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Gestion Administrativa

Operador Caja o Cajero

1. Introduccién

Para poder realizar las tareas inherentes a su rol, deberd contar con un perfil de
Operador de caja o cajero , y su funcion sera la de realizar todo tipo de facturacion y

cobro de las facturas en cuenta corriente.

2. Menu principal del rol Operador de Caja

La vision que Ud. tendra del Menu principal es la s iguiente:

Consultas Gestion

Ahora bien, como sus derechos y obligaciones en el sistema estaran delimitadas por los

roles que le hayan sido asignados, de acuerdo a la planificacion previa de las funciones

gue debera desempefiar, la visidn del sistema que vera en un sub menu es la siguiente:
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2.1 Submenu Facturacion:

W

,,*% SOM eMA w4, Row

LT

Maestros Gestion Ayuda Salir

Facturacion .| Emision Factura

Cobro Factura en Cuenta
Caorriente

En este submenu por los requerimientos propios de la gestion con este rol, se le asigna
permisos para efectuar las tareas de:
. Emision Factura.

. Cobro Factura en Cuenta Corriente.

3. Operaciones del sub menu Facturacion para el rol Cajero
El cajero podra, al ingresar a este submenu realizar las facturas y realizar el cobro de las
facturas en cuenta corriente con la impresion de su correspondiente recibo.
Las operaciones que puede realizar el cajero son:
* Emision de Factura

+ Cobro factura en cuenta corriente

3.1 Emision Factura: Como generar una factura

Como existen puntos de caja y un cajero esta asignado a una o varias cajas, es
necesario, al momento de comenzar a facturar, definir que punto de caja es el que esta
por facturar.

Cuando un usuario con perfil “Operador caja ” ingresa el sistema, verifica que el mismo

este asignado a un punto de caja para que pueda facturar.
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Si el cajero esta asignado a varios puntos de caja, el sistema le visualizara, al momento
de ingresar al menu facturacion , todos los puntos de caja en el que se encuentra
registrado. El usuario deberad seleccionar en que punto de caja esta por comenzar a
facturar, esta accion habilita la facturacion y debe realizar esto solo una vez al momento
del comienzo de la facturacion. En caso que solo este el cajero asignado a un punto de

caja esta pantalla no se visualiza pues ingresa directamente a su punto de caja.

Elegir punto caja a facturar

Punta werta (*1: | 11 -%ELEZ |

[ cargar ” Limpiar ” Cancelar.].

Al apretar el boton Cargar se abre la ventana principal de facturacion, mostrando el

numero de caja que se encuentra habilitado, en este ejemplo es el Punto de caja : 1

GEMERAR FACTURA

Facturar a: Imprmir Factura en: Purto de caja: 1 CAJA YALPARAISO
pu @ pa
2} Consumider Final

O Ticket
ﬁﬂumno Fecha: | D&A1/2013
l:::"Terv::er\:us
O Empresa
Condizidn d mit: T hidzdio d T
o een SRV 000 - CONTADD [»] PP [EFE -EFECTIVO []
Hombre 71 CONSUMIDOR FIMAL Mro documento: I:I
Domisilio: [ cuIT: |:| I:l |:|
Obzervacioneas: [
Cédigs = Q Deserpeisn (™):
Observaciones:

Precio (™) : I:I (Eintidad I:I Importe 71§ I:I @ D EgaK

DESCRIPCION

= imprimis ||_0 cancelar | TOTAL § . O

Usuaric : MASUERD ANDRES
U.de Frod.: FACULTAD DE LENGUAS-ARENL CENTRAL
Roles:

EFECTINO §:
Dperacionzl Caja SAJELTO §: O

Las facturas se podran realizar a:
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A un alumno de la Facultad que este registrado en el maestro de alumnos de

Sanaviron.

A un tercero a la Universidad que este registrado en el maestro de Clientes de
Sanavirén. El tercero puede ser una persona fisica o juridica (empresa

* A un consumidor final, permitiendo ingresar informacién mas detallada sobre este
tipo de persona. Estas personas no se registran en el maestro de personas ni
clientes pues son ocasionales.

* A una empresa en el caso que la factura deba estar nominada a nombre de una

empresa que es la que esta aportando los fondos de lo que se esta facturando.

Una vez generada la factura podra ser impresa en formato para el formulario preimpreso
en A4 que se vende en Tesoreria de la SPyGIl o en formato ticket utilizando la impresora
Tickeadora.

La impresion se realiza por el browser que esta utilizando, recomendandose el Firefox

Mozilla.

3.1.1 Formato de la factura: Preimpreso A4 o Ticket

Para determinar que formato de impresion tendra la factura al momento de su impresion
existe una opcién en la pantalla de generacion de la factura que permite al cajero elegir
como se imprimira la factura.

Esta opcion por defecto muestra un valor que es configurado por el usuario administrador
general economico en el menu “Configuracion/Adm. Gral. Econémica/Punto de Caja .
Con esta configuracion se puede predeterminar en que formato saldra impreso la factura
en un punto de caja, pero siempre esta opcién puede ser modificada por el cajero en la
pantalla de generacion de la factura.

Imprimir Factura en:

{E} A
C} Ticket

Si hace click en el boton “Ticket” la factura saldra impresa directamente en la impresora

La opcion que puede utilizar el cajero es:

en formato ticket, si esta seleccionada la opcion llamada “A4” la factura se imprimird en

formato para el formulario preimpreso en hoja A4. En la version 1.1 la factura se generaba

Pagina 6



Secretaria de
S PG I Planificacion
y Gestion
Institucional

Direccion General de Tecnologias Informaticas Sistema de Recaudacion de la UNC

en un archivo pdf pero a partir de la versién 1.2 para incrementar la seguridad y facilitar la
generacion de la factura se elimina la impresion de la factura en pdf y se imprime
directamente la factura una vez que es generada por el cajero.

En la version 1.1 la facturacion utilizaba una pantalla intermedia donde el usuario una vez
generada la factura pasaba a otra pantalla donde podia imprimirla, en la versiéon 1.2 se
elimina esta pantalla intermedia permitiendo al cajero en el momento de generar la factura

imprimirla directamente en la impresora.

3.1.2 Facturar a un alumno

El cajero debe ingresar al menu: Gestién/Facturacion/Emision Factura y seleccionar en
gue punto de caja va a facturar. Luego de realizar esto se visualiza la pantalla principal de
facturacion. Para facturar a un alumno de la UNC debe hacer click sobre el boton

“Alumno ”:

GEMERAR FACTURA

Facturar a: Imprimir Factura en: Funto de caja: 1 CAJA VALPARAISO
@ Ag
lC}Ennsurnit:lorFinal O Ticket

lG},ﬂqlurnm:. Fecha: | 28/M0/2013
l::::'Teru::eros

O Empresa

Se abre una nueva ventana donde el cajero debe elegir a nombre de quien va a generar

la factura. En este caso necesita realizar una factura a un alumno por lo que el cajero hizo

click en el boton que se encuentra a continuacion de la palabra Alumno 1 aume| & |

Se despliega una pantalla llamada “Gestion de Alumnos " que permite al cajero buscar al

alumno o en caso que necesite darlo de alta.

Gestion de Alumnos

Agregue un nuewo Alumno E
Busque un Alumno Apelido [
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En esta pantalla el cajero puede:
a) Buscar por el apellido o documento del alumno
b) Buscar un alumno existente en el maestro.
c) Agregar un nuevo alumno.

Veamos a continuacion como se opera en cada opcion.

a) Buscar por el apellido o documento del alumno

Para generar la factura a un alumno el cajero una vez que ingreso a la pantalla de
busqueda de personas debe hacer click sobre la lista que contiene los filtros y seleccionar
el campo por el cual va a buscar, en el ejemplo es el Apellido. A continuacion ingresara el
apellido a buscar en el campo que se encuentra en blanco y al apretar el boton lupa el
sistema le mostrara todos los alumnos que coincidan con el apellido que ingreso.

Por ejemplo: en la siguiente pantalla el cajero esta buscando un alumno que coincida con

el apellido “acha”.

Gestion de Alumnos

Agrague un nuevo Alumno E]
Busque un Alumna | Apelido “ || acha

Mostrando |a pagina 1 de 1

Apellido ¥ Hombre Drocumento Modificar Eliminar  Elegir
ACHAWAL, AGUSTIN CI 36126331 [ & ] [ g ] [ ¥ ]
ACHAWAL, WICTORILA AYLEN DNI 36310721 [ ¥ ] [ # ] [ (% ]
PACHAMAMNGO ROJAS, JACKELIME ROCIO DMNI 93923274 [ [ ] [ ¥ ] [ W ]

Ueuaro: MLSUERC ANDE E& E; B

U, de Prod.; FACULTAD DE LENGUAS-AREA CENTRAL

Folss: adminlstrador &cademlco | 2dminlsfrader de Usuarlos | Adminl strader Eendmleo | 2dminlstrador General &cadsmico | &dminlstrader Gral Dependsncla |

Cperaclonal Acadsmleo | Oparaclonal Caja | Supsrvisor Econdmlico |

Para seleccionar el alumno, el cajero debe apretar el botén “ELEGIR”, lo que lo llevara

nuevamente a la pantalla inicial de facturacion.
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b) Buscar un alumno de la lista existente

Si el cajero desea ver toda la lista de alumnos del maestro y buscar de alli el alumno al
gue va a facturar solo debe apretar el botén lupa. Esta opciéon no es practica cuando se

posee gran cantidad de alumnos.

Gestion de Alumnos

Agregue un nuevo Alumno | 5
Busque un-Adumnoe Apelido [

Mostrando |= pégina 1 de 22

Apellido y Nombre Documents  Modificar Eliminar  Elegir
ACCIARRI, MAURO AUGUSTO DNI 36043492 s | [a8) | [L8]
ACHAVAL, AGUSTIN 1 36126331 lBe.| | (88 | (8¢
ACHAVAL, VICTORIA AYLEN DNI 36510721 ] | (88 | [l
AGOSTING, GONZALO SEBATIAN DHI 37763713 Be.) | [ | (&
AGUIRRE BELTRAN, CATALINA MARIA DNI 38410237 L& | | [&) | [8)]
AHUMADA, NICOLAS WICTOR DI 39305285 [ 5| | [#] 3|
ALEJANDRE, NICOLAS JOEL DNI 38500233 Lo | L8] | 8
ALOY, PABLO MIVEN DNI 33592431 i) | [osd | 8l
ALTAMIRANO, MARIA DE LOS ANGELES DI 34354586 L8 | ot | L&l
ALVAREZ BERNATENE, LUCLANA BELEN DNI 36222366 e | [t | 8l

El sistema le mostrara todos los alumnos que estan registrados en el maestro de alumnos
por paginas. Para seleccionar el alumno debe hacer click sobre el boton “ELEGIR”. Esta

pantalla muestra la informacién por paginas visualizando de a 10 alumnos por pagina.

c) Agregar un nuevo alumno

Se puede presentar la necesidad que el cajero deba realizar el alta de un alumno en el
momento de facturarle. Para esto el cajero debe hacer click en el boton

Nos detenemos un poquito aqui para explicar el concepto de persona Yy rol de esa
persona . En Sanavirdn se entiende que una persona debe registrarse en el sistema una

sola vez con sus datos personales creando un repositorio de “personas " y si esa persona
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es alumno, docente o cliente se va dando de alta sus roles.

Cuando se esta por realizar el alta de un alumno como primer paso se le presenta al
usuario una opcion de busqueda (por niumero de documento) para que verifique que la
persona que esta por registrar no este en el sistema pues puede haber sido dado de alta
pero con otro rol por lo que no necesitaria ingresar sus datos personales sino solo dar de
alta el nuevo rol que en este caso es “alumno ”.

La primera pantalla que se le despliega al usuario es la opcién de busqueda:

Busqueda de Alumnos

Usted puede dar de alta como alumno 2 una persona existente
en el sistama. verifigue en la base de datos &l Hdmero de

Documerto pulsando Buscar y luego Agregar

Locumento: Buscar

[ Cerrar y seguir con la carga ]

Si el usuario no necesita realizar la busqueda hace click en el boton “Cerrar y seguir con

la carga” lo que abre otra pantalla que permite dar de alta al alumno:
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Im‘

9,
(+)

Seleccione Pais

)
(+)
<

Ingrezar Datos Limpiar farmulario Walver
—_—— ————

En esta pantalla el usuario puede ingresar los datos obligatorios o si desea registrar todos
los campos que se solicitan los puede habilitar para su ingreso haciendo click sobre la
opcion Agrega mas datos : Sl, pues solo estan habilitados por defecto los campos
apellido, nombre, documento, teléfono fijo y e-mail 1.

Cuando este ingresando el cuil en el campo de texto habilitado, si el CUIL ya existe en la
dependencia, al hacer enter sobre el campo CUIL el sistema le muestra un mensaje:

El CUIT ingresado exizte. Pruebe atro

Una vez que el usuario termina de registrar los datos debe apretar el botén “Ingresar
datos” para que se graben los mismos en el maestro de personas y roles de personas
de Sanaviron. Cuando se registro el alumno, el sistema vuelve a la pantalla de “Gestion
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de Alumnos” donde el cajero puede seleccionar a este alumno para generar la factura.
Hasta aqui vimos como se debe hacer para que la factura sea generada a un alumno, a
continuacion, se vera como hacer la factura a un tercero, a un consumidor final y a una
empresa que abona un servicio o bien a nombre de otra persona.

Luego de esto se continuara con los siguientes pasos para generar una factura.

3.1.3 Facturar a un tercero

Una vez que el cajero se encuentra en la pantalla principal de facturacion, habiendo
previamente registrado en que punto de caja va a comenzar a facturar (ver explicacion en
3.1.1.), procede a ingresar o seleccionar el tercero al que irdA nominada la factura. Para

ello hace click en el boton lupa que se encuentra a continuacion de la palabra

GEMERAR FACTURA
Facturar a: Imprimir Factura en: Purto de caja: 1 CAJA YALPARAISO
DC idar Final @ .
onsumidor Final
O Ticket
Dﬁlumno pech
@Ten::em Cadigo Cupdn:
O Empresa
Condicion d it hdedio d
SR YETE DO - CONTADD [+] P EFE -EFECTIVO [w)
Mombre (7 | | Mro documenta: I:l
Domisilic: CuT D |:| D
Observaciones: |
Cadigo ™) Q Descripeion (7]
Observaciones
del Cadiga:
CADIGa OESCRIPCIGN
hé_a Imprinnir || Q cancelar | TOTAL %: D
EFECTID %:
WUELTD §: 0]
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Se abre la ventana que permite buscar y elegir a una persona (fisica o juridica), en este

caso es un tercero a la universidad.

Gestion de Terceros

Agregue un nuewo Tercer E]

Busque un Tercera: lG}F'lers':-na Juridica lC:}F'lersc-na Fizica CUIT hat &l

La forma de proceder en esta ventana es igual a lo explicado en el 3.1.1 cuando se busca
un alumno, salvo que en este caso es un tercero.
Se puede:

a) Buscar un tercero por el cuil o razon social si la persona es juridica.

b) Buscar un tercero por el apellido, CUIT/CUIL o documento si la persona es fisica.

c) Realizar el alta de un tercero.

a) Buscar un tercero por el cuit o razén social si la persona es juridica

Si el cajero necesita facturar a un tercero siendo la misma una persona juridica puede
buscarlo por cuit o su razon social.

Debe estar seleccionada la opcion "Persona Juridica ” lo que habilita los campos de
busqueda por cuit o razén social.

En el siguiente ejemplo el cajero esta buscando un tercero por el CUIT (ingresar sin

guiones).
Gestion de Terceros
Agregue un nuewo Terce o E
5|
Busque un Tercero: (+Y Peona Juridiza ) Eesona Fisical CUIT w || 20117474284 =
Maostrando |z pagina 1 de 1 | 20117474284 |
Razdn Social CUuIT Tel Fijo Tel Mavil Modificar Eliminar Elegir
COMPUTAR SRL 20117474284 45611830 [ g ] [ v ] [ B ]
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También lo puede buscar por su razon social “comp” (puede ingresar parte del nombre)

solo debe seleccionar en la lista de busqueda “Razon Social ™.

Gestion de Terceros

Agregue un nuewvo Tercera E]

Busque un Tercern: {(*) Pasana Juridica _J)Femsona Fisica Fazin Social | Comp =

Mostrando |a pagina 1 de 1

Razdn Social CUIT Tel Fijo Tel Mawil Modificar Eliminar Elegir

AR EA

COMPUTAR SRL 201174742584 4611530

b) Buscar un tercero por el apellido, CUIT/CUIL o d _ocumento si la persona es fisica

Si el cajero necesita facturar a un tercero siendo el mismo una persona fisica puede
buscarlo por apellido, cuit/cuil o documento.

Debe estar seleccionada la opcion “"Persona Fisica ” lo que habilita los campos de
busqueda por cuit/cuil, apellido o nUmero de documento.

En el siguiente ejemplo el cajero esta buscando un tercero por el DNI.

Gestion de Terceros

Agregue un nueva Tercers E]
Busque un Tercera: () Persona Juridica () Persona Fisica | Documento [ | 25322111

Mostrando |a pagina 1 de 1

Apellido Nombre Documento CUIT Tel Fijo Tel Mowil Modificar Eliminar Elegir

CHAVEZ 2 LUCAS ANDRESZ DNI 25322111 23253221119 4611832 (& ] | [&][%]
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c) Realizar el alta de un tercero

Se puede presentar la necesidad que el cajero deba realizar el alta de un tercero en el
momento de facturarle. Para esto el cajero debe hacer click en el boton

Nos detenemos un poquito aqui para explicar el concepto de persona y rol de esa
persona . En Sanavirdn se entiende que una persona debe registrarse en el sistema una
sola vez con sus datos personales (o razdn social en caso de ser una persona juridica)
creando un repositorio de “personas " y si esa persona es alumno, docente o0 una persona
juridica se va dando de alta sus respectivos roles.

Cuando se esta por realizar el alta de un tercero como primer paso se le presenta al
usuario una opcion de busqueda (por nimero de documento o cuit) para que verifique que
la persona que esta por registrar no este en el sistema pues puede haber sido dado de
alta pero con otro rol por lo que no necesitaria ingresar sus datos personales sino solo dar
de alta el nuevo rol que en este caso es “tercero .

La primera pantalla que se le despliega al usuario es la opcién de busqueda:

Busqueda de Alumnos

Usted puede dar de alts como alumno 2 una persona existente
kn el sisterma. verifiqgue en |2 base de datos el Himero de

Docurmento pulsando Buscar y luego Agregar

Documenta: Buscar

[ Cerar ¥ seguir con la carga ]

Si el usuario no necesita realizar la busqueda hace click en el boton “Cerrar y seguir con

la carga” lo que abre otra pantalla que permite dar de alta al tercero:
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Segun el tipo de persona se muestran los campos a completar:

Alta de una persona juridica

Seleccione Pais

Ingresar Datos Lirnpiar formulario Yalver
- = L= - = L =

Alta de una persona fisica:

Seleccione Pais

Ingresar Datos Limpiar farmularia m
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En la pantalla de alta el usuario puede ingresar los datos obligatorios o si desea registrar
todos los campos que se solicitan los puede habilitar para su ingreso haciendo click sobre
la opcion Agrega mas datos : Sl, pues solo estan habilitados por defecto los campos
obligatorios.

El usuario debe elegir si la persona a la que esta por registrar es persona juridica o fisica
para que se habiliten los campos correspondientes. Si es persona Juridica se edita el
campo razén social y CUIT, si es persona fisica se edita el campo apellido, nombre,
documento, CUIL, teléfono fijo y e-mail 1.

El sistema verifica cuando el usuario este ingresando el cuil en el campo de texto
habilitado (persona fisica) que no exista en la dependencia. Esta verificacion se ejecuta

cuando se hace “enter” sobre el campo (CUIL) mostrando un mensaje:

El CUIT ingresado exizte. Pruebe atro

Una vez que el usuario termina de registrar los datos debe apretar el boton “Ingresar
datos” para que se graben los mismos en el maestro de personas y roles de personas
de Sanaviron. Cuando se registro el tercero, el sistema vuelve a la pantalla de “Gestion de
terceros ” donde el cajero puede seleccionarlo para generar la factura.

Antes de realizar el alta el usuario puede verificar con la pantalla de “Buscar tercero ” que

se abre al ingresar al alta si la persona ya existe en el sistema pero con otro rol donde

solo deberia habilitarlo en esta pantalla como tercero o si ya esta como un tercero y el

cajero no se dio cuenta por lo que no deberia realizar el alta.
Si la persona existe pero con otro rol la pantalla le visualiza el dato de dicha persona

informando si la persona encontrada esta registrada como persona fisica o juridica. El

usuario para seleccionar esta persona debe hacer click en el boton “Elegir .
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Cerrary sedquir con la carga

Si la persona no existe en la base de datos personas o ya existe con el rol que se desea
dar de alta en este caso es “Tercero” el sistema muestra el mensaje informando de esta

situacion y el usuario debe hacer click en el boton “Cerrar y seguir con la carga ".

98765040

Ceartary seguir con la carga
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Hasta aqui vimos como se debe hacer para que la factura sea generada a un tercero, a
continuacion, se vera como hacerla a un consumidor final y a una empresa que abona un
servicio o bien a nombre de otra persona.

Luego de esto se continuara con los siguientes pasos para generar una factura.

3.1.4 Facturar a un consumidor final

Puede presentarse el caso que el cajero necesite realizar la factura a un consumidor final.
La forma de ingresar a la pantalla principal es igual a lo explicado en 3.1.,el cajero debe
seleccionar el punto de caja en el cual va a facturar.

Una vez en la pantalla principal de facturacion debe hacer click sobre “Consumidor final ”
Al seleccionar esta opcion automaticamente se completa el campo Nombre con el texto
“CONSUMIDOR FINAL". Este campo es editable por lo que si el cajero necesita ingresar
otro texto aclaratorio puede modificarlo, siempre teniendo en cuenta que este texto saldra
en la factura donde figura a quién se le esta realizando la factura.

La siguiente pantalla muestra una factura que se va a generar a un consumidor final:

GEMERALR-FACTURA

Facturar a: Imprimir Factura en: Punto de caja: 1 CAJA ¥YALPARAISO

) @

{?:' Consumider Final .

O Tioker

Oﬁlumno E Fecha: | 21102013
l(:'Ter\cer\:;

":j’ Empresa
Condi i d mit; 2 ™ Muedin d T
oSSR (D0 - CONTADD ) o v [EFE -EFECTIVO [w]
Mombre 71 CONSUMIDOR FIMAL Mro documenta:
Domicilio: cuIT [] [
Observaciones:

Chdiga (: Q Descripsion £°):
Observaciones
del Cédiga:

|::l, Imprimic || & cancetar | TOTAL % D

Ueuarie ! M&E UERD AHDREA E [j
unld. de Frod.: FACYLTAL DE LENGUAS-AREA CENTRAL EFECTIWO §:
Folas operaolanal Caja|
SUELTD §: D
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3.1.5 Facturar a una empresa

En diversas ocasiones puede surgir la necesidad que la factura que solicita una persona
sea nominada a una empresa, que es la que esta aportando los fondos para la
adquisicion del bien o servicio facturado.

En estas situaciones el cajero puede utilizar la opcion de facturar a una empresa, para ello
una vez que se encuentra en la pantalla principal de facturaciéon el cajero debe hacer click
sobre la opcion “Empresa”, lo que habilita el campo llamado “Nombre (*)” donde el cajero

puede ingresar el nombre de la empresa que debe estar en la factura.

GEMERSR FAGTURA

Facturar a: Imprimir Factura en: Purta de cgia: 1 CAJA YALPARAISO
o ©

Consumidar Final

O Ticket

Oﬁlumno Fecha: | 05/M1/201%
lCHH:'T»ar\l.",er\x:ns
@' Empresa
Condicién de wenta P 2 e hedio de page | e T
s CD0 - COMTADD [l o P [EFE -EFECTIVO [w]
Mombre (7 TELEC O | Mro documento: I:l
Dermisilia: cuI: D |:| D
Observaciones:
Cadigo (73 Q Deszerpeion (=1
Obzervaciones:

Precio (7): $|:| (E;Midad l:l Importe (™) F |0 'ﬁ} ME el |

DESCRIFCION
|,._§_;| i || 9 cancelar | TOTAL§: D
Usiszrio :  MASUERD INDREA
U.de Frod.: FACULTAD DE LENGUAS-AREM CENTRAL EFECTIWO §:
Rioles: :
Operacionzl Caja VBT & D

L X

En la pantalla anterior el cajero esta por generar una factura a la empresa nominada
“TELECOM”. Cuando el cajero hace click sobre el boton “Empresa” se habilita el campo

de texto llamado Nombre donde el cajero ingresé el nombre de la empresa.
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3.1.6 Seleccionar forma de pago y condicién de venta

Una vez que se ha seleccionado el alumno a quien facturar el cajero debe elegir la forma
de pago de la factura y su condicidon de venta.

Por defecto el sistema muestra en “Medio Pago (*)": “EFE-EFECTIVO” pero si el cajero
necesita cambiarlo solo debe hacer click sobre este campo lo que desplegara una serie
de opciones de pago que podra elegir. Lo mismo sucede con la condicion de venta, por
defecto el sistema le muestra “CDO-CONTADO?", pero si el cajero necesita generar una
factura en cuenta corriente deberd hacer click sobre la lista y cambiar a la condicién
“CTE-CUENTA CORRIENTE”, lo que generara una factura pero esta factura no estara en

estado “Cobrada”.

jizid hiedio de pago
pondietn de verta R EANTADD T e :
COO - CONTADO L EFE - EFECTIO
CTE - CUEWTA CORRIEHTE GIR - GIRO

Mro documernta:  |DEP - DEPOSITO
BaM -EM BAMCO

CLIT: CHE - CHEGQUE
QTR - OTROS

Luego que el cajero ha seleccionado el Medio de Pago (*) y la Condicion de venta (*) de
la factura solo falta agregar los items que va a facturar.

3.1.7 Agregar items a factura
Una vez que el cajero selecciono la persona o entidad a facturar, el medio de pago y la
condicion de venta debe agregar los items o renglones de la factura.

Para ello debe ir al boton lupa que se encuentra en el campo llamado “Codigo " :

Codigo 7

Si conoce el cédigo del bien o servicio a facturar puede ingresar dicho codigo de
facturacion y haciendo “Enter” sobre este campo el sistema le visualiza la descripcion que
coincide con el cédigo, sino debera buscarlo apretando el botén lupa que se encuentra al
lado del campo Cddigo . A continuacién se muestra la ventana de blsqueda de articulos.

Pagina 21



Secretaria de
SPG' Planificacion
y Gestion
Institucional

Direccion General de Tecnologias Informaticas Sistema de Recaudacion de la UNC

EUSCAR SRTICULOS

Cadigo de Facturacian [V]

El cajero en esta pantalla puede buscar el articulo por cédigo de facturacién o descripcion.
Por ejemplo en la siguiente pantalla el cajero esta buscando por el filtro CUOTA, al apretar
el botén lupa el sistema le muestra todos los articulos que tienen en el campo descripcion
el texto CUOTA.

BUSCAR .|'J.F|:T|.I:Z ULOS
Cédign de Facturacidn [+ | CUOTA
) ) Mostrando |a pagina 1 de 2

CODIGO DE FACTURACION DESCRIPCION

C13CT CUOTAZ AROS CULTU 2012 220
13 CUOTA 4 AROS CULTU 2013 120
Ci3CE CUOTA CONSOL. CULTU 2043 200
nasc CLOTA INTENSIWOS SABADDS 2013 370
C13C3 CUOTA C. CUATRIM.CULTU 2013 340
HicC CUOTA CURS0S CONVERSACION 2013 250
Hzc0 CUOTA CURS0S DE OTOAD 2013 420
N340 CUOTA CURS0S PARA ADULTOS 2013 130

Para seleccionar el articulo el cajero debe apretar el botén “ELEGIR”, lo que retorna a la
pantalla principal de facturacion.

Una vez que ha seleccionado el item a facturar el cajero en esta pantalla debe apretar el
botdn “Agregar ” para ingresar el articulo como item de la factura.

Este botdn agrega el item a la factura que esta por crear. Asi el cajero debe realizar con
los sucesivos items que desee incluir en la factura.

En el siguiente ejemplo el cajero agrego dos renglones:
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GEMNERAR FACTURA

Observaciones:

Facturar a: Imprimir Factura en: Funto de saja: 1 CAJA VALPARAISO

® aa
l::}lZ:onsun'uit:h:-r Final -~

) Ticket
{:*}Alumno Fecha:| 28102013
l{:}Tercems -
l":-\:'Empma-s.a
Condicidn de T Tl Meadio de e RrEPRT 1
ancae COO - CONTADO e s EFE - EFECTMO |w
Hombre () AHUMADA HICOLASWICTOR Mo 29305288

documenta:

Comicilio: CUIT: DI:”]

Céadiga ™1

|C13C1

| Descripoidn

e

i)
Frecio (™)

i

Cantidad
GE

Importe

(48

CUOTA 2 AHDS CULTU 2013 |

cOopIGO ODESCRIPCION CANTIDAD FRECIO IMPORTE
CH3c2 CUDTA CONSOL. CULTU 2013 1 200 200 ﬁ
113U EX. UBIC SEC. EXTENSION 2013 1 130 130 ﬁ
(= imprimir || cancelar | . ; i
& P ) TOTAL 5: 330 .
Usuario:  MASUERD AHDREA EFECTIVG
.de Prad.: FACULTAD DE LENGUAS-AREA CENTRAL £
Roles: . L L
‘Operacionzal Caja -UUEL-TQ-
P 1] e D

» X

Ademas se puede ver en este ejemplo que existe un articulo con referencia C13C1,
CUOTA 3 ANOS CULTU 2013 que todavia no lo ha agregado como un renglén de la

factura, para hacerlo recordemos que debe apretar el botdn “agregar .

Terminada la seleccion y agregado de items el cajero debe apretar el boton “Imprimir ” lo

gue hace que se cree la factura y se emita automaticamente en la impresora con el

formato de impresion (A4 o Ticket) que esta configurado en esta pantalla.
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3.1.8 Autorizacion para la edicion del precio

En la version 1.1 se permitia que el cajero pudiera editar el precio, en la versién 1.2 se
restringe esta posibilidad para incrementar la seguridad en el momento de la generacion
de la factura. Para que un cajero pueda editar el precio de un bien o servicio y modificarlo
debe, este bien/servicio, haber sido autorizado la edicién de su precio por el administrador
econdmico. Es decir el administrador econ6mico ingreso a la opcion
“Gestion/Configuracion Adm. Econdomica/ABM Bienes y S ervicios ” 'y autorizo la

edicién del precio en la facturacion haciendo click en el botén Si:

Bienes y Servicios: MODIFICA

Familia Servicias (%1 ACADEMICOS-CURSOS VARIOS-SEMINARIOS-EXPOSIC-CONFEREMNCIAS |V
Cadigo (1 REC13vS
Nombre (*]: RECAUDACIONWELEZ 2013

Precio unitario (*) (ingrese decimal con punto ej 9.9) @ 100

Autoriza Edicidin de precio en Facturacidn (*); Qs O nNo

Grabar Cancelar

Los bienes y servicios ya dados de alta por defecto su precio es editable si el
administrador econdmico necesita restringir esta posibilidad al cajero debe ingresar a
cada bien/servicio y configurar la “No autorizaciéon”

A partir de la version 1.2 no se permite agregar un item (renglon de la factura) en cero.

3.1.9 Edicion de la descripcion del bien/servicioe  n la facturacion

Para incrementar la seguridad y mantener la consistencia de los datos dados de alta en el
maestro de bienes y servicios con los que se registran en los renglones de la factura a
partir de la version 1.2 se elimina la posibilidad de modificar la descripcion del
bien/servicio a facturar. Si el cajero necesita agregar una descripcion extra a la que esta
dada de alta se habilita un campo de texto que permite ingresar esta descripcion.

En el siguiente ejemplo el cajero selecciono el codigo de facturacion 13TECNOEDO00011
lo que como descripcion el sistema le visualiza “TECNOLOGIA DE LA EDUCACION ”.
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GEMERAR FACTURA

Facturar a: Imprimir Factura en: Purto de cgja: 1 CAJA YALPARAISO
(O
@ Consumnidor Final
O Ticket
OTEI’CEI’D Confiquracion Mavegador
OErnpresa
Condicidn de went tedin d
oY CDO - CONTADD [+] o P [EFE-EFECTIVO [w]

Mombre (71 COMSUMIDOR FIMAL | Mro docurmenta: l:l
Domisilio: cum: D |:| D

Observaciones:

Cédigo (7 13TECNOEDOOOT Q Descripcion *1: TECHOLDGIA DE LA EDUCACION

Observaciones
del Codiga:

|1éa Imprinie || ® cancetar | TOTAL §: D

Veuarte: MAZUERD AHDREL E m
Unld. ds Frod.: FACUITAD DE LENGIAE-AREL CENTRAL EFEEHD
Fnlen: Operaclonal Gaja |
SUELTD §: 0]

La descripcion no es posible que el cajero la modifique, si hecesita agregar un texto extra
se habilité un nuevo campo editable. Continuando con el ejemplo el cajero adiciona a la
descripcion “TECNOLOGIA DE LA EDUCACION " el texto: “Curso de extension dictado

en la Facultad de Lenguas.”.
Cuando agrega el renglén se visualiza el texto original del servicio y a continuaciéon el

nuevo texto:
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GENERIR FACTLIRE
Facturar a: Imprimir Factura n; Purto de caja: 1 CAJA YALPARAISOD
@ wa
@ Conzumidor Final
O Ticket
Oy Confiquracion Mavegadar
O Empresa
e : Medio d —
(xg:n icion de wenta CDD = EDNT,&_DD 'v (z) 0 de pago EFE = EFEE-TIVD Tael
Mombre (7 CONSUMIDOR FINAL Mo documerta: l:l
Domigilio: | cur Dl:”]
Observaciones: [
Cadige Fr: Q Descrpeion (71
Obzervaciones
del Chdiga:
i Cartidad
Precia (71 1 1} (,; ea l:l Imparte (= SD ﬁ agregar
coniGn DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO IMPORTE
13TECHOEDDOD 1 IESES:IEGIADE LAEDUCACION CURSO DE EXTEMSION DICTADO EM LA FACULTAD DE 1 i ]
(= i || & cancetar TOTAL §: 1
Usarls ;- MU ERD AHDRES E m _
unid. de Frod.: FACGULTED DE L ERGUAS-SREA CENTRAL EFECTIVD &:
Fole o Cperacional Saja |
' SUELTO §: 0

Si el texto sobrepasa el espacio dedicado para el renglon en la factura preimpresa
automaticamente pasa al siguiente renglon.

El total de lineas que pueden incluirse en la factura preimpresa en A4 es 9, si pasa esta
cantidad el sistema le visualizard un mensaje no permitiéndole generar la factura para
evitar que la impresién se genere corrida en una segunda hoja.

En el formato Ticket no hay limite de renglones.

3.20 Agregar un texto extenso a la descripcion enu  n renglén de factura

Puede suceder que el cajero necesite agregar a la descripcion de un item facturado en el
renglon de la factura una descripcion extensa. Para esto se habilito un campo que es
editable (la descripcion del servicio/bien no se puede modificar) que permite agregar un
texto a continuacion de la descripcion del servicio/bien.

En la pantalla siguiente el cajero al cédigo 13TECNOEDO00011 que corresponde a
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“TECNOLOGIA DE LA EDUCACION " necesita agregarle otro texto que debe ir en el
renglén de la factura, para ello utilizé el campo “Observaciones ” de la descripcién:

GENERAR FACTURA

Facturar a: Imprimir Factura en: Purta de caja: 1 CAJA YALPARAISO
OF
O Tioket

2 atumne Fecha: | 05712013

[a]
@Terceros =

D Conzumidor Final

OErnpr\esa
arRm e YAtE: TE e CONTADD [v] e A8 P8 [FEE . EFECTIVD [w]

Mombre (7 Mro docurmernto: I:l
Domicilin: | cuir: D :| D

Obzervaciones:

Cadiga 7): 13TECHNOED OO0 e Descripeion 73 TECNOLOGIA DE La EDUCACION

;El Midule I incluye tres practicos, =l midule II des practices, 2l médule III wun practice y el exameén
|final =e compons de un trabdje grupal que debe =er pressantads ante =l profesor titular ¥ lo= alummo=. En

Obzervaciones: lel cierre =me entregaran certificados.

Pracio (7): $ (E;':midad |:| Imparte ) &1 P -soropec |

CANTIDRD PRECIO IMFORTE
| = wmprimis || © cancetar | TOTAL : )
Usuario:  MASLERD ANDREA ] .
Il.de Prod.: FAGULTAD DE LENGURS-SREL CEMTRAL EFECTIWD §:
Rolas: : !
‘Operacional Caja VUELTD 8 O

»

Al agregar el item la descripcion abarca varias lineas y puede visualizarse como saldra

impresa en la factura:

cAniGo DESCRIPCION COMTIDAD PRECIO IMFORTE

TECHOLOGIA DE L& EDUCACION EL MADULD | INCLUYE TRES PRACTICOS,
EL MODULD 11 DOS PRACTICOS, EL MADULD Il UN PRACTICO ¥ EL EXAWEN
13TECNOEDDDOM FIMAL SE COMPONE DE UN TRABAJIO GRUPAL OUE DEBE SER PRESENTADO 1 1 1 E
ANTE EL PROFE:S TITULAR v LOS ALUMMOS, EM EL CIERRE £E
EMTREGARAM CERTIFICADOS.

@ imprimis || @ cancelar_| TOTAL §: 1
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3.2. Cobro de facturas en cuenta corriente

El cajero puede cobrar una factura en cuenta corriente. Para realizar esta operacion el
cajero debe ingresar al menu Gestion/Facturacion/Cobro Factura en Cuenta Corrien  te

Se despliega la siguiente pantalla:

Cobrar Factura en Cuenta Corriente

Realice la bisqueda

Mimero Factura - | Buscar Factura |

El cajero puede buscar la factura en cuenta corriente ingresando el nimero de factura en

el cuadro de texto y apretando el boton “Buscar Factura ”

En el siguiente ejemplo se busca la factura 016030000000807.

Cobrar Factura en Cuenta Corriente

Realice la bisqueda

Nimero Factura ~ | 016030000000807 | BuscarFactura |

Mostrando la pagina 1 de 1

Imprimir
Ndmero de factura Cliente Importe Fecha Cobrado Cobrar factura
recibo
016020000000807 CONSUMIDOR FINAL 12.2 2012-11-19 51 P x_;

Si el usuario no ingresa ningun numero de factura y aprieta el boton “Buscar Factura ” el
sistema visualiza todas las facturas en cuenta corriente que existen en el punto de caja.

En este caso muestra dos facturas en cuenta corriente.
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Cobrar Factura en Cuenta Corriente

Realice la busqueda

Mimero Factura - Buscar Factura

Mostrando la pagina 1 de 1

Imprimir
recibo

101020000000847 CONSUMIDOR FINAL 200 2012-11-27 51
101020000000845 CONSUMIDOR FINAL 20 2012-11-27 NO

Nidmero de factura Cliente Importe Fecha Cobrado Cobrar factura

Para cobrar la factura el cajero debe hacer click sobre el botén “Cobrar Factura ”

Debiendo confirmar dicha operacion:

sConfirma gue desea cobrar |a factura en cta. cte. nro 1010200000008477

Aceptar l ’ Cancelar

Al elegir “Aceptar ”, la factura es cobrada, pudiendo el cajero emitir un recibo.
Para imprimir el recibo el cajero hace un click sobre el boton “Imprimir Recibo”

factura cobrada. El sistema muestra el detalle de |la factura cobrada:

de la

Si el cajero hace click sobre el boton “Imprimir Recibo (A4) ” se genera el

correspondiente recibo en formato hoja A4.
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VER FACTURA
Cliente: CONSUMIDOR FINAL
Direccion:
Codigo de factura: 101020000000847
Fecha: 2ZTmzmz
ITEM REFERENCIA DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO IMPORTE
1 754 VISITAS 10 20 200
Total General: 2005
’ Volver ” Imprimir Recibo(A4) ]

Fin Manual para cajeros
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