistema Preludio.

< En esta carpeta iran los archivos
de extensién .DLL, .0CX o .EXE que
conformen parte de los Plug-ins o
funciones adicionales al sistema.

< En esta Carpeta encontrara los
modelos de Comprobantes, Listados,
etc. O sea los moldes que luego se
usaran para la generacién de cada
una de las versiones imprimibles o
exportables.

(Solo versiones locales)

(Solo versiones locales)




mas de una
persona.
REPOSITOR < Esta es una
carpeta temporal
en donde se
descargan los
distintos
archivos para
ser instalados
posteriormente.

Introduccion a la importacion de datos.

El sistema Preludio Gestion Cuenta con la posibilidad de importar informacion desde otros
sistemas que sean capaces de exportar sus datos a planillas de Excel.

Esta herramienta es sumamente Util si usted lleva sus cuentas desde planillas externas y
pretende incorporar los datos de las mismas al sistema Preludio para poder contabilizarlas, sacar
libros copiables, libros electrénicos o si requiere incorporar clientes, mercaderia, etc.

Podremos asumir que los datos en su planilla de Excel no estaran dispuestos de la forma en la
que se requieren para la incorporacion al sistema Preludio o bien puedan faltar datos que sean
imprescindibles. Es por esto, que hemos desarrollado las ventanas de compatibilidad que le
permitiran indicarle al Sistema en donde se encuentran (en su planilla) los datos a importar.

Ahora bien, también sabemos que cuando usted diagramo sus planillas de Excel no lo hizo con
los mismos cédigos o nomenclaturas que usa Preludio y es por eso que las ventanas de
importacion cuentan con un mecanismo de traduccién denominado “SIMBOLOS". Este
mecanismo analiza lo las nomenclaturas o codigos que usted uso en sus planillas y los convierte
a los cédigos que se requieren.

Por ejemplo, en los libros de IVA COMPRAS e IVA VENTAS copiables se usan nomencladores

estilo:
e FCA
e FACA
e FACTURA A

Para indicar que esta en presencia de un comprobante de factura tipo A, el sistema Preludio
comprende este tipo de comprobante por su cédigo de AFIP, el mismo que se requiere para la
generacion de los libros electrénicos, o sea COD.: 1.




Asi que el mecanismo de traduccion convertira la palabra “"FC A" que esta en su tabla de Excel al
cddigo “1" que se requiera cada vez que usted indique en la ventana de importacion que el
valor es un "SIMBOLO" y por lo tanto requiera traduccion.

Sl el valor que usted esta importando es un valor directo, o que no requiera conversién, como
por ejemplo un monto o un nombre propio (como el nombre de una empresa o una direccién),
el importador le brindara la posibilidad de declarar que el campo en su planilla de Excel es un
“CODIGO / VALOR" y de esta forma no se buscara una traduccién del mismo y se importara tal
cual esta.

También es logico pensar que muchos valores que se requieren para la importacion no existen
en sus tablas de Excel ya que los mismos son siempre constantes y por tanto no tiene sentido
repetirlos una y otra vez de forma invariable. Por esta razén que, el importador también ampara
esta situacioén, indicandole al sistema si el dato que se requiere debe obtenerse de la tabla a
importar o es un valor siempre constante.

Por ejemplo, si su empresa solo genera comprobantes de tipo “C" quizas usted no esté
dedicando una columna en la planilla para escribir que el nimero de factura que ha emitido
corresponde a ese comprobante, ya que es el Unico que utiliza.

Por ultimo debe saber que tanto "SIMBOLOS" como "VALORES CONSTANTES" son combinables,
o sea que podra decirle al importador que el valor que escribié es "FC C" y que éste es un
simbolo que debe ser convertido al codigo correspondiente, y debe poner como valor constante
el propio codigo correspondiente al Comprobante tipo Factura C.

Importacion de comprobantes de compra
desde un archivo de Excel

Veamos la situacion en la que usted ha cargado todas las facturas de compra en un Excel y
ahora quiere generar su libro de IVA Compras copiable y Electronico utilizando el sistema
Preludio Gestion.

Lo primero que debe hacer es asegurarse que los datos minimos requeridos estén en su planilla
de Excel, estos seran:

e Tipo de comprobante emitido por el Proveedor: Este debera tener como
nomenclatura la utilizada en la tabla de tipos de factura ubicado en el menu "SISTEMA”",
“AJUSTES", “TABLAS AFIP", “TIPOS DE COMPROBANTE".




Por defecto:

CODIGO SIMBOLO DENOMINACION
1| FCA FACTURAS A
2|NDA NOTAS DE DEBITO A
3| NCA NOTAS DE CREDITO A
4|RCA RECIBOS A
5|NTCA NOTAS DE VENTA AL CONTADO A
6|FCB FACTURAS B
7|NDB NOTAS DE DEBITO B
8| NCB NOTAS DE CREDITO B
9 |RCB RECIBOS B
10 | NVCB NOTAS DE VENTA AL CONTADO B
11| FCC FACTURAS C
12 |NDC NOTAS DE DEBITO C
13 |NCC NOTAS DE CREDITO C
14 | D ADUA DOCUMENTO ADUANERO
15| RCC RECIBOS C
16 |[NVCC NOTAS DE VENTA AL CONTADO C
19 | FCEXP FACTURAS DE EXPORTACION
NOTAS DE DEBITO POR OPERACIONES CON EL
20 | ND OPX EXTERIOR
NOTAS DE CREDITO POR OPERACIONES CON EL
21 | NCOPX EXTERIOR
51| FCM FACTURAS M
52| NDM NOTAS DE DEBITOM
53| NCM NOTAS DE CREDITO M
54 |RCM RECIBOS M
55 | NVCM NOTAS DE VENTA AL CONTADO M
58 | M CUENTAS DE VENTAY LIQUIDO PRODUCTO M
59 | LIQM LIQUIDACIONES M
60 | CVLP A CUENTAS DE VENTA Y LIQUIDO PRODUCTO A
61| CVLP B CUENTAS DE VENTAY LIQUIDO PRODUCTO B
63 | LIQA LIQUIDACIONES A
64 | LIQB LIQUIDACIONES B
NOTAS DE CREDITO DE COMPROBANTES CON COD.
65| NC34 34, 39, 58, 59, 60, 63, 96, 97
66 | DEP IM DESPACHO DE IMPORTACION
67 | IMP SC IMPORTACION DE SERVICIOS
68 | LIQC LIQUIDACION C
70 RECIBOS FACTURA DE CREDITO
81| TKA TIQUE FACTURA A CONTROLADORES FISCALES




82 |TKB TIQUE - FACTURA B
83| TK TIQUE

91 | REMITO REMITOS R

96 | F1116C FORMULARIO 1116 B
97 | F1116C FORMULARIO 1116 C

e Punto de venta: (Es un valor numérico)

e Numero de Factura: (Es un valor numérico)

e Fecha: (Esta columna debera estar formateada como fecha en Excel)

e Condicion de Compra: Este debera tener como nomenclatura la utilizada en la tabla de
condiciones de venta ubicado en el mend “SISTEMA”, "AJUSTES", “TABLAS
GENERALES", "CONDICION DE VENTA".

Por defecto:

CODIGO DESCRIPCION
EFECTIVO - CONTADO

EFECTIVO - DIFERIDO

EFECTIVO - CUOTAS

TARJETA DE CREDITO

TARJETA DE DEBITO

CHEQUE - CONTADO

CHEQUE - DIFERIDO

NOTA: SE PUEDE USAR SOLO PARTE, EJEMPLO: CONTADO

N (oW N

e Concepto del comprobante:

Por defecto:

CODIGO DESCRIPCION
PRODUCTO DE REVENTA

FABRICACION PROPIA

SEMIELABORADO

MATERIA PRIMA

CONSUMO INTERNO

SERVICIO

EXPORTACION DEFINITIVA DE BIENES

N N I N G R T

OTRO

NOTA: SE PUEDE USAR SOLO PARTE, EJEMPLO: PRODUCTO




Tipo de documento del Proveedor: Este debera tener como nomenclatura la utilizada
en la tabla de condiciones de venta ubicado en el mend "SISTEMA", "AJUSTES”,
"TABLAS AFIP", "TIPO DE DOCUMENTO".

Por defecto:

CODIGO DESCRIPCION

Cl Policia Federal

Cl Buenos Aires

Cl Catamarca

Cl Cérdoba

Cl Corrientes

Cl Entre Rios

Cl Jujuy

Cl Mendoza

Cl La Rioja

O |0 (N (oo [ (b (W N [k (O

Cl Salta

=
o

Cl San Juan

11 | CI San Luis

12 | Cl Santa Fe

13 | Cl Santiago del Estero

14 | Cl Tucuman

16 | Cl Chaco

17 | Cl Chubut

18 | Cl Formosa

19 | CI Misiones

20 | Cl Neuquén

21| Cl La Pampa

22 | Cl Rio Negro

23 | Cl Santa Cruz

24 | Cl Tierra del Fuego

80 | CUIT

86 | CUIL

87| CDI

89 | LE

90 | LC

91 | Cl Extranjera

92 | en tramite

93 | Acta Nacimiento

94 | Pasaporte




95

Cl Bs. As. RNP

96

DNI

99

Doc. (Otro)

e Numero de documento del proveedor: Este es el nimero sin guiones, puntos ni

caracteres especiales que representa a lo declarado en el punto anterior, CUIT, DNI, ETC.
¢ Nombre del Proveedor: Este es un TEXTO de hasta 30 caracteres.

e Total de la factura: El monto en nimeros separando los decimales con COMA.
e Neto grabado: El monto total grabado de la factura, o sea el total de lo que lleva IVA

e |VAs: Una columna para el total de cada IVA que tenga la factura, o sea que si usted
tiene en la factura 3 IVAs una al 21% y otra al 10,5%, tendra una columna con el total del
IVA al 21% y otra para el total de IVA al 10,5%.

Nota: El importador tiene la opcion de incorporar mucha mas informacion pero la anteriormente

mencionada es la minima requerida para poder importar el libro de IVA Compras.

O sea que su planilla se verda mas o menos de esta forma:

12

TIPO DE FACTURA

FCA
FCA
FCA
FCA
FCA
FCA
FCA
3 FCA
10 FCA
11 FCA
12 FCA
13

1

w

[-RENRE- T S

Una vez verificada su planilla, daremos lugar a la parametrizacion del importador. Para ello

I R

w

PUNTO DE VENTA

12344423
12344433
12344443
12344453
12344463
12344473
12344483
12344493
12344503
12344513
12344523

NUMERD DE FACTURA

S

D

FECHA

2015-08-06
2015-08-06
2015-08-08
2015-08-09
2015-08-10
2015-08-11
2015-08-20
2015-08-13
2015-08-20
2015-08-15
2015-08-16

100,2

E

CONTADO
CONTADO
CONTADO
CONTADO
CONTADO
CONTADO
CONTADO
CONTADO
CONTADO
CONTADO
CONTADO

CONDICION

CONCEPTO

PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO
PRODUCTO

30000000001
30000000021
30000000233
30000002242
30000330445
20330494091
30848488232
30929288443
20489488482
30949477387
30708487321

cuim

NOMBRE

FICARRA SA

APPLE INC
PROVEEDORES SRL
COMPUMANIAS SA
JUGUETERIA EL PIOJO
LA VENECIANA
PERSSICO
COCACOLA CO
CONTINENTE
BARUJEL PUBLICIDAD
SEAMAN SRL

TOTAL

g
W I35 [NETO GRABADO

142,284/
145,266
18,6304
471,582
45,366
787,1344
59,64
1752,848
31,808
5979,904
59,79904

E

1A 21

21,042
21,483
2,7552
69,741
6,783
116,4072
8,82
259,224
4,704
884,352
8,84352

1A 10,5

10,521
10,7415
1,3776
34,8705
3,3915
58,2036
4,41
129,612
2,352
442,176
4,42176

WA TOTAL

174,6108
13,23
388,836
7,056
1326,528
13,26528

in Retencion %

=
oo
[

10,5
10,5
10,5
10,5
10,5
10,5
10,5
10,5
10,5

vaya al mend "COMPRAS" luego a "IMPORTACIONES" y por ultimo haga click sobre la
funcion "IMPORTAR A COMPROBANTES DESDE EXCEL". Una ventana le solicitara que

indique la ubicacion del archivo de Excel que usted desea importar. Cuanso usted presione
el boton aceptar se abrira la ventana de importacién que le permitirad convertir su planilla

para ser importada:

RETENCION VA

10,521
10,7415
1,3776
34,8705
3,3915
58,2036
4,41
129,612
2,352
242,176
4,42176




Archivos

Importacion de Comprobantes de Compras

LIBROS DISPONIBLES: |

& ‘

oesoe

s

Estado: ----

CAMPO ORIGEN e, || DESCRIPCION  ORIGEN VALDRZ DESCRIPCION ORIGEN P
COLUMNA
SEOBTIENEDESDETAELA -Esc bmnpum > NOAFLICA B
PUNTO DE VENTA SEOBTIENE DESDE TABLA - ESC ||5% NOAPLICA - impuestos provinciales NOAPLICA -
NUMERO DE FACTURA SEOBTIENEDESDE TABLA ~ ESC ||vAD% NOAPLICA = impusstos municipales NOAPLICA =
FECHA DE FACTURA SECBTIENEDESDE TABLA + ESC |[va1050% NOAPLICA = impusstos Intemos NOAPLICA -
CONDICION IVA DEL VENDEDOR | SE OBTIENE DESDE TABLA - |ESC |[vA2.50% NOAPLICA - Otro NOAPLICA -
CONDICION DE VENTA SEOBTIENE DESDE TABLA - |ESC |[va27s NOAPLICA - Aet. de Imp. alos Ganancias: | NO APLICA =
CONCEPTOS INCLUIDOS SEOBTIENE DESDE TABLA ~ ESC Ret. de IVA: NOAPLICA =
TIPO DE DOCUMENTO SEOBTIENE DESDE TABLA + ESC Ret. Ingresos Brutos: NOAPLICA -
NUMERO DEDOCUMENTO | SEOBTIENE DESDE TABLA - | ESC Per. de Imp. a las Ganiancias: | NO APLICA -
RAZON SOCIAL / NOMBRE SEOBTIENE DESDE TABLA - ESC Per. de IVA: NOAPLICA -
IMPORTE TOTAL SEOBTIENEDESDE TABLA ~ ESC Per. Ingresos Butos NOAPLICA =
IMPORTE NO GRABADO SEOBTIENEDESDE TABLA + ESC
IMPORTE NETO SEOBTIENE DESDE TABLA ~ ESC
IMPORTF OOP FXFNTAS SFORTIFNF NFSNF TARIA = [ FSC Y
< > < > < >
Importar Cancelar

En esta ventana observara tres AREAS:

e CABECERA DE FACTURA
e ALICUOTAS IVA
e OTROS TRIBUTOS

A su vez en cada ZONA vera 3 o 4 columnas que le preguntaran donde este cada dato a

importar y si éste requiere o no ser convertido:

CAMPO ORIGEN TIFO A
LA St OBTIENE DESDE TABLA ~ | ESCODIGO /VALOR -
PUNTO DE VENTA SE OBTIENE DESDE TABLA - | ESCODIGO /VALOR ~
NUMERO DE FACTURA SE OBTIENE DESDE TABLA ~ | ESCODIGO /VALOR ~
FECHA DE FACTURA SE OBTIENE DESDE TABLA = | ESCODIGO /VALOR ~
CONDICION VA DEL VENDEDOR | SE OBTIENE DESDE TABLA ~ | ES CODIGO /VALOR -
CONDICION DE VENTA SE OBTIENE DESDE TABLA ~ | ESCODIGO /VALOR ~
CONCEPTOS INCLUIDOS SE OBTIENE DESDE TABLA = | ESCODIGO /VALOR ~
TIPO DE DOCUMENTO SE OBTIENE DESDE TABLA - | ESCODIGO /VALOR ~
NUMERO DE DOCUMENTO SE OBTIENE DESDE TABLA ~ | ESCODIGO /VALOR ~
RAZON SOCIAL / NOMBRE SE OBTIENE DESDE TABLA = | ESCODIGO /VALOR ~
IMPORTE TOTAL SE OBTIENE DESDE TABLA - | ESCODIGO /VALOR ~
IMPORTE NO GRABADO SE OBTIENE DESDE TABLA ~ | ESCODIGO /VALOR ~
IMPORTE NETO SE OBTIENE DESDE TABLA = | ESCODIGO /VALOR ~
IMPORTE O EXENTAS SE OBTIENE DESDE TABLA - | ESCODIGO /VALOR ~

Siguiendo el ejemplo de la planilla anterior, la primer fila “TIPO DE COMPROBANTE", figura en

su tabla y por tanto especificara que "QUE SE OBTIENE DESDE TABLA" y se encuentra en la




columna “A”" de su planilla de Excel. Pero a su vez, requiere ser convertida, ya que es una
nomenclatura y debera pasar a codigo. Por lo tanto usted debera indicarle que es un
“SIMBOLO".

Asi quedaria la primera fila:

ITIF‘O DECOMPROEBANTE SEOBTIENE DESDE TABLA - ||==g=i|li=le]Ne] - |A

Pasaremos a la siguiente linea "PUNTO DE VENTA", que figura en la tabla y por lo tanto debera
indicarle que " SE OBTIENE DESDE TABLA" y se encuentra en la columna “B". Pero a diferencia
de la fila anterior, este es un valor y no una nomenclatura, por lo cual debera elejir "ES CODIGO
/ VALOR"

Asi quedaria la segunda fila:

PUNTO DE VENTA SEOBTIENE DESDE TABLA - N - |B

De la misma forma debera seguir completando campo a campo que figure en la ZONA DE
CABECERA.

Si usted requiere ingresar un valor constante (por ejemplo, el tipo de moneda), siempre sera
PESOS con una cotizacion de 1 a 1:

Asi quedaria:

CODIGO DE MONEDA ES UN VALOR CONSTANTE - |ESCODIGO /VALOR -~ |PES
COTIZACION DE MONEDA ES UNVALOR CONSTANTE -~ |ESCODIGO /S VALOR -

—_

Con el mismo criterio iniciaremos con la ZONA DE ALICUOTAS IVA, donde observara 3
columnas:

DESCRIFCION  ORIGEN LR
NO APLICA -~
5% NO APLICA -~
IVA 0% NO APLICA -~
VA 10.50% NO APLICA -~
VA 2.50% NO APLICA -~
VA 27% NO APLICA -~




Al igual que en la zona anterior debera completar con los datos que corresponda. Por ejemplo,
si su tabla de Excel solo tiene IVA al 21% el seteo quedara de la siguiente forma:

DESCRIFCION  ORIGEN AT
VA 21% DESDE TABLA ~ K
5% NOAPLICA -~
IVA 0% NOAPLICA -
VA 10.50% DESDE TABLA ~ U
VA 2.50% NOAPLICA -~
VA 27% NOAPLICA -~

Por Gltimo tenemos la ZONA DE IMPUESTOS ADICIONALES, donde encontrara 4 columnas:

DESCRIPCION ORIGEN PORCENTUAL  JoroRY
Impuestos nacionales MO APLICA -
Impuestos provinciales MO APLICA -
Impuestos municipales MO APLICA -
Impuestos Intemos MO APLICA -
Citro MO APLICA -
Ret. de Imp. a las Ganancias: | NO APLICA -
Ret. de IVA: NO APLICA -
Ret. Ingresos Brutos: MO APLICA -
Per. de Imp. a las Ganancias: | NO APLICA -
Per. de IVA: MNO APLICA -
Per. Ingresos Brutos: MO APLICA -

La primera indica qué tipo de impuesto es. La segunda, si figura o no en su tabla de Excel. La
tercera, el porcentual con el que se obtiene el valor y la ultima el valor del impuesto.

Nota: En caso de no conocer el porcentual con el que se calcula el impuesto, crée una columna
en su tabla de Excel con todas las filas iguales a “100" y luego ponga el valor total del impuesto,
similar a lo que explicamos en el punto “CARGANDO FACTURAS DE COMPRA".

Para nuestro ejemplo anterior la zona quedara configurada asi:




DESCRIPCION ORIGEN PORCENTUAL  JATORY
Impuestos nacionales DESDETABLA -~ O M
Impuestos provinciales MO APLICA - i
Impuestos municipales MO APLICA -

Impuestos Intemos MO APLICA -
Citro NO APLICA >
Ret. de Imp. a las Ganancias: | NO APLICA -
Ret. de [VA: MO APLICA v
Ret. Ingresos Brutos: MO APLICA -
Per. de Imp. a las Ganancias: | NO APLICA -
Per. de IVA: MO APLICA -
Per. Ingresos Britos: MO APLICA -

Nota: Antes de importar le recomendamos que haga click en el ment "ARCHIVO”, “GUARDAR" para que la
configuracion quede disponible para la siguiente vez que requiera importar.

Es importante destacar que el archivo de Excel a importar no debe estar en uso desde otra aplicacion ya que
generara un error de solo lectura que evitara realizar la importacion.

Importacion de comprobantes de ventas
realizadas de forma manual en papel
desde un archivo de Excel.

Veamos la situacion en la que usted ha generado sus facturas a través de otro sistema que no
sea Preludio Gestion y que éste no le permita emitir sus libros contables Copiables o
Electronicos y usted pretenda generarlos a través de Preludio.

Lo primero que debera hacer, es asegurarse de que los datos minimos requeridos estén en su
planilla de Excel, estos seran:

e Punto de venta.

e Numero de Factura.

e Fecha.

e Condicion de venta.

e Concepto del comprobante.

¢ Tipo de documento del cliente.

e Numero de documento del cliente.




e Nombre del cliente.
e Total de la factura.
e Neto grabado.

e IVAs

Una vez verificada la tabla (para que los datos minimos requeridos estén disponibles), vaya al
menu "VENTAS”, "IMPORTACIONES", “IMPORTAR A COMPROBANTES MANUELES DESDE
EXCEL”

Una ventana le solicitara que indique la ubicacion del archivo de Excel que usted desea
importar. Una vez que presione aceptar, se abrira la ventana de importacion que lo ayudara a
convertir su planilla para ser importada (con la que debera seguir los mismos pasos del punto
anterior).

Nota: Antes de importar le recomendamos que haga click en el menii “ARCHIVO”, “GUARDAR" para que la
configuracion quede disponible para la siguiente vez que requiera importar.

Es importante destacar que el archivo de Excel a importar no debe estar en uso desde otra aplicacion ya que
generara un error de solo lectura que evitara realizar la importacion.

Una vez que tenga todas las facturas importadas podra verlas cargadas en su sistema y podra
eliminarlas o editarlas desde el menu “VENTAS", "FACTURACION", "MANUAL", "VER
FACTURAS EMITIDAS". Lo mismo aplica para los menus de Notas de Crédito y Notas de
Débito. (Ver punto como acceder a la cola de facturas pendientes / autorizadas)

Importacion de comprobantes electronicas
de venta a autorizar por AFIP

Ahora estamos en la situacion en la que usted generd un Excel en donde figuran las facturas
que debe emitir en el mes. Preludio podra cargar esta planilla, para luego ponerlas en cola de
comprobantes pendientes de autorizacion para que los emita de la misma forma en la que se
explico en el punto.

(Ver punto como acceder a la cola de facturas pendientes / autorizadas)

Antes de comenzar debera verificar que los datos minimos requeridos existan en su planilla:

¢ Punto de venta.

e Fecha.

¢ Condicion de venta.

e Concepto del comprobante.

¢ Tipo de documento del cliente.




e Numero de documento del cliente.
e Nombre del cliente.

e Total de la factura.

e Neto grabado.

e IVAs

Note que en esta lista de requerimientos (a diferencia de los dos ejemplos anteriores) no se
solicita el nUmero de factura. Esto se debe a que éste serd asignado por AFIP una vez autorizado
los comprobantes.

Una vez verificada la tabla para que los datos minimos requeridos estén disponibles, vaya al
menu "VENTAS”, "IMPORTACIONES", “IMPORTAR A COMPROBANTES ELECTRONICOS
DESDE EXCEL"

Una ventana le solicitard que indique la ubicacion del archivo de Excel que desea importar. Una
vez que usted presione aceptar, se abrira la ventana de importacion que le ayudara a convertir
su planilla para ser importada para lo que debera seguir los mismos pasos del punto anterior.

Generacion de Libro Copiable y Libro
electronico de IVA Compras

La generacion de los libros de IVA COMPTAS tanto para su version digital, como para su version
Copiable es sumamente simple. Solo debera ir al ment “"COMPRAS", "INFORMES”", y por ultimo
hacer click en la funcion "SUB — DIARIO DE IVA COMPRAS". Se abrira una ventana como la
que se muestra a continuacion:




a5 Ventana de Informes — O x
Sub - Diarie IVA Compras
DESDE:  [01/08/2015 B-]
HASTA:  [01/09/2015 Br] | Listar
NRO DE RAZON NO -
CODIGO_DE_FAC FECHA COMP  COMPROBANTE  Socia. CUT  CATEGORIA IMPORTE GRABADO E
01/08/2015 FCA |1007-01876530 | ADT SE...|306565... | IVA Respo... | 32231 0 0
150918163511644 | 06/08/2015 FCA |000500013228 | Diego O...|202265... | IVA Respo... |1646.09 0 0
150918162504358 | 06/08/2015 FCA |0003-00003878  |Compu.. |307077..|IVARespo.. |743.86 0 0
150918162731459 | 11/08/2015 FCA |0003-00003924 | Compu.. |307077..|IVA Respo.. 222629 0 0
150918170910053 | 20/08/2015 FCA |46D4-00479459 | Teleco.. |306394..|IVA Respo.. |23829 0 0
150918162845856 | 21/08/2015 FCA |0003-00004088 | Compu.. |307077..|IVA Respo.. |5309.6 0 0
150918171508058 | 26/08/2015 FCA |0001-07641526 | Empres.. |306551...|IVA Respo.. 22592 5451 0
150918163045258 | 27/08/2015 FCA |0003-00004178 | Compu.. |307077..|IVA Respo.. |252.07 0 0
150918162951563 | 27/08/2015 FCA |0003-00004168 | Compu.. |307077..|IVA Respo.. 800,02 0 0
150918163225020 | 30/08/2015 FCA |0003-00006088 | TodoL.. |307140..|IVA Respo.. 108522 0 0,
£ >
coorsswe [ oo | come

Debera seleccionar el periodo que usted desea imprimir o exportar al libro digital y hacer click
en el boton "LISTAR". Cuando se presente la informacidn en la pantalla, solo haga click en el
botén “IMPRIMIR" (para sacar una version copiable) o en "EXPORTAR A SIAP” (para sacar una
copia en formato digital, la cual se guardara en la carpeta del programa anteriormente
mencionada, dentro de la subcarpeta de nuestro CUIT/Exportaciones), o sea que si su CUIT es el
30000000001 los archivos digitales estaran en:

C:/ERPDataBases/30000000001/Exportaciones

Generacion de Libro Copiable y Libro
electronico de IVA Ventas

El libro de IVA VENTAS es igual se simple que loibro de IVA COMPRAS. Solo debera ir al menu
"VENTAS", "INFORMES", y por ultimo hacer click en la funcién “SUB — DIARIO DE IVA
VENTAS". Se abrira una ventana como la que se muestra a continuacion:




o) Ventana de Informes

Sub - Diario IVA Ventas D
|

DESDE:  [01/10/2015 B-]

HASTA:  [31/10/2015 @] | letar
FECHA COMP e 2ol cur  catecomi IMPORTE e ABADO EXENT:
01/10/2015 000200000021 | WILTELC... |3068... |IVA Responsable... | 1000 0 0
01/10/2015 FCA 000200000018 | NODOSU... |3070... |IVA Responsable... | 5000 0 0
01/10/2015 FCA 000200000018 | NETELCO... |3070... |IVA Responsable... | 1800 0 0
01/10/2015 FCA 000200000024 | NETWO.. |3071.. |IVA Responsable... | 1500 0 0
01/10/2015 FCA 000200000023 | COOPER... |3054... |IVA Responsable... | 2500 0 0
0171072015 FCA 000200000022  |CANTEL . |2014.. |IVA Responsable... | 11205 0 0
01/10/2015 FCA 000200000020 |MULTIT.. |3071.. |IVA Responsable... | 14084 0 0
€ >

Exportar a SIAP ‘

I
i
]

Debera seleccionar el periodo que desea imprimir o exportar al libro digital y hacer click en el
boton “"LISTAR". Cuando se presente la informacion en la pantalla, haga click en el botén
“IMPRIMIR" (para sacar una versiéon copiable) o en "EXPORTAR A SIAP” (para sacar una copia
en formato digital), la cual se guardara en la carpeta del programa anteriormente mencionada,
dentro de la subcarpeta de nuestro CUIT/Exportaciones, o sea que si nuestro CUIT es el
30000000001 los archivos digitales estaran en:

C:/ERPDataBases/30000000001/Exportaciones

Seguimiento de Trazas por Lote o Numero
de Serie dentro de un Almacen

El médulo de inventario de Preludio Gestidn cuenta con herramientas avanzadas de localizaciéon
y traza de productos dentro de su almacén.

Veamos el caso en que usted es una casa de informatica y comercializa productos con nUmero
de serie imprescindibles para validar la garantia. O bien usted es una drogueria, que requiere
llevar un inventario por lote y vencimiento para poder localizar rapidamente partidas con
problemas o vencidas.




Todo esto es posible desde la herramienta “MOVIMIENTOS Y SERIALIZACION DE
INVENTARIO" a la que usted podra acceder desde el menu "INVETARIOS", "MOVIMIENTOS" y
luego “MOVIMIENTOS Y SERIALIZACION DE INVENTARIO DENTRO DEL ALMACEN". Se
abrira una ventana como la que se muestra a continuacioén:

g5 Seguimiento de Articulos — e
Criterio de fitrado
CODIGO DE ALMACEN: |4 v | |G.1\LICIA |

EL ARTICULO TRAZA POR: [] SERIES [J LOTES

PRODUCTO: | ~|| v »

NRO. INT. DE COD. DE
MOVIMIENTO PROVEEDOR | DESPACHO UBICACION

H4E|deo ]

—— |

En ella podra filtrar los productos ingresado por almacén, Serie, Lotes, Producto. Estos se listaran

en el campo inferior en donde podra agregar el nUmero de serie de cada uno de los productos
ingresados como asi también modificar los lotes y vencimientos. Una vez hechos los cambios

debera hacer click en el boton I y los cambios quedaran guardados.

De esta forma si un producto regresa por garantia, podra asegurarse de que haya sido su
empresa quien lo comercializo, o bien podra ubicar lotes en caso de tener que retirarlos.

Nota: Tenga en cuenta que solo podra asignar niimeros de serie o lotes a aquellos productos que tengan tildadas las
opciones de traza por estos métodos.

Transferencia de articulos entre almacenes

El moédulo de inventario también contempla la posibilidad de mover articulos entre distintos
almacenes de nuestra empresa.

Veamos la situacion en la que su empresa tenga mas de una sucursal y se deba transferir
mercaderia de un almacén con sobrante a otro con faltante. Para ello tendremos las funciones
de Expedicion:




e Enviar mercaderia: que genera un movimiento de salia de articulos en un almacén fijo
para darle entrada en un almacén movil (Flete).

e Recibir mercaderia: Que genera un movimiento de entrada de articulos a un almacén
fijo para darle salida del almacén movil (Flete).

Para enviar mercaderia de un almacén a otro usted debera ir al menu "INVENTARIOS”,
"MOVIMIENTOS", "TRANSFERENCIA DE MERCADERIA ENTRE ALMACENES", y por ultimo
hacer click en la funcion "ENVIAR MERCADERIA A UN ALMACEN". Se abrira una venta como
la que se muestra a continuacion:

g5 Envio de Mercaderia a otro almacen — X

Movimiento Interno Saliente

o

EMPRESA: Q

TIPO DE OPERACION: MOVIMIENTO INTERNO: | 151029171532061]

FECHA- [EE/10/2015 B-] NUMERODEREMITO: [
TRANSPORTE: | v | NUMERO DE GUIA: | |
ORIGEN DESTING
ALMACEN: | | GALICA|  almaceN: [4 ]| GALICIA|
UBICACION: | v|| |
CODIGO INTERNG - : CANTIDAD:
SERIE: | v| oTE: | 7] =

| Cantidad Descripcidn Cadigo Series Lotes ID de Traza

R

Cuando quede completa con la informacién de origen y destino, presione el botén “ACEPTAR".
Esto dara por terminada la operacién y abrira la ventana de REMITO DE TRANSFERENCIA
INTERNA, el cual podra imprimir o mandar por mail.

Nota: Esta funcién solo podra usarse si cuenta con al menos 2 almacenes ligados a su empresa y un flete.

Para poder recibir la mercaderia previamente enviada desde un almacén, debera ir al menu
“INVENTARIOS”, “"MOVIMIENTOS", “TRANSFERENCIA DE MERCADERIA ENTRE
ALMACENES", y por ultimo hacer click en la funcion “"RECIBIR MERCADERIA A UN ALMACEN".
Se abrird una ventana como la que se muestra a continuacion:




! Recepcién de Mercaderia desde otro almacen = X

Movimiento Interno Entrante
EMPRESA: <
TIPO DE OPERACION: | INTERNO ENTRANTE|  MOVIMIENTO INTERNO: 151029171952306]
FECHA: [E/10/2015 @] NUMERO DEREMITO: [ |
TRANSPORTE: | v| | | NUMERQ DE GUIA:
MOVIL DESTIND
UBICACION: || | ALMACEN: v GALICIA|
CODIGO INTERNO  ~ CANTIDAD:
SERIE: | v| 1oTE v| [ Agregar
| Cantidad Descripcion Cadigo Series Lotes D de Traza

| Agregar | Cancelar

Al especificar un nimero de guia los datos se completaran automaticamente. De no ser asi,
podra completarlos para luego hacer click en el botén “ACEPTAR" y asi dar por finalizada la
transferencia.

Este método de transferencia por ORIGEN — DESTINO le permitira tener control de su
mercaderia en todo momento, sabiendo los posibles puntos de error en caso de pérdida o
desaparicion de existencias.

Ajustes de Articulos almacenados

Nunca se esta exento de errores, por eso, es importante poder compensar los articulos que
tienen en un almacén ya que, sea por error, perdida o rotura. Para ello el médulo de inventario
cuenta con la herramienta de ajuste de stock. Esta le permitira desplazar los articulos que por
una u otra razén estén de mas o ya no estén en su almacén para que no forme parte de su
inventario de existencias pero sin que este deje de existir en la base de datos evitando asi, que
se pueda manipular maliciosamente la informacion cargada, y dejando constancia del destino
de cada articulos.

Para ajustar negativamente el inventario (o sea quitar elementos de su stock), debera ir al menu
“INVENTARIO", “MOVIMIENTOS", “AJUSTES DE STOCK" y por ultimo hacer click sobre la




funcion "MANDAR A AJUSTES". Una ventana como la que se muestra a continuacion, le
permitird mover los articulos que ya no se encuentren en un almacén a la base de ajustes
(cédigo de almacén -6) donde permaneceran hasta que sean repuestos en otro lugar,
reintegrados o abandonados.

BE Ajusted de Stoc — b4
Enviar a Ajustes <
EMPRESA:
TIPO DE OPERACION: AJUSTE SALIENTE]  MOVIMIENTO INTERNO: 151029185146974)
FECHA: [23/10/2015 NUMERO DE REMITO: E
ALMACEN DE DONDE SE DESCUENTA MERCADERIA
ALMACEN: |~ ]| GALICIA|  »»> AJUSTES
UBICACION: | v| | |
CODIGO INTERNO . CANTIDAD:
SERIE: | v| LoTE | | | Boree=r
| Cantidad Descripcidn Cadigo Series Lotes 1D de Traza

La funcion opuesta es la de recuperacion de articulos desde Ajustes y permite volver a integrar
los articulos al stock de existencias. Esta funcién puede ser Util si se envié por error un articulo a
ajustes, o si este articulo de encontraba perdido y fue recuperado.

Para ajustar positivamente el inventario (o sea recuperar elementos que fueron quitados del
stock) debera ir al mend “INVENTARIO", “"MOVIMIENTOS", “AJUSTES DE STOCK" y por ultimo
hacer click sobre la funcién “TOMAR DE AJUSTES". Una ventana como la que se muestra a
continuacion, le permitird mover los articulos ubicados en la base de ajustes (cddigo de almacén
-6) para volver a integrarlos a un almacén como parte de las existencias del mismo.

Editando archivos imprimibles

Como hemos visto, Preludio cuenta con una gran cantidad de elementos imprimibles, pero en
determinadas ocasiones, puede existir la necesidad de modificar los archivos que usted emitio,
sea por que requiera agregar una leyenda o porque simplemente quiere cambiarles la estética.




Para ello cuenta con el editor de reportes, que le permitird hacer una vasta cantidad de acciones
sobre los documentos que pretenda imprimir.

Veamos un ejemplo simple:

Usted esta en la ventana de reporte de RECIBOS, o sea en "VENTAS", "INFORMES Y
CONSULTAS", "LISTADO DE RECIBOS EMITIOS" y desea colocar una leyenda sobre uno de los
recibos indicando que es copia. Para ello, haga click en el boton “"VER RECIBO",para que se abra
la ventana de impresion.
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Una vez en ella haga click sobre el botén E Observara la ventana de edicion de documentos:
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Esta esta compuesta de 4 zonas:

<+ Lazona de herramientas, que se encuentra a la izquierda de la pantalla y que permite
agregar nuevos elementos a su documento con solo arrastrarlos, elementos como:

e Campos de texto
e Imagenes
e Formas
e Tablas
e (Cdbdigos de barra
e Graficos

h  Configurar B

. [ =

=]
&

- ¢

%+ La zona de edicidon, que se encuentra en la parte superior de la ventana y es la que le
permite a darle formato a los elementos que tengamos en la misma:

Home Report Layout View

- | - | | - | B I U | ) = Seleccionar Estih + 34 Buscar ...
0 s h\ 2. Reemplazar ...
. = = = = | 5 . &5 - - Formato it 2 Estilos...
Pegar S = = = =i ] = : - = Condidonal oM A o R Sellecionar todo
Clipboard Text Border and Fill Format Styles Editing

=+ La zona del documento, que es donde esta justamente el documento que pretendemos
modificar y que se ubica en el centro de la ventana de edicién:
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<+ Y por ultimo la zona de Propiedades que le permitira modificar las propiedades de cada
uno de los elementos que se encuentran en la zona del documento.

Ya sabiendo esto sigamos con nuestro ejemplo en donde queremos agregar una leyenda
que diga "ES COPIA".

Vaya a la zona de herramientas y haga click en el boton A Luego lleve el mouse hasta la
zona de documento y observara como el mouse parece arrastrar una especie de rectangulo
(objeto) que representa al lugar donde ira su texto.

Una vez ubicado el objeto sobre el lugar del documento en donde desea que aparezca el
texto vuelva a hacer click con el mouse para fijar la posicién.
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Luego vaya a la zona de Propiedades y buque la propiedad TEXT, en donde debera escribir
“ES COPIA", para ver como en el objeto insertado, antes en blanco, ahora contiene el texto
que usted pretendia insertar:
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Por ultimo vaya a la zona de edicion y haga click en los atributos de texto, para cambiar el
color y el tamafo del mismo y hacer que este resalte.

ria Jz -1 u
=] W | A - @

Text

Una vez concluido, finalice su edicion yendo al menu FILE y luego GUARDAR para salvar los
cambios y poder asi, imprimir el nuevo recibo con la leyenda “ES COPIA".
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Ultimos mensajes.

Preludio Gestion es un sistema en constante evolucion como asi también lo es este manual por
lo cual le recomendamos que nos siga en nuestra Fan Page de Facebook para conocer sobre
las nuevas mejoras que vamos incorporando al sistema, y los dias en los que estaran disponibles
las nuevas versiones del presente manual.

Desde el equipo de desarrollo de SeaMan SRL, le damos las gracias y esperamos poder serle
util en todo lo que podamos.

Si usted cuenta con una licencia FULL o bien esta adherido a nuestro servicio de consultoria
podra llamarnos sin cargo adicional al 0810-555-2547 Int 32, de lunes a viernes de 9 a 18 en
donde le responderemos todas sus consultas.

En caso de que posea otro tipo de licencia, podra hacernos llegar todas sus consultas a nuestro
sitio web:

http://www.preludio.com.ar

O bien a nuestra Fan Page de Facebook en:

http://facebook.preludio.com.ar




Derechos y licencias.

El presente manual fue desarrollado integramente por SeaMan SRL, CUIT: 30-70848732-1, para su
producto Preludio Gestion. Cualquier reproduccion parcial o total sin autorizacién de la antes
mencionada empresa incurre en una falta a los derechos de la misma y podria ser penalizada
segun las leyes de propiedad intelectual vigentes.

Escrito por:

Fernando P. Maniglia
Edicion:

Luciana Grasso
Correccion:

Marcela N. Maniglia







