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Esta guia, muestra la forma de parametrizar y el comportamiento de cheques al dia y
cheques posfechados, en los comprobantes e informes del SISTEMA INTEGRADO
BNET_EMPRESARIAL.

1. ¢QUE SON CHEQUES AL DIAY CHEQUE POSFECHADOS?

Un cheque es un documento bancario en el que una persona autorizada para extraer
dinero de una cuenta (por ejemplo, el titular), extiende a otra persona una autorizacion
para retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta, sin que sea necesaria su
presencia.

1.1 ;QUE ES UN CHEQUE AL DIA?
Los cheques al dia son una garantia de pago, que se puede canjear o hacer efectiva de
manera inmediata.

1.2 ;QUE ES UN CHEQUE POSFECHADO?
Los cheques posfechados son una garantia de pago, que no se puede canjear o hacer
efectivo de inmediato, pero se entrega para decir que el pago se realizara en una fecha
determinada.

1.3 PRINCIPALES PROBLEMAS DE LA RECEPCION DE CHEQUES

Los problemas mas comunes en la recepcion de cheques:

e No tener control de los cheques.

e No saber en qué fecha se recibieron.

e No saber la fecha de canje de los cheques.

e No saber si el cheque ya esta consignado o esta en la caja.

e No saber si el cheque se entregd a un tercero o proveedor para que lo canjeara.

2. SOLUCION DEL SISTEMA BNET_EMPRESARIAL

Bnet_Empresarial cuenta con una herramienta que permite administrar los cheques,
solucionando los problemas anteriormente mencionados, permitiendo tener un control
sobre todos los cheques que se reciben en la empresa y teniendo el flujo de informacién
los mimos.

3. ¢COMO PARAMETRIZAR EL SISTEMA?

3.1CHEQUE AL DIA
Lo primero que se debe hacer, es crear una forma de pago en CATALOGOS/
COMERCIALES /FORMAS DE PAGO con el nombre CHEQUE, el tipo de forma de pago
deber ser CHEQUE, para que pida la informacion del cheque, se recomienda utilizar una
cuenta de caja y deben estar marcados los check o chulitos de aplicar en las clases de
comprobantes en recibos de caja y facturas de ventas. Ver figura 1.
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Figura 1.

oo | Formas depagn *

Formas de pago

kHGaby 9 peshacer o 2 WD)

Codigo o1
Detate OEQUE
Tpodepago  Checue 5
Tercero Q
Contabiizacon
Cusrta 11L05.05.001. Q

Aplca en las coses de comprobantes

[#] Facturs de vents y devoluciones [7] Comgras [”] rota debvito Causacon cuentas por cobrar
_| Fachracdn y devolucones oo Ii} Recbos de cage _ | Nota orediio Causacon cueritas por pagar
| Pedda de venta [] Comgrobantes de egreso

que debe hacer es crear un comprobante en CATALOGOS/ TIPOS DE

COMPROBANTES con la clase TRASLADO ENTRE CUENTAS, con tipo CONSIGNACION
EFECTIVO, si tiene una sola cuenta de bancos y una sola cuenta de caja, se recomienda
asignar las cuentas correspondientes en el comprobante, o dejar las mas utilizadas si
tienen varias cuentas. Ver figura 2.

Figura 2.
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Tercero Q

3.2 CHEQUES POSFECHADO
Se debe crear una forma de pago en CATALOGOS/ COMERCIALES /FORMAS DE PAGO
con el nombre CHEQUE POSFECHADO, el tipo de forma de pago deber ser CHEQUE
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POSFECHADO, para que pida la informacion del cheque, se recomienda utilizar una cuenta
de cartera y deben estar marcados los check o chulitos de aplica en las clases de
comprobantes en recibos de caja y facturas de ventas. Ver figura 3.

Figura 3.
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3.3DEVOLUCION DE CHEQUES
Lo primero que se debe hacer es crear un comprobante con clase traslado entre cuentas,

con el nombre CHEQUES DEVUELTOS. Ver figura 4.

Figura 4.
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Lo segundo que debe hacer es crear un comprobante con clase nota débito-causacion
cuenta por cobrar con el nombre DEVOLUCION CHEQUES y se marca el check o el
chulito funcionalidad CHEQUES DEVUELTOS. Ver figura 5.

Figura 5.
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Lo tercero que debe hacer es crear una forma de pago con el nombre CHEQUE
DEVUELTO, tipo de pago tiene que estar seleccionado CHEQUE, la cuenta debe ser de
cartera y se marca el check o chulito de aplica en las clases de comprobantes en la

NOTA DEBITO- CAUSACION CUENTAS POR COBRAR. Ver figura 6.

Figura 6.
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4. ;COMO RECIBIR LOS CHEQUES?

Los dos tipos de cheques se reciben de la misma forma, al momento de realizar la facturar
de venta o al momento de recaudar una factura dada a crédito.

4.1 FACTURA DE VENTA

4.1.1 CHEQUE AL DIA
Se realiza la factura de venta, seleccionando el cliente, los articulos y selecciona la forma de
pago que se cred anteriormente CHEQUE, cuando selecciona esta forma de pago se
habilita un boton que permite ingresar la informacién del cheque, el sistema contabiliza el
cheque contra la cuenta que se asigné a la forma de pago, en este caso realizé la
contabilizacion a la caja. Ver figura 7.

Figura 7.
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El sistema captura la informacién del cheque y le asigna el estado de recibido.

4.1.1 CHEQUE POSFECHADO
Se realiza la factura de venta, seleccionando el cliente, los articulos y selecciona la forma de
pago que se cred anteriormente CHEQUE POSFECHADO, cuando selecciona esta forma de
pago se habilita un boton que permite ingresar la informacion del cheque, el sistema
contabiliza el cheque contra la cuenta que se asign6 a la forma de pago, en este caso
realizé la contabilizacién a la cartera. Ver figura 8.



Manual Cheques posfechados BINAPPS S.A.S
Coédigo SS-NM -009 | Version 1
Fecha: May-19-2014

Figura 8.
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El sistema captura la informacion del cheque y le asigna el estado de recibido posfechado.

4.2 RECIBO DE CAJA

4.2.1 CHEQUE AL DIA
Se realiza el recibo de caja, seleccionando el cliente, la factura que se va a cancelar y
selecciona la forma de pago CHEQUE, cuando selecciona esta forma de pago se habilita
un botén que permite ingresar la informaciéon del cheque, el sistema contabiliza el cheque
contra la cuenta que se asignd a la forma de pago, en este caso realiz6 la contabilizacién a
la caja. Ver figura 9.

Figura 9.
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El sistema captura la informacion del cheque y le asigna el estado de recibido.

4.2.2 CHEQUE POSFECHADO
Se realiza el recibo de caja, seleccionando el cliente, la factura que se va a cancelar y
selecciona la forma de pago que se cre6 anteriormente CHEQUE POSFECHADO, cuando
selecciona esta forma de pago se habilita un botén que permite ingresar la informacién
del cheque, al sistema este recibo de caja ingresa con un estado por legalizar y no me
afecta la contabilidad, pero tiene la informacién del cheque, se hace de esta forma para
tener un control de los dias de mora de la factura de venta. Ver figura 10.

Figura 10.
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El sistema captura la informacion del cheque y le asigna el estado de recibido posfechado.

Nota: los cheques tomados desde los teléfonos tienen el mismo tratamiento no hay
necesidad de hacer reprocesos o volver a ingresar la informacion.

5. ¢COMO SE PUEDEN REVISAR LOS CHEQUES?
Para revisar los cheques que se reciben en la empresa, Bnet_Empresarial cuenta con la
herramienta EXAMINADOR DE CHEQUES, es esta en el mend PROCESOS/ TESORERIA/
EXAMINADOR DE CHEQUES, esta herramienta muestra los cheques que haya recibido la
empresa segun un rango de fechas y puede revisar el flujo de cheques. Ver figura 11.
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Figura 11.
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6. (COMO HACER LA CONSIGNACION DEL CHEQUE?

6.1 CHEQUE AL DIA

Nruw

e M

Para realizar la consignacién del cheque al dia, se debe utilizar el traslado entre cuentas
gue se cred anteriormente, en la pestafa relacion de cheques se puede buscar el cheque
que va a consignar y lo selecciona, se debe colocar el valor del cheque en el campo de

valor. Ver figura 12.

Figura 12.
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De esta forma el sistema le cambia el estado al cheque a consignado.

6.2 CHEQUE POSFECHADO

Lo primero que se debe hacer es la legalizacion del cheque posfechado, esto se debe hacer
PROCESOS/ TESORERIA/ EXAMINADOR DE CHEQUES, en esta ventana debe buscar el
cheque, en la pestaia PROMESA DE PAGO marca el check o el chulito del comprobante
gue va a legalizar, hace click en el botén LEGALIZAR RECIBO DE CHEQUE POSF. Se abre
una ventana donde puede elegir el comprobante, la forma de pago, se hace click en
aceptar, el sistema crea un recibo de caja haciendo la cancelacién de la cuenta por cobrar
contra la cuenta de la forma de pago en este coso contra la caja y le cambia el estado al
cheque, lo pasa de recibido posfechado a consignado. Ver figura 13 y 14.

Figura 13. Figura 14.
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Por ultimo se debe hacer la consignacién de la plata que se ingresé a la caja, la
consignacion se hace por un traslado entre cuentas y lo Unico que se debe hacer es llevar
el valor del cheque de la caja al banco, en el traslado entre cuentas no es necesario
relacionar la informacion del cheque ya que en la legalizacion ya se le cambio el estado ha
consignado. Ver figura 15.
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Figura 15.
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7. ;COMO DEVOLVER CHEQUES?

Para realizar la devolucién de un cheque, se debe utilizar el comprobante que se cred
anteriormente de clase traslado entre cuentas (CO) en este comprobante se hace la

devolucion del valor del cheque del banco a la caja. Ver figura 16.

Figura 16.
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Una vez realizada la devolucion del dinero a la caja se tiene que dejar el valor del cheque
gue es el mismo valor de la factura como una cuenta por cobrar para esto utilizamos el
comprobante de clase nota débito-causacion cuenta por cobrar, se debe seleccionar el
tercero o el titular del cheque, se hace agrega la cuenta de caja, con el valor débito del

cheque. Ver figura 17.

Figura 17.
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Después se selecciona la forma de pago CHEQUE DEVUELTO, se hace click en el
boton CHEQUE, se abre una ventana que permite hacer la busqueda del cheque.

Ver figura 18 y 19.

Figura 18.
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o
Figural9.
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Q01107 22062014 $2,500,000.00 1104702952 - CASAS FER... 890903933 -BA... 900519134 -BIL..
1234567 19/06/2014 £2,500,000,00 1104702952 - CASAS FER... 890903933 -BA... 900619134 -BI..
901107 22f08/2014 £1,000,000.00 1104702952 - CASAS FER... 890903933 -BA... 9005619134 -BIL..
235478596 21/05/2014 £357,280.00 1104702952 - CASAS FER... 890903938 -BA... 900019134 -BIL..
2354687 21f05/2014 £332,000.00 1104702952 - CASAS FER... 890903933 -BA... 900619134 -BI..
123456739 21f08/2014 £500,000.00 1104702952 - CASAS FER... 890903933 -BA... 9005619134 -BIL..
56894123 21/08/2014 £500,000,00 1104702952 - CASAS FER..., 890903938 -BA,,, 900019134 -BIL... 2
<« Aceptar k X Cancelar
_R‘_

Una vez seleccionado el cheque, se ingresa el estado del cheque que es devuelto vy la
causal de la devolucion. Ver figura 20.

Figura 20.
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De esta forma se hace la devolucién del cheque y se cambia automaticamente el estado
del cheque, el cheque queda con esta devuelto y se crea una cuenta por cobrar al cliente.

Nota: Esta a decision del usuario si se hace un traslado entre cuentas para devolver el
dinero del banco a la caja o si saca el valor directamente del banco en la nota débito.
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