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Mejoras: 
 
Mejoras Realizadas a la Versión 2.95 de a2 Herramienta Administrativa Configurable: 
 
1.- Guías de Despacho: Incorporación de las guías de despacho que permite la creación de documentos, asociando 
las facturas emitidas de manera parcial o total para controlar de forma efectiva la entrega de la mercancía. 
 
¿Que es una Guía de Despacho? : 
Es un documento mercantil que acredita la entrega de un pedido. El receptor de la mercancía debe firmarlo para dar 
constancia de que la ha recibido correctamente. 
 
Documento que justifica la salida de los almacenes y su posterior entrega al comprador. 
 
Sea como sea, se constituye en un elemento de prueba esencial a los efectos de acreditar la entrega ó puesta a 
disposición del material vendido. 
 
La ausencia de este importantísimo documento debidamente, firmado y/o sellado por el cliente, implica que las 
posibilidades de éxito en una reclamación posterior son nulas. 
 
La Guía de despacho es un documento que justifica la entrega de una mercancía en forma y tiempo. Si su cliente firma 
la guía y usted recibe una copia de esta recepción, es la mejor manera de evitar futuros problemas a la hora del cobro 
de las facturas. De esta forma usted puede justificar la entrega de la mercancía, para posteriormente cobrar la factura. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Capítulo  

1 
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Tiene dos objetivos diferentes: 

1. Para el comprador: comparar con el pedido, a efectos de controlar si es la mercancía solicitada y, 
fundamentalmente, para controlar la posterior facturación.  

2. Para el vendedor: al recibir el duplicado de la guía debidamente firmada por el comprador, tiene una constancia de 
haber entregado la mercancía que el comprador recibió conforme y, en base a la guía, confeccionar la Factura.  

Se extiende, como mínimo, por duplicado; aunque es práctica generalizada hacerlo por triplicado para que al transportista 
también le quede una constancia de la operación realizada. 

No se registra en los libros de contabilidad, dado a que generalmente las guías se emiten sin valores. 

Pantalla Principal: 
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Fechas de Facturas Emitidas 
con las cuales se elaborará 
la(s) guía(s) de despacho 

Al oprimir el botón incluir este 
no da la opción de visualizar y 
seleccionar la factura con la 
cual elaboraremos la guía de 
despacho, para hacerlo 
presionamos Siguiente 

Nota: Si se desea utilizar filtro por Zona, es importante asignársela en la ficha de CLIENTES y guardarla, ya que por 
defecto la aplicación en la ficha muestra la primera de la lista, pero esta no esta asignada. 

Nota: Si se desea hacer filtros por VENDEDOR, este se debe asignar este en la ventana de totalización las facturas. 

Menú de opciones: 

 

 

Botón Incluir: Nos permite elaborar una Guía de despacho. 

 

Al oprimir el botón incluir, lo primero que debemos indicar es la fecha de las factura(s) que deseamos procesar:  
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Facturas Procesadas 
entre las fecha 
indicadas en la ficha 
anterior 

Posibilidad de Marcar las Guías de 
un cliente especifico, para los casos 
que se manejan cantidades 
importantes de Guías. 

Botón Incluir - Siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos,  marcando como lo indica la figura: 

 

 

 

 

 

 

Es importante observar la utilidad que ofrece el oprimir el Botón Derecho del Mouse, al hacerlo se nos presenta las 
siguientes posibilidades: 
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Para efectos de explicar un ejemplo en particular seleccionamos la factura denominada 00001531, como lo indica la figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Veamos el funcionamiento de las opciones que nos presenta le menú de opciones: 
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Nota: La cantidad pendiente,  será igual ó menor al total de ítems que dispone la factura. 

Botón Detalle: Posibilidad de visualizar como esta conformada la factura que hemos seleccionado (00001531) en este caso 
consta de un solo Ítem pero la cantidad a despachar es de 6 unidades, como lo indica la figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los botones: 

 

Nos permite modificar la cantidad pendiente de sus ítems a despachar, para este ejemplo son seis, presionado las teclas de 
los signos +  y – podemos disminuirla ó aumentarla es decir en la guía que estamos elaborando entregaremos solo 4 
quedando pendiente para ser enviada en otra guía de despacho, otra posibilidad es posicionarlos en el campo y simplemente 
escribir la cantidad. 

 

 

 

 

 

 

 

Observe que las 6 
unidades están pendiente 
por despachar 
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Veamos como nos queda para este caso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por despachar nos 
quedan pendientes 
4 Ítems 

La factura indica 
que posee 6 Ítems 
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Presionamos el botón denominado Aceptar, al hacerlo se presenta la ventana siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pudiendo si se desea seleccionar otra factura, lo cual haremos para nuestro ejemplo para una mejor explicación de las 
bondades que ofrece dicho módulo y sus capacidades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos indica que los artículos 
que conforman la factura 
00001531, presenta un PESO 
total de 48 Kilos. 
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Seleccionamos la factura 00001534, recuerde que la guía ya tiene 2 artículos seleccionados de la factura 00001531. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La factura 00001534 esta conformada por los siguientes ítems, presionamos el botón Detalle, para visualizarlos: 

 

 

 

 

 

Si se desea podemos cambiar las cantidades o simplemente la aceptamos tal como esta, para nuestro ejemplo la 
despacharemos completa, los que nos da como resultado en una guía de despacho hemos seleccionado de la factura 
00001531 solo dos artículos y de la 00001534 todos. 

 

 

 

 

 

No. Ítems nos indica la 
cantidad de artículos 
diferentes conforman la 
factura.  
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Botón Dirección: Nos permite indicar de cual de las tres direcciones que este cliente posee registradas en su ficha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionamos el botón denominado Aceptar, al hacerlo se ha completado la guía de despacho: 

Presionamos el botón denominado Atrás para regresar al menú principal de Incluir una guía de despacho. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obsérvese que el cliente en 
particular solo posee registrada 
una sola dirección la principal, 
se deberá tener el cuidado de 
revisar estas en su ficha de 
registro como cliente. 

Si desea que esta dirección sea 
utilizada para todas las facturas 
de cliente en particular deberá 
marcar la opción Si. 
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Obsérvese que le indica el PESO 
Total que posee la Guía, lo cual nos 
ayuda para coordinar este con la 
capacidad de vehiculo que se utilizará 
para el despacho. 

Para finalizar presionamos Grabar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacerlo se nos presenta el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

Presionamos Si: 

 

 

 

 

 

Hemos elaborado una guía de despacho. 
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Consultar una Guía de Despacho: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guías de Despacho que 
poseen como STATUS 
- TRÄNSITO 

Guía elaborada como 
EJEMPLO 

Diferentes Status de la Guías, los 
que nos permite visualizar las que 
están: Tránsito, Procesadas ó 
Anuladas 

Posibilidad de Visualizar 
el detalle de la Guía. 
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Consultar la Guía que hemos elaborado, la cual posee un STATUS – TRÁNSITO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón DETALLE, Consulta de 
Despacho – Status: Tránsito – Guía 
Número 00000116 

Botón DETALLE, nos permite 
visualizar las facturas específicas 
que conforman la Guía 00000116. 
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Botón Entregas:  

 

Esta opción les ofrece la capacidad de visualizar gráficamente los procesos: 

• Envío 
• Recepción 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. Documento nos permite visualizar y seleccionar una Factura Procesada en particular, lo que nos ofrece una característica 
muy importante ya que de esta forma ofrece un control sobre los despachos por los operadores de la aplicación, veamos 
como funciona: 

 

 

 

 

 

 

 

Para el detalle 
Presionamos el 

botón denominado 
AMPLIAR 
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Información de facturas procesadas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trabajaremos con la Guía que hemos elaborado 00000116, la seleccionamos y presionamos el botón denominado DETALLE:  
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La Guía 00000116, esta 
conformada por facturas la 
00001531 y 00001534 

Presionamos el Botón 
denominado ENTREGAS 

Al hacerlo nos presenta la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Visualizaremos las ENTREGAS del documento (Factura # 00001531), ya que el cursor lo hemos posicionado en ese 
documento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón derecho 
Del Mouse 
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Hacemos un click en el símbolo +: 

 

 

 

Al hacerlo nos indica gráficamente: Envíos y Recepciones de la guía 00000116: 

 

 

Hacemos un click en el símbolo + para poder apreciar los envíos: 

 

 

 

Obsérvese que la información del envío tipo de vista por número de guía, nos indica: 
• Código de Inventario del artículo que se envía: 7703957840011 
• Descripción del Artículo: Patagonia Torre Plástico p/160 CDs 
• Cantidad: 6 
• Cantidad ordenada Pendiente: 4 
• Recibido: 0 

 
No posee Recepción ya que todavía nos hemos procesado la Guía. 
 
Ahora cambiemos el tipo de vista POR PRODUCTO, para una mejor ilustración de la capacidad que posee la aplicación: 
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Procesar una Guía de Despacho: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Procesaremos la Guía 
00000116, para hacerlo 
debemos hacer un click en 
cuadro que se antepone al 
número de la guía 
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Ingresamos la información requerida: 
• Fecha de entrega 
• Hora de entrega 
• Recibido por 
• Detalle 
El colocar esta información de forma 
completa y lo más detallada posible 
nos garantiza un mayor control 
sobre las guías.  

 

Seleccionamos el documento 00001531: 
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Visualicemos la guía procesada, para hacerlo presionamos el botón denominado CONSULTAR: 

  

 

 

 

 

 

Presionamos el botón denominado DETALLE, al hacerlo podremos visualizar: 

 

 

 
Presionamos el botón denominado ENTREGAS, para visualizar la guía PROCESADA, pero con los dos procesos: 

• Envío  
• Recepción 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Factura 
00001531 
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Factura 
00001534 
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Procesaremos el documento 00001534, pero esta vez modificaremos las cantidades para una mejor comprensión de lo que 
podemos realizar en el manejo de las guías de despacho. Para hacerlo seleccionamos el documento 00001534 y 
seguidamente presionamos el botón denominado DETALLE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Detalle de la factura 00001534, la cual 
desde la opción PROCESAR, 
modificaremos las cantidades a 
despachar, es importante aclarar que es 
solo si desea hacerlo, ya que si no se 
requiere no habría que hacerlo, es solo 
para mejor entendimiento de las 
capacidades de la aplicación 
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Al presionar el botón DETALLE, nos presenta la información como se elaboró la Guía, pero lo que se requiere es cambiar las 
cantidades: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionamos el Botón ACEPTAR y nuevamente ACEPTAR en la ventana siguiente al hacerlo, nos indicará que si deseamos 
procesar la guía de despacho 00000116, le indicamos Si, al hacerlo nuevamente nos indica: 
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Obsérvese las cantidades por DESPACHAR, el artículo 56.091-Omega Case, presenta por despachar 2 Artículos, ya que este 
se modificó, de 5 que indicaba solo se despacharon 3, quedando pendientes 2, como lo indica la figura: 
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Colocamos el 
# de Factura 

Buscar un Documento (Factura): 

 

 

Esta opción nos permite buscar una factura en particular y visualizar como se despacho: 
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Nota: No se permite anular guías de despacho que posean entregas efectuadas: 

Anular una Guía de Despacho: 
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Editor de Formatos - Guías de Despacho: 
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Formato Guía de Despacho – Variables: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Variables Disponibles 

Guía de Despacho 



H E R R A M I E N T A  A D M I N I S T R A T I V A  V E R S I Ó N  2 . 9 5  

 29 

2. Planificación de Cobranza: 

 

 

 

 

 

 

Cobranza es la acción y efecto de cobrar 

CONCEPTO: 
Conjunto de actividades que realiza una empresa para la recuperación del crédito otorgado, para la adquisición de 
productos o servicios que fueron proporcionados a sus clientes. 
 
OBJETIVO.- 
Recuperar el crédito otorgado. Recuperar el precio de los productos y o servicios que fueron proporcionados a los 
clientes mediante el uso de sus créditos. 
 
Incluir la Planilla:  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionamos el botón denominado SIGUIENTE: 

 

 

El primer paso es colocar 
hasta que fecha de 
vencimiento se elaborará 
la planilla que se desea 
incluir 

Posibilidad de hacerlo por 
vendedor, por cobrador ó 
por zona 

Posibilidad de definir los 
documentos al cobro 

Posibilidad de Imprimir la 
planilla de Cobranza así 
como el incluir subtotales 
x clientes 
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Marcamos los documentos al cobro que se incluirán en la planilla de cobranza: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionamos el botón denominado SIGUIENTE: 

 

Botón derecho 
del Mouse, nos 

permite 
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Al hacerlo nos indica el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impresión Preliminar: 
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Una vez incluida la planilla de cobranza, se presenta la siguiente pantalla de opciones: 
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Obsérvese que la planilla 
que hemos incluido, esta 
conformada por 10 
documentos de los 
clientes Centrolit Valencia 
y de Transporte Valor 

Procesar una Planilla de Cobranza: Una vez el cobrador realiza la labor de cobranza, deberá procesar dichos pagos 
basándose en la planilla elaborada, para hacerlo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar la planilla incluida, nos presenta los documentos seleccionados en la planilla y que procesaremos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Procesaremos el cliente Centrolit Valencia cuyo código es 300317650, para hacerlo hacemos doble click en ese ítem: 

 

Seleccionamos la 
planilla que hemos 
elaborado, 
haciendo un click 
el en recuadro 
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Al hacerlo se nos presenta, la ventana de Pagos y Abonos, tal y como muestra la figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posibilidad de aplicar una retención: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón 
Derecho del 

MOUSE 

Posibilidad de aplicar una 
retención o un descuento a un 
documento en particular 
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Posibilidad de seleccionar que documentos se procesaran: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar presionamos el botón denominado TOTALIZAR: 

 

 

 

 

Obsérvese  que el TOTAL 
SALDO es de 13.125.000 
y el pago a procesar es de 
9.375.000 

Hacemos un doble click 
para obviar el documento, la 
razón es que estos no 
fueron cancelados por el 
cliente. 
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Indicamos la 
forma en que el 
cliente canceló 

Al hacerlo se nos presenta el modulo de pagos y abonos: 
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Al hacerlo, como se indico el número del depósito bancario, este nos presenta la ventana de bancos para totalizar el ingreso 
en el Banco seleccionado que para este caso es el Banco DOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar presionamos el botón denominado TOTALIZAR. 
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Obsérvese como queda actualizado el ingreso de dicho pago, en la cuanta bancaria: 
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Es importante observar que el cliente Centrolit Valencia C.A., quedo con dos pagos pendientes de la planilla de cobranza 
elaborada: 
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3. Manejo de Caja Chica: Incorporación de módulo para el manejo de caja chica.  Aquellas empresas que quieran 
controlar las salidas de efectivo pueden utilizar esta nueva herramienta.  Al mismo tiempo la versatilidad del mismo 
permite incorporar en el libro de compras aquellas facturas que se pagan por caja chica y tienen crédito fiscal. 
 
Caja Chica: Su definición contable se refiere a una cuenta que expresa en términos monetarios y a una fecha determinada, el 
saldo en efectivo, formado por billetes, monedas, vales, justificantes de gastos, comprobantes y otros referidos a operaciones 
normales de Caja Chica.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Para efectuar una operación en el módulo de caja chica, debemos oprimir el botón denominado incluir, como lo 
muestra la figura. 
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Incluir – Tipos de Operación: Al oprimir el botón incluir nos permite seleccionar el tipo de operación que 
deseamos efectuar en el manejo de caja. 
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Tipo de Operación – Entrada: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez completado todos los movimientos (Entrada a Caja), efectivo, cheques, tarjeta de débito, tarjeta de crédito, 
cesta ticket, oprimimos el botón denominado Grabar al hacerlo será registrado dicho movimiento. 
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Tipo Operación – Salida: Para efectuar una operación de caja general debemos oprimir el botón denominado 
incluir, al hacerlo seleccionamos como tipo de operación la denominada SALIDA: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Observe que para las salidas se 
activa la opción de Libros de 
Compra 



H E R R A M I E N T A  A D M I N I S T R A T I V A  V E R S I Ó N  2 . 9 5  

 44 

Al marcar que afecta el 
libro de compras, 
debemos indicar el detalle 
para el libro 

Afecta Libro de Compras: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presionamos el botón denominado GRABAR: 
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Al hacerlo podemos observar los dos movimientos que hemos registrado: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para una mejor ilustración de la capacidad del manejo de caja chica cuando afecta al libro de compras, ejecutamos 
el informe denominado libro de compras: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saldo en Caja 
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Libro de compras: 
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Salidas sin afectar el Libro de compras: 
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NOTA IMPORTANTE: Para poder elaborar los depósitos en Bancos desde el módulo de caja 
chica es necesario configurar  las cuentas y los conceptos bancarios. 

Tipo de Operación – Depósito a Banco: 
 
 
 
 
 
 
Configurar las cuentas de Bancos para el Manejo de Caja Chica: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ocultar en el módulo de manejo 
de caja chica, le permite definir que 
bancos son los que aparecen 
disponibles al momento de 
seleccionarlos, con la intención de 
evitar usen otros bancos que no 
están conformados para este fin. 
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Se debe asignar el concepto o la 
cuenta contable si la aplicación 
posee una contabilidad instalada 

Nota: Cuando se posee instalada la aplicación a2 Contabilidad se asignan las cuentas contables 

Conceptos Bancarios o Cuentas Contables: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Depósito a Banco desde al Módulo de Caja Chica:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obsérvese que se dispone 
210.000 en efectivo + 2.500.000 
en cheques, para un total en caja 
de 2.710.000 
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Desglose de los cheques: Para indicar el detalle de los cheques que se depositarán se debe presionar el botón 
como lo indica la figura: 
 
 
 
 
Al hacerlo nos da la posibilidad de registrar los cheques que para este caso tenemos 2.500.000 pero que están 
repartidos en: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccionamos el Banco. 

Indicamos el número del cheque. 

Monto del cheque. 
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Una vez completado el Desglose de los cheques  Presionamos el botón, SALIR, para regresar a la opción 
principal de manejo de caja chica: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para finalizar presionamos el botón GRABAR: 
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Obsérvese, las operaciones de CAJA CHICA que hemos efectuado: 
 
ENTRADAS: 4.000.000 (1.500.000 en efectivo + 2.500.000 en cheques) 
SALIDAS: 1.290.000 (750.000 en efectivo + 540.000 en efectivo) 
SALDO EN CAJA: 4.000.000 – 1.290.000 = 2.710.000 
DEPOSITO A BANCO: 2.710.000 (210.000 en efectivo + 2.500.000 en cheques) 
DISPONIBLE EN CAJA: 0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para visualizar el saldo en caja presionamos el botón denominado RESUMEN: 
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Al hacerlo visualizamos el disponible en Caja: 
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Tipo de Operación – Cambio de Cheque:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En nuestro caso el efectivo disponible en caja es 0, por lo tanto no procede el cambio de cheque al empleado, como 
lo indica la figura: 
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4. Emisiones de Órdenes de Pago: Incorporación de las ordenes de Pago. A través de este nuevo módulo la 
cancelación de las cuentas x pagar puede ser gestionada para su posterior pago desde el módulo de bancos. Con 
solo activar la política en la sección de bancos de permitir la elaboración de ordenes de pago, el sistema activa una 
opción en cuentas x pagar para el uso de las mismas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cuentas por Pagar: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como funciona: 
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Lo primero que debemos hacer es revisar las políticas avanzadas de Bancos, para hacerlo debemos ejecutar el 
Módulo de Usuarios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Las políticas avanzadas que afectan las órdenes de pago son: 

• Política # 2: Activar el uso de órdenes de pago 
• Política # 3: Autorizado para emitir órdenes de pago (Desde cuentas x Pagar). 
• Política # 4: Autorizado para eliminar ordenes de pago (Desde cuentas x Pagar). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Política # 2; Activar el uso de 
ordenes de pago. 
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Disponible – Ordenes de Pago 
132.109.353,56 

Una vez activada la política # 2, podemos emitir órdenes de pago, para hacerlo ejecutamos el módulo de cuentas por 
pagar seleccionamos el proveedor y hacemos un click en menú OPCIONES:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obsérvese el recuadro ubicado en la parte superior en el podemos apreciar información que consideramos de vital 
importancia para el proceso de emisión de órdenes de pago:  
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Procedimiento para la emisión de las Órdenes de Pago: 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Luego de seleccionar los documentos, presionamos el botón denominado TOTALIZAR: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Marcamos los documentos a 
los cuales le emitiremos 
órdenes de pago. 

Posibilidad de realizar:  
• Retenciones 
• Descuentos 
• Intereses de Mora 
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Nota: Para efectos de la emisión de la orden de pago el módulo asigna un banco por defecto por lo cual siempre 
aparecerá el que se haya registrado primero en la tabla de bancos, pero este de manera automática es cambiado en el 
momento del pago, es donde se asigna el definido. Ver Ordenes de Pago 

Al hacerlo nos presenta el documento de emisión en el cual debemos asignar los conceptos, como lo indica la figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ver NOTA 
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Se debe indicar la fecha que 
se desea efectuar el pago. 

Totalizar una emisión de orden de pago: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar presionamos ACEPTAR: 
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Visualizar Órdenes de Pago en Transito: Una vez que una orden de pago es emitida la misma puede ser anulada, 
consultada o reimpresa desde el mismo modulo de cuentas por pagar. Una vez que la misma ha sido emitida el pago puede 
ser elaborado directamente desde el modulo de bancos con tan solo seleccionarla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Botón derecho del Mouse – Opción Detalle: Le permite visualizar las órdenes de Pago en Tránsito, como lo muestra la 
figura: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Botón 
Derecho del 

MOUSE 

Módulo de 
Cuentas x Pagar 
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Cuando un documento esta ya incluido en una orden de pago, este queda marcado con un símbolo identificado que 
representa un candado, lo que se busca es evitar la emisión de una orden de pago dos veces al mismo documento, lo que se 
denomina Bloqueo de la emisión de una orden de pago: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El próximo paso es ejecutar el módulo de bancos, al hacerlo se puede apreciar una nueva opción en su menú, denominada 
Orden de Pago, como lo indica la figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al tratar de marcar o hacer 
un click en el documento, 
bloqueado este nos indica: 
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Botón – Bancos – Órdenes de Pago: 

 

 

Hacemos un click y se nos presenta el Módulo donde procesaremos el pago correspondiente a la(s) ordene(s): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Veamos las opciones que nos ofrece el Módulo: Lo primero que debemos hacer es indicar de que banco se realizará el 
pago, para hacerlo debemos ubicarlo, como lo indica la figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón 
derecho del 

MOUSE 
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Filtros – Fechas: 

 

 

 

 

 

 

Al hacerlo nos presenta todas las órdenes de pago, que se han elaborado dentro de ese rango de fechas: 

Filtro – Proveedores: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de pago 
Cheque ó Nota de 

Débito 

Seleccionamos el rango 
de fechas y 
presionamos el botón 
denominado Aplicar 
FILTROS. 

Al indicar el Proveedor 
específico con el cual 
deseamos efectuar el 
pago, recuerde que debe 
hacer un click en el botón 
denominado Aplicar 
FILTROS 
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Obsérvese las bondades que le ofrece el uso del Botón Derecho del MOUSE: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Derecho del Mouse – Opción Detallar Movimientos de una orden específica: 
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Botón Derecho del Mouse – Opción Cuentas ó Conceptos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posibilidad de: 

 

 

• Imprimir el cheque ó la nota de débito 
• Colocarle al cheque la nota de No endosable. 
• Confirmar el número del cheque, para evitar que este esté dentro del correlativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



H E R R A M I E N T A  A D M I N I S T R A T I V A  V E R S I Ó N  2 . 9 5  

 67 

El próximo paso es procesar el pago, pero antes podemos visualizar un resumen que nos permite verificar: 
• No. Ordenes  
• Monto Ordenes 
• Saldo Disponible 
• Disponible – Monto 

 
 

 

 

Resumen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observe que el Monto de la Orden es de 3.000.000 y el Saldo Disponible es de 
362.177.575,78, por lo que Disponible menos el Monto nos arroja 359.177.575,78. 
Este paso de verificar se hace importante ya que al hacerlo podemos evitar el 
Sobre Giro ó la emisión de pagos si los suficientes fondos para efectuar 
efectivamente los pagos. 
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De deberá tener el cuidado de 
verificar el correlativo 
disponible de próximo cheque 
con el cual efectuaremos el pago. 
Observe que la aplicación le 
indica que el próximo número de 
cheque es el 147. 

Procesar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comprobante de Egreso: 
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Obsérvese el pago procesado en el Banco: 
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5.- Incorporación de la descripción detallada del ítem para las transacciones de inventario (cargos, 
descargos y traslados).  
Incorporación de la variable 2.37 para la impresión de dicha variable en los formatos de impresión.  
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Políticas Avanzadas 
Transacciones de 
Inventario 

6.-  Incorporación de la política avanzada en las transacciones de inventario y compras que permite la 
incorporación de unidades detalladas a las transacciones mencionadas.  

Hasta la versión anterior el uso de unidades detalladas estaba reservado únicamente a los procesos de venta a través del uso 
de las presentaciones;  a partir de esta versión el sistema permite al momento de las compras involucrar Unidades detalladas. 
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NOTA IMPORTANTE: Al momento de la impresión del documento y se requiere que la descripción del producto varíe 
para diferenciarlo de un producto normal, deben utilizarse las variables 2.38 para las operaciones de inventario, 2.39 
para las transacciones de compras y 2.49 para las transacciones de venta. Puede agregarse un prefijo cuando 
editamos el archivo Ssistema.Dat con el Dbsys y colocamos un valor en el campo de la variable NAME_DETALLE 

Política Avanzada Compras  # 25.-Permitir Operaciones con Unidades detalladas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAJA 
Detallado 
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7.-  Ampliación del tipo de redondeo en el modulo de costos y precios de inventario para el manejo de unidades de 
miles y decenas de miles. 
 
8.-  Al momento de la facturación, cuando el cliente presentaba cheques devueltos o saldo pendiente, el sistema 
sugería la impresión del estado de cuenta para la consulta, a partir de esta versión el sistema despliega el reporte de 
cuentas x cobrar para una presentación mas clara de las transacciones pendientes x cobrar. 
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9.- Incorporación en los módulos de cuentas x cobrar y pagar de la figura de la transferencia. De esta 
manera cuando el pago a un tercero se realiza a través de una transferencia bancaria vía Internet, el sistema refleja en 
el banco una nota de crédito o debito según sea el caso. De igual forma dicho monto puede ser contabilizado a gusto 
del usuario desde la elaboración de las plantillas contables. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obsérvese la transacción 
procesada en Bancos 



H E R R A M I E N T A  A D M I N I S T R A T I V A  V E R S I Ó N  2 . 9 5  

 75 

10.- Reimpresión en lote de todas las transacciones. De esta manera por ejemplo, se pueden elaborar todos los 
cheques de un día y luego proceder a su impresión en lote. 

Reimpresiones en Ventas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reimpresión por Tipo de Transacción: 

 

 

 

 

Reimpresión por Status: 
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Reimpresiones en Compras: 

 

 

 

Reimpresión por Tipo de Transacción: 

 

 

 

 

Reimpresión por Status: 
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Nota: se pueden elaborar todos los cheques de un día y luego proceder a su impresión en lote. 

Reimpresiones en Bancos: 

 

 

 

 

 

Reimpresión por Tipo de Transacción: 

 

 

 

Reimpresión por Status: 
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Revisiones: 
1.- Cuando la política de crear productos nuevos estaba activa para las transacciones de venta, no era posible agregar 
productos nuevos en la edición de los productos compuestos. 

 

Esperamos que esta versión sea del agrado de todos ustedes, con la misma queremos reiterar el apoyo del equipo de trabajo 
a2 hacia toda la cadena de distribuidores aportando con esta nueva versión un grano más de arena de la montaña que todos 
estamos construyendo. 

 

 

 

 

a2team siempre trabajando para un futuro y el futuro es hoy. 

 

Para sus comentarios y dudas: soporte@a2.com.ve 
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