Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Lista de Documentos

Pardmetros Particulares - https://helisa.com/ayudas-helisa/propiedad-horizontal-colegios/parametros-particulares-

parametros-herramientas/lista-de-documentos/

Aplica para la captura de informacién a nivel contable, Propiedad Horizontal y Gestion Colegios.
La lista de documentos se ubica en:
Parametros Particulares > Generales > Lista de Documentos.

Al ingresar a la opcién se visualiza la lista de algunos documentos que el programa trae
predeterminados, el usuario puede optar por hacer uso de ellos, eliminarlos o crear nuevos

documentos.

Con clic derecho se activan las opciones de crear, modificar, eliminar, traer de.

Crear. Sediligencialainformacion solicitada en cada una de las pestafias de la
parametrizacion del documento.

Informacién General:

Tipo. Corresponde a la sigla con la cual se identifica y lista el documento en la captura.

Nombre. Corresponde a la descripcion del documento.

Consecutivo y tamafo del consecutivo. Es el nUmero de capturas del documento.

Mddulo. Se selecciona si el documento corresponde a Contabilidad, Propiedad Horizontal o

Gestién Colegios.

Clase. Dependiendo el mdédulo seleccionado, se activan las clases de documentos.
Para médulo de Contabilidad las clases de documentos son:

e Comprobante de contabilidad, comprobante de egreso, cancelacién cuentas de resultado,

cancelacién de terceros, notas débito, notas crédito.
Para médulo de Propiedad Horizontal o Gestién Colegios, las clases son:

e Cuentas de cobro, notas crédito, notas débito, recaudos, saldos iniciales de inmuebles o

estudiantes, traslado de conceptos.
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e Se marca si el consecutivo se controla de forma automatica, si el consecutivo se captura con

ceros a la izquierda y si en la captura del documento requiere digitar el documento fuente.

Informacion de Documento

informacion General]” Pardmetros Para la rnpruiﬁn] Usuarios

Tipo
|ce
Nombre Consecutivo Tamafio
|COMPROBANTE DE EGRESO | 100000001 | | g
Madulo Clase
|Contabilidad ~| [Comprobante de egreso ~|
¢ Consecutivo automatico; v Completar con Ceros a la lzquierda:
[T Contrato por transaccion [~ Documento fuente

v Aceptar ¢ Cancelar

Parametros para la impresion:

Se selecciona el formato de impresién en el cual se va a visualizar la representacién de la

causacion del documento.

Informacion de Documento

Informacion G-anura}] | Parametros Para la Imrusl&nl u;uaﬁuu]

Formato [” Formas continuas

SUGERIDO COMP. CONTAB. HELISA a I Imprimir horizontal

SUGERIDO COMP. CONTAB. MINERVA
SUGERIDO COMP. EGRESO HELISA

SUGERIDO COMP. EGREZO MINERVA l
SUGERIDO CUENTA DE COBRO
SUGERIDO CUENTA DE COBRO 2
SUGERIDO DE RECAUDO v
v Aceptar > Cancelar
Usuarios
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Se marcan los usuarios que tienen permiso para capturar el documento.

Informacion de Documento

Informacion General } Parametros Para la h\png’I Usuarios |

Mombre

USUARIO 3

+ Aceptar

Asentar Libros

> Cancelar

Modificar. Con clic derecho se activa esta opcion.

Se pueden modificar datos en los diferentes campos de la parametrizaciéon del documento,

excepto:

Tipo de documento.
Tamano del consecutivo
Médulo

Clase del documento

Los campos indicados anteriormente se visualizan bloqueados.
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Informacion de Documento

Informacion General |~ Pardmetros Para la impresion | Usuarios

Tipo
cE
Nombre Consecutivo Tamafio
ICOMPROBANTE DE EGRESO | 00000001 | [ =
Madulo Clase
|Conlabilidad j |Ccmprn'::uante de egreso ;I
[~ Consecutivo automatico ¥ Completar con Ceros a la lzquierda:
[~ Contrato por transaccion [~ Documento fuente

v Aceptar ~. Cancelar

Eliminar. Con clic derecho se activa dicha opcion.

e El programa permite eliminar documentos que no hayan sido utilizados con ningun tipo de

causacion.

e Si se ejecuta, eliminar, a un documento que se ha utilizado en procesos de causacién a nivel
contable, propiedad horizontal, gestién colegios, el programa genera una alerta indicando que

“El documento no se puede eliminar porque tiene movimiento”.

Traer de. Aplica para copiar la lista de documentos de otra empresa.

e El proceso se realiza de la siguiente forma:

e Clic derecho, opcién Traer de.
o En la parte derecha de los documentos, se activa un panel con la lista de empresas creadas

en el programa.
o Se selecciona la empresa y se pulsa doble clic.

o Al ejecutar esta accién, se visualiza la lista con los documentos de dicha empresa.
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o Seguido se realiza el proceso de copiado de los documentos, con las alternativas de:

e Marcar todo

o Seleccionado con doble clic algunos documentos y

o Copiando la seleccién.

e Ejecutado el proceso se visualiza que los documentos copiados se agregan a la lista de
documentos y el usuario define en los nuevos documentos agregados, el consecutivo
correspondiente, el formato de impresidn, usuarios autorizados y demas parametros que

requiera.

Clic derecho Traer de.

Cancelzcitn cuenlas resukace
o CONMPROBAMNTE DE CONTAS! 20000003 H Sorlstildad Comprbania de corlatildal
cC CORMPRODANTE OO ZGRES0 dhagoots H Cortabitdad Cemprebame de egrese
CTC CUENTAT OE COBRO 20000003 H Meppedad Hozunlal Cuenlaz o voleg
RC RCCICO DC Calh ogaoni 5 Cortabibdad Recibiz 4o caja
RCFH RECAUDDS waaonm H Peppedad Horzunlal Friawle:
= AL INICIALLS acaoom H Cortabibdad Comprobame de cortaibdad
ZINM SALDOS INKCIALES IAIJEELE D000000 H Peppedad Horzunlal Zahlus mivalss mruelies
Crzar Ins
Modhic Enmbe
Eliminzr [}
I Taw .. ulvlng I
Lista de empresas.
Humbre Corssculivo iC Midduio “ Cmprasa
GCA CAMNCELACKON CLENT: D00000C: 5 Camakilidad Gancelacidn cusmas msublada :
e COMPRODARNTE DE CO D0nmes H Camabilidad Comgrobanta da comabilidad
CE COMPROZANTE DE EC DDD0DO0S M Canlabilidad Comgrobants de sgess
CTC CUENTAS DE COBROD D00000CE N Fropicdad Horzonta Cuenlas de cabro
RC RECIED OF Gads anninica 5 Camahilidad Recihn ce caja
HEPA HECALLE LTI H Hropiedad Honzonta igcaudcs
sl SALDDS INICIALES oooooocd M Canlabilidad Comrgrobants de corlabilidad
SIHK SALDOS IMICIALES MK DOD000CA H Propiedad Horzonta Saldos iniciales inmuches
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Selecclonada la empresa, se visuallza lista de documentos de dicha empresa.

A0S NECLALLS
SALOCSE NICIALES Wl 00000071

CAMNCE ADICH CLIFYT: n2aDIns3

COMPROEANTE Dk S0 0ianiud

e lalikilal
Coslabhdzd
Corbatehdzd
Propiedac Horizonlal
Costalikilal
Fropedas Honzomal
Cortatehdzd
Pmpisdas Honzonlal

Cadialaciin tuaslas reaulacn
Comproacte da confabidad
Comproiatle dz egross

Cu
e
Hezaudes

Comproatte do confabiidzd
Saldos nicisles i-musbee

CORSONANTE BF
LIRSLMAL
FACTL RS DE JOMRRA,

EFE]

Se ejecuta marcar y coplar documentos.

ZaRAe

RCFH

]

NN

Ipn

Hnmbna -
CANCELACION CUCHT CCoaaand
COAPROSANTE DE CC 00000003
COMPROBAMNTE DE EC QC0a008
CLENTAS DE CDERT oooonus

RECIHD OF Cadd coounn
RECALCOS Cooganns
SALDOS PCIALES 0000000t

SALDOS PICIALES INK Cooqo0ot

£ £ Z W

EZ =W

Ftduln
Contablidad
Comablidad
Suitabilidsd
Ampisctad Horzenlsl
Gontahlidad
2mpicdzd Horzental
Comablidad
Propeckd Horzenlal

Cancelacidn cuentas resullaco
Camgrobents dz cotablidad
Curprobenls ds syesn
Cuanlas o8 cobio

Hacihn dr raj

Recaudos

Comgrobents d= cotablidad
Sallus ricisks inruebles

Harzar Todn

Lessnzrcar lpdo
Copisr Selineion

Hambre
TOMPRCEANTE DF RARD
COHSGACINES
FALCTURA DE COMPRA

Cid+Ins
(&4 R

Chl+ Enb

Coplados los documentos, se agregan a la lista de documentos.

Tipa 3 Fambra
CA CAMCELAGION CLIENTAS RES 60300003
oL LERFROBAMN T E Lz CORTABL Q000000
CE COMPROBANTE DE EGRESO 00000019
cP COMPROBAMTE DE PAGS 00000001
G5 CORSIGHACIONES 02200001
o CLIENTAS OFE CORRD aaannnna
FC FALTLRA DE CURPRA Qo
=C RFEZIB0 DE CAJA 02000001
RCPH RECALDCS 0000001
5l SALDOS IKICIALES 0200001
Sk S TIOS IKICIAL ES IMMLIERE G3300001

Iddulo

Cortahiitad
Lortatiigad
Corlabiigad
Certabiiad
Prapizdad Horizamal
Prapiadad Fortrontal
Lortatindad
Corlabiiad
Fropizdad Ferizontzl
Certahiigad
Prapisdad Hormamtal

Carcalacidn tuantas resuitadn
Lomprabsnta o conlaldad
Cornpiokenie ge egesn
Cempoberte de egreso
Recaudas

Cuertas da cobio
Lompriterta oe conlabldad
Recibe de caja

Recaudos

Cemprobarte ce contabilidad
Saldas ricialas inmuahlas
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