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Cambio de Contraseina

Menu File:
Submenu— Change Password

Al entrar por primera vez al sistema, debera cambiar el password o contraseia. La
misma se cambia desde el menu de FILE.

1. Dentro del mendu, presionar “Change Password”

File | Maestros Procesos

[: Login

<"3:Change Password > |
*=*  Utilicarios 3
W Exit

2. Entre el antiguo password en el encasillado Old Password.

3. Luego en el encasillado de New Password, entre la nueva contrasefia o
password.

4. En Retype New Password, vuelva a escribir la nueva contrasefia.

5. Al terminar presiona el botdn de OK.
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fl

Mew Pazsword I

Id Pazszword

Fetype new pazsword |

] Cancel

Pasos para generar una Seleccion de Comprobantes y Cheques

Menu Procesos:

Sub Menu—> Cuentas por Pagar —>
Selecciéon de Comprobantes para Cheques/ Debito Directo

File  Maestros | Procesos | Releases  Reportes  Administracion  CargaInicial  Modulos  Window — Help ‘

Contabilidad 3

Compras 3

Cuentas por Pagar Ei Comprobantes de Desembolso

Conciliacion Bancaria ﬂ Generar Desembolsos Repetidos

Activos Fijos =i Desembolsos Repetidos

T lotesdecD

=l
%i%mpmhantes para Cheques{Dehbito Direcka

Consulta de Cheques Emitidos

Procesos de Cierre

Archivos Electronicos

Transferencias entre Fondos/Aportaciones

Procesn de Entrega de Cheques

Cheques v sus Incidencias

Acumulados Retencion por Suplidor, Casilla v Afio
Acumulados Retencion Detalle
=i Acumulados Retencion Detalle - (Pendientes)

ﬂ Generar Comprobantes Retencidn a Suplidores

él Distribuciones de impuesto
=i Distribuciones de impussto - (Pendientes)

ﬂ Generar Comprobantes Liquidacidn de Impuestos (4 suplidor)

=& Retencién 10%
=i Retencidn 10% - (Pendientes)

ﬂ Generar Comprobantes Liquidacidn Retencidn 10%

él Retencidn x Deuda

%l Entrada Facturas Suplidor
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Al seleccionar esta opcidn, se presenta la siguiente pantalla.

i e
ID Selecei ﬂ Deseripcion I Seal
Cuenta Bancaria [
Cuenta Caja = Fecha de Chen... | =
Estad = Estado Distint =
Order Crit [Filter defined =l
D Med
Elinceid Descicion | Gierte] cuertade cain | Eezhede | Mo | ntauo
2 PE 01-00-00-11.03 1A18/2012 | Chea.., | Cena.
3 FE 01-00.0011.03 118/2012 | Cheq.. | Cena
4 SELECCION 1 FE 1-00-0011.03 1A8/2012 | Chea... | Imer
5 PE 0-00-00-11.03 1/20/2012 | Chea.. | Cera
B PE 01-00-00-11.03 1/20/2012 | Chea... | Imer.
[} PE 01-00.0011.03 1/20/2012 | Cheq.. | Cena
] FE 1-00-0011.03 1/20/2012 | Chea.. | Cena
10 PE 0-00-00-11.03 1/23/2012 | Chea.. | Cera
11 PE 01-00-00-11.03 1/27/2012 | Chea... | Cena.
12 PE 01-00.0011.03 1/27/2012 | Cheq.. | Cena
13 FE 0-00.0011.03 2/3/2012 | Chea... | Impr
14 F1 01-00-00-11.01 2/3/2012 | Chea... | Imor
15 F1 01-00-00-11.01 2/6/2012 | Cheaq... | Abierts
16 P1 01-00.00-11.01 2/6/2012 | Chea... | Impr
17 FE 0-00.0011.03 2/7/2012 | Chea.. | Cena
18 PE 01-00-00-11.03 2/3/2012 | Chen... | Cerra
13 PE 01-00-00-11.03 2/14/2012 | Chea. Irmpr..
20 PE 01-00-00-11.03 21472012 | Chea... | Cena.
Bl FE 0-00.0011.03 2A4/2012 | Chea.. | Cena
2 F1 01-00-00-11.01 2/15/2012 | Chea... | Imor

A partir de esta, se crea la seleccion de Comprobantes, utilizada para la generacion de
cheques y de transferencias electrénicas.

El proceso de selecciéon de comprobantes incluira aquellos comprobantes que se
encuentren dentro de los pardmetros especificados, y que hayan sido contabilizados,
es decir, en estado Pendiente (color amarillo).

Para crear una seleccion de Comprobantes, en la pantalla anteriormente mostrada,
siga los siguientes pasos.

Corrida Regular

1. Selecciona icono *« o “Right Click” en el panel para ver un menu con opciones
y presiona Seleccionar Comprobantes.

- Help

Options >

Seleccionar Comprobantes )

Asociar Comprobantes

|

-
= Desasociar Comprobantes
% Senerar Pagos (Cheguesfidire transfersy
%= ImprimirfRenumerar
%= “olver a Irmprimic Cheques
£ Editar
Je  Eliminar
e

Reporte Cheques

Mavigations >
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El sistema, actualmente tiene la opcién MICR, que permite asociar comprobantes de
diferentes tipos de cuentas de bancos. Esta opcion pasa por una ruta de
autorizacion, donde el director debe aprobar la misma el reléase.

2. Seleccionar o ingresar Fecha Cheque, Medio de Pago (cheque o Wire
transfer), la Cuenta Bancaria (la cuenta bancaria que seleccionaste cuando
creaste el Comprobante de Desembolso), Cédigo de Pago (opcional) Fecha de
Vencimiento desde-hasta, para indicar la fecha hasta la cual deben
seleccionarse los Comprobantes de Desembolso y Descripcion de la Seleccion
o corrida de Cheques (opcional) .También puede filtrar por tipo de
comprobante y de esta forma solo mostrara los comprobantes seleccionados
y no todos los pendientes de esa cuenta.

™. Seleccionar Comprobantes _ Ol x
— Seleccidn de Chegues > |
TR j‘— ’ <
Fecha [para ch... 3/, 201 AR tdedio Fago |Cheque LI
Descripcidn =] “!-\—)I
Cuenta Bancaria / Cadigo de Pago —
Cuenta bancaria | ﬁ'i -
MICR Mo -

Cdédigo de Fago I—Ei

F. Yencimiento .. Im3<— F. wencimiento ... Iwz —
Suplidor inicial | | EI

Suplider final — EI

Comprobante in... I—zl

Comprobante fi... I—EI

Drepartamento I—zl

Tipo CD | =

Ok I Cancel |
3. Ademads de los campos antes descritos, la pantalla permite hacer busqueda de
comprobantes, por suplidor y/o nimero de comprobante, segin la necesidad.

Presiona botén OK.
4. De acuerdo a los parametros seleccionados, el sistema automaticamente
realizara una pre-seleccion para los Comprobantes de Desembolsos ya

contabilizados.
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1D Seleccidn C. 530

Descripcion =] =
Cuenta Bancaria FE CuentadeCaja  [01000011.03
Fecha de Chen... [4/16/2012 Medio de Paga  [Cheque

Estado Abierta

‘ Detalle de seleccian de Chequeswire transfers  GLTransaction Header Cuentas Bancarias

Comprobantes Desembolss | Cheques Awie ransters |

Mum | ID Tipo Descripeion Tipo io | Ope. | Opeidr| Total =
CD COR Desembalsa o para Adrupi| Bruta
154504 ] =
154520 o =
164529 39164 o 10886 | THE EARTH GROLUP, INC. T2 4/B/2012 Cena... |Chea.. | Paga.. '\7 2.000.1
154532 39166 o 15258 | ANA A VAZQUEZ LUNA 3142012 513/2Mm2 Cena. Cheq. Pana. ¥ 551
154702 53182 1] 13173103 DALMATA Y/O 319/2012| 311972012 Cena. |Cheq. |Paga. | W 100
154354 53200 0] 13247 |AAROM SANTIAGO ROLON | 3/22/2012| a/ze/e0iz Cena.. |Chen.. |Paga.. | M 1,000
165004 H9203 o 13447 | AW INDUSTRIES 3/23/2012 | 3/23/2M2 Cena... |Chea.. |Paga.. ~ 25001
165006 3210 o 13447 | AV INDUSTRIES 34232012 | 3/23/2Mm2 Cena. Cheq. Paqa. ~ a001
155009 59212 o 15153 | A E. RODRIGUEZ INC, 32672012 | 3/26/4202 Cena. Chen Pana. = 201
155010 53213 0| 14502 |ALAORDEN DELCENTRO | 3/26/2012| 3/26/2012 Cena.. |Chen.. |Paga.. | 50~
< [ Il |
17/17

Comprobants de desembolsa Ordenes de Compra  ChequesWire transfers  GLTransaction Header Anejos  Suplidor

5. La pantalla muestra todos los comprobantes de la Cuenta Bancaria y/o Cédigo
de Pago previamente seleccionado, de todos los suplidores hasta la fecha
seleccionada.

6. El sistema permite Asociar Comprobantes no preseleccionados por el sistema,
siempre que pertenezcan a la misma cuenta bancaria y con la misma opcién
de pago.

7. También permite Desasociar Comprobantes, preseleccionados. Las demas
opciones permitidas en este proceso son: imprimir/reenumerar, eliminar
selecciones de cheques e imprimir el Reporte de Cheques.

Pasos para Asociar Comprobantes de la Seleccion Automadtica

1. Si el comprobante no aparece en la seleccion de cheques, el mismo puede ser
asociado.

2. Selecciona el icono! =l o “Right Click” en el panel superior y presiona la opcién
Asociar Comprobantes.

7 The Phoenix Company, Inc.
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@Dciar Cnmpr@

& Desazociar Comprobantes
£ Generar Pagos (Cheques/Wire transfers)

£ ImprimirfR.enurmer ar

n olver a Imprimir Cheques
5 Contabilizar
£ Editar

A%  Eliminar

S

Reporte Cheques

3. En la siguiente pantalla, en la opcion Comprobantes de Desembolso, presiona
la lupa #*1 para que muestre otros comprobantes que estan contabilizados y
disponibles para hacer cheque.

Fnsuciar Comprobantes !E
Seleccign de C... [91 P
Comprobante d... || EI

] I Cancel |

4. Selecciona el comprobante a ser asociado y presiona el boton de OK.

154180 | S8R SECCION 8YOUCHERS. R | 2011375, [ 1E379 ERENIIE] TIAZ WAZOLE EA30012 ] B0 Abjetto | Chen. | Paga v 4
1 R SECCION 8YOUCHERS,R... | 20121375 0| 16955 EY4 L DELGADO HERMA.. | BA13/2012) B/30/2012 Ahierto | Chen., | Paga. I | —T—>
164178 | S84R SECCION 8VOUCHERS, R... T20T2T37E o 10T PEDR SHN TOs RIvERY LT A A TR ) Ebietto | Cheq... | Paga. | ¥ Al
154177 | S8R SECCIOM 8YOUCHERS,R... | 20121373 0| 16878 | ELADIO Z&YAS RIVERA BA13/2012| B/30/2002 Abietto | Cheq.. | Paga. | ¥ *
154176 | S8R SECCION 8YOUCHERS,R... | 20121371 0| 16977 |HECTOR ARODRIGUEZ.. | BA3/2012 B/30/2012 Abietto | Cheq.. | Paga. | ¥ t
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Pasos para Desasociar Comprobantes de la Seleccion Automatica

1. Seleccionar el comprobante a desasociar, dandole Click al mismo. Si la
seleccion trajo mas de un comprobante, debes desasociar todos los demas
comprobantes, ya que de lo contrario los tomara para la realizacion del
cheque. Para desasociar los CD, seleccione todos los comprobantes.

2. Para desasociar, presiona la tecla CTRL del teclado y con la tecla presionada,
selecciona el o los comprobantes haciendo click. Si no presiona la tecla CTRL,
la seleccién se ira y tendrd g volver a marcarlos nuevamente.

3. Selecciona el icono! *lo “Right Click” en el panel inferior y presiona la opcién
Desasociar Comprobantes. En |la pantalla de Desasociar Comprobantes,
presiona el botdon OK.

?  Help
FDesasuciar Comprobantes H =]
Cptions =
. Seleccidn de C... I 2'
% [Desasociar Comprobantes Comprobante d... | EI 15 selected elements
Mavigations 3 ok | cance |

4. Notara una pequefa barra, la cual indica que se esta llevando a cabo el

proceso.
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Pasos para Creacion de Cheques

1. Presiona el iconol %l o “Right Click” para Generar Pagos (Cheques /
Transferencia Electronica) y presiona Ok para generar los mismos.

2. Sila opcidn de pago seleccionada anteriormente es wire transfer, debe tener
la informacion de la Ruta y Transito en el maestro de suplidores ya que de
otra forma NO le permitira generar el pago.

Generar Pagos (Cheques Wire transfers)

Seleccion de C... ISZEI = I

Para editar o cambiar la direccidon del cheque o0 a nombre de quien sale el cheque, en
el caso g se necesite, el mismo tiene q ser editado. Esto se debe hacer después de
haber generado pago y antes de la impresidn y solo el administrador lo podra hacer.

a. Selecciona la linea del pago generada.
b. Presiona el iconol %l o “Right Click” y selecciona editar.
c. La pantalla permite editar el suplidor y la direccién
d. Para finalizar de editar presiona Ok.
P Editar !Elﬁ
— ChequeMwfire tranzfer
|10 Chegque |D1 |845885 Li Cheque O DIRECTOR DE FINAMZAS $24926.48
Fecha 10/15/201: 3 MHurm Cheques... I u}
|0 Banco I EBanco I
— Datoz del Suplidar
Mum. Suplidar I1DDDS
Suplidor |DIRECTOR DE FINANZAS & #€——
S5M |
Direcoion DESCONOCIDO ;[:Jl
4—
i
Direccién (Cont.] =19
LI
Zona Postal IDDE1D 4————Liudad IAN.-’-‘«SCD 4
Estado |FR «—
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3. El préximo paso seria ir al iconol =l o “Right Click” y selecciona Imprimir
/Reenumerar.

4. Esta opcion se aplicara tanto para la generacion de Cheques como para
Transferencias Electrénicas (WT), solo cambiara el formulario a ser
seleccionado.

5. Enla ventana de Imprimir/reenumerar, te presenta un nimero de la seleccién
de cheques por defecto. Si el nUmero de cheque no es el mismo que el
cheque fisico, ingrese numero inicial de la tirada y se marca actualizar ultimo
numero de cheque o WT para que continue la secuencia. Esto se hace en el
caso que el cheque inicial tenga un numero menor al del cheque fisico o al
menos que haya algun cambio en los nimeros de cheques. Ademas,
seleccionas el tipo de formulario adecuado.

6. Presiona el botén OK.

Inmprimir Renuneerar

Seleccion de [ _y,ti

Cheque Inicial I

Sctualiza Ukinno Murmerno de

Chequs I~ |
Formnulario I - I

Ok I Cancel I

7. Enla pestaia de cheques, debe aparecer el nimero asignado a cada cheque
de cada suplidor ya sea medio de pago cheque o Wire Transfer.

| Detalle de seleccion de Chaw;ﬂp transfers GLTransaction Header Cuentas Bancarias

Y
Comprobantes Desembngmi Chequesfadine ransfers I Seleccidn de Cheques wire transfers I
Order Criteria I Mohe LI

IDCuen| ID Mo 1D
Bancari| Cheques| Cheqle:| Banco

FE 100001 974349 212-867156 14370

Banco | M. Cuenta Bancaria | Mum. Suplidor

Para reimprimir un cheque o Wire Transfer, el mismo no puede estar contabilizado.
Una vez impreso, realizas lo siguiente:

a. Seleccionas cheque.

b. Luego iconol *lo “Right Click” en el panel superior y presiona la opcion
Volver a Imprimir Cheques.

c. Sise desea utilizar el mismo niumero de cheque, la opcién de ACTUALIZAR,
no debe estar marcado.

d. Digita el rango de los cheques a reemplazar. En inicial (45938) entra el
numero inicial a ser remplazado, y el nimero final (45938).

11 The Phoenix Company, Inc.
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e. Escribes el numero del cheque, seleccionas el formulario y presiona el
botén de IMPRIMIR.

"!'H'Dlver a Imprimir Cheques =] E3
Seleccidn de IF"EI _g,_]

— Rango de Chegue a Reemplazar — -
Inicial [ | Firal | Para utilizar el mismo

namero de cheque, esta

— Mueva Secuencia de Cheque Py
Num. Inicial |_q—45939 Actualizar = opcmnld.ebe estar
deshabilitada.
Farmularic I LI

Irnprirmir I Cancel I

8. Para finalizar el proceso del cheque, seleccione icono | <lo “Right Click” para
Contabilizar y presiona el botén OK.

Para ver un reporte de los cheques emitidos, presione icono | <lo “Right
Click” y selecciona la opcion para Reporte de cheques. Luego presiona botdn

Imprimir.
Seleccidn Che. . 2|
Irnprirnir I Cancel I
Corrida MICR

Para comenzar el proceso es el mismo, se selecciona la fecha cheque, el medio de
pago, la descripcidn. En este caso el sistema permite selecciona una o varias cuentas
bancarias al dejar la cuenta bancaria en blanco, el sistema seleccionaria todo lo
pendiente, independiente de la cuenta bancaria, si en MICR tiene la opcién SI.

12 The Phoenix Company, Inc.
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‘. Seleccionar Comprobantes =]

— Seleccion de Cheques

Fecha [para ch... A4 29200 F 3 kedia Pago ICheque LI

Diescripcidn ;l i\}'l
-

Cuenta Bancaria / Cddigo de Pago

Cuenta bancaria b 5

MICR [si | &/

Caédigo de Paga I ﬁ:l

Una vez que generes el cheque, pasa al director a que el mismo sea aprobado. Esto
se hace desde RELEASE. En los cheques MICR hay una tab adicional que hay que
considerar a la hora de hacer cualquier modificacidn o de querer eliminar algo, ya
que de acuerdo al cambio se debe comenzar con el tab que dice Cheques/Firmas.

1 L= 1]
Cusnta Bancaria IF'Z— rMICH ISi
Cuenta de Caja I Fecha d= Cheq... IW
kM edic de Pago ICheque E ztada I.t'i'«.bierta
PAornto En Cheq... IW kAonto Compro... IW
| Detauwmw

@robantes D esembolzo I Chegues"wfire transfers Cheques/Firmas I Cheqguessmpresion I \
Wﬂr FMurmero Cheque [Descendente] v| /

:EHDanco Banco | M. Cuenta B ancaria | Mum. Sup

IDCuen| ID
Bancari| Cheques

Mum
Cheque-

En este tab solo podras eliminar de ser necesario y solo si no se ha imprimido el
cheque aun. Si por alguna razén el director solo aprueba algunos de los cheques y
otros no, no podra imprimir hasta que todos los de esa corrida estén aprobados. Una
vez aprobados se pasa al siguiente tab. En el tab cheque impresion es el que te
muestra los cheque a ser impresos.

tonto En Cheg.. I 30.75 tonto Compro. .. I 30.75
Jetalle de seleccia j iatin__Cuentas Bancarias

%bantes Deseml:u:ulsu:ul Cheguez.ine transfersl Cheques/Fimaz Cheguesd|mpresion | S

Crder Critena IP'u:ur MHumera Ehequ€[=D escendente];l

IDCuen| 1D i D .
Bancari| Chequer| Cheques| Banco Banco ‘ M. Cuenta Bancaria ‘ M. Su)
P2 997015 1] 064-83-1221 18144

3 | The Phoenix Company, Inc.
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NOTA: DEBE ASEGURARSE QUE LA CANTIDAD DE CHEQUE QUE DICE EL SISTEMA AL
FINAL LA CORRIDA EN EL TAB D IMPRESION/CHEQUE SEA LA MISMA QUE LA
CANTIDAD DE CHEQUES FISICOS ANTES DE CONTABILIZAR.

La re-impresion de cheque de MICR también corre por aprobacion muy
similar a esta y pide la autorizacion de director de Finanza.

14 The Phoenix Company, Inc.
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Pasos para enviar notificacion de Envio por Email

Menu Procesos:
Sub MenU—> Cuentas por Pagar — Seleccion de Cheques/Wire transfers

1. Dentro de la seleccién de cheque en la parte de abajo, seleccionas el Tab Email
Selecciéon de Cheques.

Comprobantes Desembolso | Cheques/Wire transfers | Cheques/Fimas | Cheques/Impresion | Anejos | Solictud de Emails ||Email Seleccion de Cheques ||
2. Una vez dentro seleccione icono| *lo “Right Click” y presione Email

Seleccion. Seleccione fecha de envio, formulario y presiona OK. Esto genera un

proceso automatico que corre durante la noche que hara el envio

2 Email Seleccion (=[]}
Seleccionde C... | 2155 p o
Fecha de Envio - Formulario | W |
| ok || Cancel |

Pasos para Procesos de Anulacion de Cheques hechos en MONET

Menu Procesos:
Sub Menu—> Cuentas por Pagar — Seleccion de Cheques/Wire transfers

Utilizando opcidon Seleccidon de Cheques

15 The Phoenix Company, Inc.
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Procesos | Reportes Administracion Modulos wtirdons Help
Contabilidad 3
Campras 3
Cuenkas por Pagar > | =% Comprobantes de Desembolso
Conciliacion Bancaria » #{ Generar Desembaolsos Recurrentes
Aactivos Fijos » =z Desembolsos Repetidos
Procesos de Cierre 3 "%  Lotesde D

Seleccidn de Chequesi@

Zonsulta de Cheques Emitidos

Proceszo de Entrega de Chegues

Zheques v sus Incidencias
Acumulados Retencion por Suplidor, Casilla v Ao

Acurulado Retencidn Detalle

Generar Comprobantes Retencidn a Suplidores

Esta pantalla permite la anulacién de cheques. Existen dos formas de llegar al cheque
y poder anularlo.

E;I‘jelec:c:ié D escripcion g:ﬁzf::l Cuesnta de Caja Eizgig: l‘:'-'leedln E stado
1 FE 01-00-00-11.03 172012 | Chea... | Cerra...
2 FPE o1 -00-00-17.032 11852012 | Chea... | Cerra...
3 PE 01-00-00-11.03 11842012 | Cheg Cera...
4 | SELECCIOM 1 1 -00-00-11.03 Cher Irnpr. ..
5 FPE 01-00-00-11.03 12042012 | Cheg Cerra...
=3 FE 01-00-00-11.03 12042012 | Chea lrpr
= FPE 01-00-00-11.03 12042012 | Cheqg Cerra...
=) FE 01-00-00-11.03 1202012 | Chea Cera...

10 FPE 01-00-00-11.03 1222012 | Cheg Cerra...
11 FE 01-00-00-11.03 1/27/2012 | Chea Cerra...
12 FE o1 -00-00-171.032 142752012 | Cheg Cerra..

1. Una vez creado el cheque, en la seleccidon de cheque, selecciona el deseado.

2. Enla parte inferior’ presiona el tab Cetalle de seleccion de ChequesWire transfers para ver el
cheque.

3. Enla pantalla, presiona el tab Chequesfwie transters y selecciona el cheque a ser
anulado.

4. Seleccione iconol %l o “Right Click” en panel inferior para ver un menu con
opciones y presiona la opcion ANULAR.

5. Al presionar anular, se presenta la siguiente pantalla, la cual muestra dos
posibles opciones para la anulacién:

a. Restablecer Balance OC- Esta opcidn restablece el balance ala OCy
permite entonces la creacion de un nuevo CD, en el momento que asi lo
ameriten.

b. Anular Duda- Esta opcidn devuelve el gasto pertinente, la cantidad del
cheque anulado no mantiene cuenta a pagar. Este proceso se aplicara a
cheques que el usuario desea cancelar y no volver a emitir otro pago,
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por ejemplo, cheque emitido a un suplidor COD que no entrego la
mercancia, cheque emitido al suplidor incorrecto, etc.

6. Seleccionas la opcidn deseada, entras la fecha de la anulacién, el motivo de la
anulacién y presiona OK.

'-!Anular =]
Chequesfwfie .. |FZ 350521 | Cheque 37214 4 L SOLUTIONS INC. $457 45

Fecha anulacion I 3 Tipo de .&W N
Moti lacié Restablecer Balance OC \ﬂ
(DURAD) ETL \ dnular Deuda /}

=
k. I Cancel |
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Por Consulta de Cheques Emitidos

Procesos Releases Reportes Adrminiskracion Carga Inicial Madulos Window Help
: Contabilidad e Wire transfers: 406
| Campras »
Cuentas por Pagar 3 | Comprobantes de Desembolso

Conciliacion Bancaria
Activos Fijos
Procesos de Cierre

Archivos Electronicos

Generar Desembolsos Repetidos

Y

L4 Desembolsos Repetidos
P | 5T Lotesde CD
»

=E  Seleccion de Chegueswire transfers

T f i tre Fondosfaportaci 3
ransferencias entre Fondos}Aportaciones /@Consulta de Cheques Eritidos 5

1. Una vez creado el cheque, en la pantalla de consulta de cheques, escribes el
numero de cheque en cheque inicial, cheque final y presionas Search.

%Cheques,«"wire transfers
Opciones de bazqueda I

Cheqgue Inicial I Chegue Final
Suplidor I yﬂ]

Suplidor final | e

Cuenta bancaria I yﬂ]

Estatus Entrega I vl Fecha

Estatus I - I
| = Fecha Final | =

Total I—
Drder Ciiteria [ Filker defired =l

EDEE‘;:';} g:‘hequez Eﬁ;‘quaz g“";ncn Banco ‘ M. Cuenta Bancaria Murm. Suplidar Suplidor Fecha Tatal Estatus Ef‘t::;i
PE 994912 | 994912 | PE CUENTA CORRIENTE 212-867156 10715 HAPPY BAKERY 7/7/1994 4950 | Rec.. |Entie
| PE | 994308 354308 |PE | CUENTA CORRIENTE | 212-867156 [ 10625 |FELIX DRTIZ BERRIOS | 7/7n19a4] 4380 Rec.. |Entre.. |

2. Seleccionas el cheque y presiona icono | <l “Right Click” en Anular
3. Al presionar anular, se presenta la siguiente pantalla, la cual muestra dos
posibles opciones para la anulacion:

a. Restablecer Balance OC- Esta opcidn restablece el balance ala OCy
permite entonces la creacion de un nuevo CD, en el momento que asi lo

ameriten.
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b. Anular Duda- Esta opcidn devuelve el gasto pertinente, la cantidad del
cheque anulado no mantiene cuenta a pagar. Este proceso se aplicara a
cheques que el usuario desea cancelar y no volver a emitir otro pago,
por ejemplo, cheque emitido a un suplidor COD que no entrego la
mercancia, cheque emitido al suplidor incorrecto, etc.

4. Seleccionas la opcion deseada, entras la fecha de la anulacién, el motivo de la
anulacién y presiona OK.

[ e =1 =3
CheqguesAfire (.. IEIZ IEIEIDSZ‘I j:l Cheques 372714 4 L SOLUTIONS IKNC, 3457 45
Fecha anulacion I - I Tipo de Anulaci.. || - |
e ki f - Restablecer Balances OC
otinvo anulacisn R E
(] e I Cancel I

5. Ademas de las dos opciones arriba descrita, existe la opcién e Reimpresion. Al
reimprimir el sistema lo imprimira con un nimero nuevo de cheque, anulando
el anterior y utilizando el mismo comprobante. Esta se utilizard en por ejemplo
si se perdié cheque.

6. Buscas el numero de cheque a re-imprimir.| o “Right Click” para ver
opciones

7. Seleccionas opcién Enviar a Autorizar x Reimprimir. Eso lo envia a
autorizacion.

8. Luego de autorizado “Right Click” y presiona Reimprimir. Selecciona el
formulario, motivo de la reimpresién y presiona Imprimir

3 Reimprimir =] ]pe
Reimpresion de... |F2 1009648 24 Chegue 71418 ANGEL R. ARIZMENDI RIVERA §25.00
Cuenta Bancara P2 2# BANCO FOPULAR BPFR CUENTA CORRIENTE
Cheque 71423 Fomulario || " |
Mativo Reimpre. .. -

b
Imprimir | | Cancel
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9. Enlas incidencias muestra el tipo de anulacién y el comprobante de diario la
entrada.

F=1Inc. Cheques. Cheques/Wire transfers: R2 990622 - CK 37211 A.F.L.A.C $440.00

Nurm N
Cheque: Ine.

Murm. Suplidor Total Fecha/Hara Persona Contacto

37211 (10313

440.00

%Eumpruhante de Diario. Cheques/Wire transfers: R2 990622 -

Id

Transac
350705 | CK Checl
380706 | CK

Fecha
Transaccion
11/27/2017 | 37211

12/4/2017 | AHULACION: 37211

1dCD
Qrigen

1dCD
Destino

Desc. Transaccidn

Estatus

Transar al Deseripeion Ext. | Rever: Comentarios

Ti
Referencia E:fnom

ing
Check Processing

IDCuen| 1D N D ) Estatus | Medio
Bomea Cheques g:‘;"que; Danco | Banee M. Cuenta Bancaria Num.Sun[ Reimpresion cheaue nuevo ] Tatal Estatus Ef.t?el; de Futay 1
32 390616 37215 11013275 10313 [aFLar 12444207 44000 Pend.. |Hoe.. |Cheq..

} }

Pasos para Procesos de Anulacion de Cheques Migrados

Los cheques migrados del SUCM no tienen las transacciones de GL necesarias para
que el proceso se realice automaticamente, por esta razén el usuario tendra que
realizar mediante un Journal Voucher el reverso de las transacciones utilizando los
siguientes pasos:

Anulacion de Cheque migrado manteniendo la cuenta a pagar para generar
otro pago.

1. Entrard un JV debitando la cuenta de caja correspondiente y acreditando la
cuenta a pagar - este proceso realizard la anulacion de cheque en GL. En la
descripcidn debe escribir “Anulacién de cheque XXX”.

DR. Xx-xx-xx-11.xx
CR. Xx-xx-xx-51.xx

2. Creard un nuevo comprobante de desembolso manual donde hard referencia
a la OC del cheque anulado (si es el caso) y la cuenta de débito sera la cuenta
a pagar utilizada en la anulacion de cheque. NO se debe volver a utilizar la
cuenta de gasto porque duplicaran el efecto. Si el cheque se anulé porque la
cuenta de gasto estaba incorrecta entonces deberan utilizar los pasos de
cheque anulado que NO mantiene la CXP; aunque lo correcto en este caso es
realizar un JV para corregir la cuenta sin anular el Cheque.
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Luego de creado se procedera a seguir los mismos pasos de aprobacidn que tienen
los CD. Para la pre intervenciéon de estos CD (al igual q los generados en cheques
creados en Monet) es necesario que se documente la informacién del cheque
anulado, ya sea con el “stop payment” generado en el banco o con copia del cheque
gue se cancel¢ fisicamente por mutilacion o el caso que corresponda.
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Anulacion de Cheque migrado NO MANTENIENDO la Cuenta a Pagar

Estos pasos son para anulaciones que no se desean volver a generar cheque ya sea
porque el pago no correspondia, se duplico un pago, etc.

1. Se generard unJV que ademas de reversar las entradas del cheque anulado
reversara el gasto original de la siguiente manera:

DR. Cuenta de caja xx-xx-xx-11.xx
CR. Cuenta a pagar xx-xx-Xx-51.xx

DR. Cuenta a pagar xx-xx-xx-51.xx
CR. Gasto Correspondiente xx-xx-xx-9x.xx (Ojo hay que tener en
cuenta si el gasto corresponde a afos anteriores, si es el caso
debe llevarlo a la cuanta 99.99)

Descripcion: Cheque anulado XXX

IMPORTANTE: La segunda parte del JV dependera de las entradas generadas en el CD
original, por tal razdén el usuario debera analizar en primer lugar las transacciones
generadas en el origen para hacer la entrada contable responsablemente.

Por el momento cuando se desee anular un cheque migrado del SUCM el usuario
debera reportarlo a su administrador de Phoenix para que este le cambie el status al
cheque en MONET.
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Cambiar status de cheque anulados que fueron migrados

1. Dentro de Cuentas a Pagar-Consulta de cheques emitidos, se busca el cheque al
que se le realizo el proceso de anulacion.

2. Selecciona el cheque y presiona iconol *lo “Right Click” en el panel inferior para
ver un menu con opciones y presiona Cambiar Sts Ck-Scum

3. En estado selecciona el estado de Anulado y presiona el botdon de OK.

Cambiar Skts CK — SCUM [_ (O]

Chegues wire ... |D1 IEI455IEE4 ?1 Cheques 56875 AMERICAMN PETROLEUR CO. $2432 20

E stado | vI
Sbierto

Srnulado
FPendiente

Feconciliado
Cheque Devuelta
Entregar Chegue

Cancel |
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Pasos para Generacion de Archivos Electronicos (Transferencia

Menu Procesos:
Sub Menu— Archivos Electronico —» Archivos Electronicos

File  Maestros | Procesos | Releases  Reportes  Administracion  Cargs Inicial Modulos Window

Contabilidad

Compras

Cuentas por Pagar
Conciliacion Bancaria
Activos Fijos

Procesos de Cierre

Archivos Eleckronicos ", Archivos Electrdnicos

TransfFerencias entre Fondos/Aportaciones

Desde Archivos Electronicos

Los archivos Electrénicos son aquellos archivos de texto a generar para transferir
pagos a suplidores al banco utilizando medio de pago Wire Transfer (Depdsito
Directo). El formato de dicho archivo a generar, se ajustara al requerido por el banco
o institucidn financiera a transferir los pagos.

Estos archivos electronicos deberan ser generados después que se generar y
contabilizar la corrida de Wire Transfer o Depdsito Directo (WT).
El sistema clasifica estos archivos por el tipo de Suplidor:

- Suplidores de Seccion 8

- Suplidores Regulares

- AchFile
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S Archivos Electrénicos

Opciones de basqueda |
| I— [ =

| Filter defined

File type Fecha Generac

Order Criteria

= |

ICr Fil=
Header

Fecha
Enwio

Fecha
Exportacicn

| File Type | File name File path =0 e Fesult. Exportacin

Kep Walue

I Data

Order Criteria | Filter defined

= |

| Keyalue

1D Line | Ordern | Dratos

Desde la Corrida de Cheque

Esta opcidon también se puede realizar desde la corrida de cheque. Al generar cheque
y contabilizar la corrida se puede generar el archivo electrénico

1. Presiona icono * o “Right Click” en el panel superior para ver un menu con
opciones y presiona Generar Archivo y Enviar Emails a Suplidores.

Seleccionar Comprobantes

- Asociar Comprobantes

[ Desasociar Comprobantes

= Generar Pagos (Chequeswire transfers)
Listado de CDs Seleccionados
ImprimirfFenumerar

Yolver a Imprimir Cheques

<

=

Editar
Elirninar

Impresion de Wire Transfers

EA

Generar Archivo v Enviar Emails a Suplidu:-res]

2. Selecciona Tipo de Archivo y Fecha de Efectividad de la trasferencia

3. Luego presiona el botdn de OK.

The Phoenix Company, Inc.
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‘s Generar Archivo ¥ Enviar Emails a Suplidores

Seleccion Che. .. IE 2{ Test Conzultora

Tipo de Archivo || j Fecha Efectivid... I 3

Seccion 8
Flat File ok | cancel

El mismo quedara exportado al E-FILE para subirlo al banco.

Archivo Electronico pago Suplidores

1. Presionaicono * o “Right Click” en el panel superior para ver un menu con
opciones y presiona Generar CKs-Electronic File.

2. Selecciona el id de la cuenta bancaria, fecha de inicio y final. También la pantalla
te permite seleccionar la seleccién inicial y final, del lote donde se generé el pago

3. Luego presiona el botdn de OK.

“ Genera CKs - Electronic File =]
Cusnts Bamesia | =5

F. Inicio I = F. Final [ =1

ID Sel Inicial | —

ID Sl Firal |

oK |  canca |

4. Al presionar, en la pantalla de los archivos electrénicos, en el panel inferior se
generan las lineas del archivo.

5. Luego presiona icono * o “Right Click” en el panel superior para ver un menu con
opciones y presiona Exportar.

Order Criteria [Fiter defined =

1D Fil= | File Tvps File name Fils path Ceche ian | Status

2 | BFFR Chegues T - SUFLIDORES CHME-FILES 2/26/2014 |Ge
C:ME-FILES
D:ME-FILES

EechalN | J=ochy Aesult. Exportacion

Key Walue Data
Order Criteria [Fiter defined ~1
| 1D Line— Tt
1 0000012846 2.00 12846
2 00ODD14012  98.00 14012
3 0000014536 &1.00 14536
4 0000015557 116.00 15537
0000015645 107.00 15645
—

6. Para proceder a la exportacidn presione el boton de OK. Esto generara un archivo
e-file en el disco.
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P exportar =] E3
Auchivos Electr... |1 2{ “WT - SECCION 8

ITI Cancel |
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Archivo Electrdonico pago Seccion 8

1. Presiona icono * o “Right Click” en el panel superior para ver un menu con
opciones y presiona Generar (EF) Chks-Seccion 8.

2. Selecciona el id de la cuenta bancaria, fecha de inicio, final y el tipo de
desembolso.

3. Luego presiona el botdn de OK.

» Genera (EF) Chks - Seccion & =] =3

Fecha Inicio I | vl Fecha Final I vl

Tipo Desembolso I LI

Cta Bancaria I ﬂ

DE I Cancel I

4. Al presionar, en la pantalla de los archivos electrdnicos, en el panel inferior se
generan las lineas del archivo.

5. Luego presiona icono * o “Right Click” en el panel superior para ver un menu con
opciones y presiona Exportar.

Order Criteria [Fiker defined = |

IDFie | File Tupe File marne File path

Sratus Fecha Fecha
eneracion E=portacidn | Envio
BPFR Cheques "W'T - SUPLIDORES CAE-FILES 2/26/2014 | Ge
T - SLPLIDORES

Result. Exportacidn

w ¥

W T - SECCION 8

KepValue Data
Order Criteria [Fiter defined = |
ID Line | Orden | Datos Kesivalue

000007128465 .00 12848
z 0000074012 98.00 14012
3 0000074536 ©1.00 14536
4 0000015597 116.00 15597
0000015545 15645

—

6. Para proceder a la exportacion presione el botdn de OK. Esto generara un archivo

e-file en el disco.
F‘-Eupurtar !EE

Auchivos Electr... |1 2{ “WT - SECCION 8
1] 4 I Cancel |

Pasos para generar Proceso de Entreqa de Cheques

Menu Procesos:
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Submenu — Cuentas por Pagar —> Proceso de Entrega de Cheques

Procesos | Releases Reporkes Adriniskracion Carga Inicial Modulos \lindows Help

Cantabilidad 3

Zompras »

Cuenkas por Pagar » | E! Comprobantes de Desembolso
Conciliacion Bancaria 4 ﬂ Generar Desembolsos Repetidas
Activos Fijos » E! Desembolsos Repetidos
Procesos de Cierre |5 Lotesde CD

Seleccion de Chegues!\Wire transfers

Consulta de Cheques Emitidos

Proceso de Entrega de C@

Esta pantalla permite la certificacion de la entrega de un cheque. Actualmente para
realizar este proceso, se realiza via Web.

EELotes Chegues para Entrega

f Opciones de Busgqueda I

Descripcidn I Estado I =1

P, Fecha

Loke Creacion | Descripcicon | E stado

| Detalle del Loke

1o
Chequses

1o
E arnco

Mo

IDCuen
Chequss

E ancari

| B anco | M. Cuenta Bancaria | MNum. Suplidor

1. Para la creacion de los lotes de cheques, presiona icono o “Right Click” en el
panel para ver un menu con opciones y presiona Crear Lote entrega con Ptes.

2. En la siguiente pantalla, se entra una descripcion del lote y se presiona el botdn
de OK.

D escripcicon | - | "‘\"PI
-
Ok I Cancel I

3. Automaticamente trae el lote con los cheques a ser entregados.
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[ESLotes cCheques

Lotes Chegques  [B 99] Prusba
Hum. Lote B Fecha Creacion  [#716/2012
Descripeitn Frucba = S
Estada [Preparacian
Cheques/wire transfers
B M. Cuenta B Num. Suplick Suplich Fech Total Estatus| CSt3fUs| g
Ehues| Bance | Bansa uenta Bancaria um. S uplidor uplidor scha otal status| Epetas| Au
3C CONSTRUCTION, CORP. 3
PC 501020 | 3277 212-531364 11077 ALT.PORTONES 672/2012 53.00 | Outst... | No =
PE 1000000 | 44300 212867156 13508 ABIGAIL DIAZ DIAZ 1/17/2012 300.00 | Dutst. | Mo e
PE 1000001 | 443901 212867156 14256 MAFi A FDSARID MALAVE 1/18/2012 50.00 | Outst. | Mo e
PE 1000002 | 44302 212867156 15786 AT.F. INDUSTRIES INC 1/18/2012 770.00 | Outst. | Mo e
PE 1000003 | 44310 212867156 15708 500 MILLONES 1/20/2012 500.00 | Dutst. | Mo e
PE 1000004 | 44511 212867156 15708 500 MILLONES 1/20/2012 500.00 | Dutst.. | Mo e
PE 1000005 | 44312 212867156 12345 SOMLA WARGAS RODRIG 1/20/2012 5.685.00 | Outst. | Mo e
PE 1000006 | 44313 212867156 11741 AF.REMA 1/23/2012 50.00 | Outst. | Mo e
PE 1000007 | 44314 212867156 14602 A L& ORDEM DEL CENTRO | 1/27/2012 200.00 | Dutst. | Mo e

4. Selecciona el cheque y presiona iconol *lo “Right Click” en el panel inferior para
ver un menu con opciones y presiona Entregar Cheque.

5. Entra el nombre de la persona que recoge el cheque, tipo de identificacidon
entregada y numero de identificacion.

6. Presiona el botén de Aceptar Firma y luego el botdn de OK.

nEntregar Cheque =]

ID Chegque IF"I I?EIEI21 | Chegue 79520 3C COMNSTRUCTION, CORP. $500.00
Ferzona Fecoge Il Tipo ldentificac. .. I
Murm. ldentifica... I

Comentarios AI b

=

Firma I

Aceptar Firma I

Fepetir Firma I

Ok, I Cancel I
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Pasos para consultar Cheques Emitidos

Menu Procesos:
Submeni ——» Cuentas por Pagar —» Consulta de Cheques Emitidos

Procesos Releases Administracion Testing Window Help

Contabilidad [ 3
Compras »
Cuentas por Pagar * | = Comprobantes de Desembolso

Act Fij - I |
vos Fijos = = de @

Chegues v sus Incdencias

Esta pantalla permite ver los cheques emitidos y listos para ser recogidos.

1. Paraver las firmas de un cheque, selecciona el cheque, presiona icono | <]o
“Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y presiona Ver Firma
Recogida.

%Chequesfw‘ire transfers

Opciones de blsqueda |

Suplidor  #

Cuenta bancaria I—EI MNum. Chegue I—
Estatus Iﬁ Estatus Entrega I ﬂ Fecha I—g
Total [

Order Criteria | Fiter defined =l
Cheque/| Chmses| Banco | BaC0 Mum. Suplidor Suplidor |Fecha Total Estatus
CUENTA CORRIENTE TRIPLE-S VIDA Outst...
44899 44899 PE  |CUENTACORRIENTE 14970 CoSVI 12/21/2011 141.00 | Outet...
44398 44398 |PE  |CUENTACORRIENTE 14158 OpY~_=srsmsm=——==pi | 40000 | Oute..
44397 44397 PE  |CUENTACORRIENTE 12873 R i Heb 011 21074 | Oust..
44896 4489 PE  |CUENTACORRIENTE 13570 COR|  Options v Jott 158.00 | Ouist...
44895 44895 PE  |CUENTACORRIENTE 13002 | [——— 011 98.00 | Outst..
44834 44894 PE  |CUENTACORRIENTE 13001 ASO! 011 30000 | Ous.
44893 44893 PE  |CUENTACORRIENTE 12374 FIR§  Navigations v 11| 12459.00 | Oust.
44392 44392 PE  |CUENTACORRIENTE 11386 FRENTE UNIDO POLORG... | 7272172011 30.00 |Outst...
44891 44891 PE  |CUENTACORRIENTE 11322 AMERICAN FAMILY LIFEA... | 12/21/2011| 80250 Outst
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2. Esta pantalla muestra el nombre de la persona que recoge el cheque y quien lo
firmo.

& ver Firma Recogida =]
ID Cheque [FE J42a00 2] Chegue 44500 TRIPLE-S VIDA 394 95
Persona a quie... || Tipo Identificac... |
Num. Idertifica... | Usuario Recogié |
Comentarios =] l}l
I -

OK I Cancel
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CHEQUES

Pasos para Consultar Cheques y sus Incidencias

Menu Procesos:
Submeni —— Cuentas por Pagar —» Cheques y sus Incidencias

Procesos | Releases Administradon  Testing  Window  Help

Compras 3
Cuentas por Pagar * | =% Comprobantes de Desembolso
Act Fij 3
s = Consulta de Chegues Emitidos
1

=] Estius| " Cheques y sus Incidencias >

Esta pantalla permite ver los cheques con sus incidencias y las firmas de esos
cheques.

1. Selecciona el cheque. En la parte inferior se mostrara las incidencias de
cada cheque
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Pasos para Imprimir Reporte de Cheques

Menu Reportes:
Submenu——> Cuentas por Pagar —> Registro de Cheques

Reportes | Adminiskracion Carga Inicial Testing rModulos windo Help

Contabilidad »
Zompras

“uentas por Pagar | ﬂ Comprobantes de Desembalso

Activos Fijos Registro de Cheques

»

»

»
Estados Financieros 3
Feporte Ingresos Estimados v Actuales

FReporte Ingresos v Gasktos

AAA

Feporte Esktado de Situacion

El reporte muestra un lista de los cheques generados, con el nimero de cheque,
id del banco, numero del CD, fecha, suplidor, estado del cheque, cuenta de gasto
y el monto del mismo

1. Al presionar, aparecera una pantalla como la que se muestra. En la misma,
selecciona los campos necesarios. Luego presiona el botdn Imprimir.

‘. Reporte Cheques _ | =
B anco II LI
id Aportacidn I ﬁ
id S uplidor I =
Fecha Desde I—E Fecha Hasta I—E
brdostrar Distribu... W
I mprimir I Cancel I

2. Aparecera en pantalla el reporte solicitado, con los pardmetros que indico.
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