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Estimado Cliente,

En nombre de todo el equipo de Magnomercado, queremos expresar nuestro mas sincero
agradecimiento por haber elegido nuestro sistema de facturacién electrénica, inventarios
y contabilidad. Nos complace enormemente que haya decidido confiar en nosotros para
satisfacer las necesidades de su empresa.

Nos enorgullece brindar soluciones innovadoras y de calidad que ayuden a optimizar y
agilizar sus procesos comerciales. Nuestro sistema INFACO ha sido disefiado para
ofrecerle un manejo eficiente de sus facturaciones electrénicas, control de inventarios y
una gestion contable sdlida, permitiéndole tener un mayor control y visibilidad de sus
operaciones.

Valoramos profundamente la confianza que ha depositado en nosotros y nos
comprometemos a brindarle un excelente servicio de soporte y atencion al cliente en
todo momento. Estaremos a su disposicion para ayudarlo en cualquier consulta,
configuraciéon o asistencia técnica que requiera durante su experiencia con nuestro
sistema.

Una vez mas, le agradecemos por elegir a Magnomercado como su socio tecnoldgico y
confiar en nuestra solucién para impulsar el crecimiento y el éxito de su negocio.
Esperamos que nuestro sistema infaco supere todas sus expectativas y contribuya de
manera significativa a la eficiencia y rentabilidad de su empresa.

Atentamente,

Ing. Bolivar Carrion

Equipo Magnomercado

www.magnomercado.com
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LICENCIA DE USO DEL PROGRAMA INFACO

Version INFACO 14.7 y versiones nuevas de Windows

1. El software de computadora INFACO 14.7 y versiones nuevas, esta protegido
mediante registro por el Instituto Ecuatoriano de Propiedad Intelectual del Ecuador IEPI.

Fecha: 27 de Nov de 2007 IFCNOTARIAS (Programa de Ordenador Software)
Carridon Albornoz Bolivar Alfredo IEPI Certificado 027866 Tramite 002042
Fecha: 27 de Nov de 2007 INFACO (Programa de Ordenador Software)
Carrion Albornoz Rodrigo Efrén IEPI Certificado 027867 Tramite 002043

2. Queda estrictamente prohibida la reproducciéon y/o distribucion total o parcial de
cualquier parte de este programa, incluyendo sus funciones, manuales y arquitectura de
la base de datos relacional, sin el consentimiento del autor o sus representantes legales.
La infraccion de esta prohibicion podra dar lugar a graves penalizaciones civiles y
penales, y serd objeto de todas las acciones judiciales correspondientes.

3. La licencia de uso autoriza exclusivamente la utilizacion del software INFACO 14.7 y
versiones nuevas en un PC SERVIDOR y en los terminales que estén dentro de la
empresa o local de trabajo, siempre y cuando se monte sobre una arquitectura cliente-
servidor dentro de una misma empresa. En caso contrario, se aplicara un porcentaje
adicional al valor si se trata de mas de una sucursal en un punto geografico diferente.

4, La version de demostracién (Demo) solo se autoriza para efectos de evaluacién y
durante el tiempo limitado establecido al efectuar la descarga (modalidad "Shareware"),
con un limite de 40 ingresos.

5. Al adquirir el programa, se entiende que el usuario o titular ha realizado pruebas y
evaluaciones suficientes en la version DEMO obtenida para su analisis y decision de
adquirirlo. Por lo tanto, el sistema INFACO 14.7 y versiones nuevas se entrega bajo la
modalidad "Tal como esta".

www.magnomercado.com
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6. El software de computadora Infaco se instala en plataformas Microsoft Windows 10,
Windows 11 o versiones Windows Server, y funciona con Microsoft SQL Server 2008 o
superior, debidamente licenciados. Sin embargo, Magnomercado no se responsabiliza de
ningin mal funcionamiento de dichas plataformas o bases de datos. En este caso, la
version INFACO 14.7 y versiones nuevas son compatibles con SQL Server 2008.

7. Dado que el programa Infaco se entrega en la modalidad "Tal como esta", el
comprador asume toda la responsabilidad en el uso del programa y Magnomercado no
se responsabiliza por ningun tipo de pérdida de datos.

8. No se permite realizar cambios ni adaptaciones especiales en el software Infaco
suministrado en la base de datos sin el permiso expreso de los autores.

9. Magnomercado no ingresa, manipula ni se responsabiliza del ingreso, modificacién o
mantenimiento de datos o informacién desde o hacia el sistema informatico adquirido
por el cliente.

10. Los datos ingresados tanto en la versién demo como en la version registrada son de
exclusiva responsabilidad del usuario final o cliente, ya que representan datos de
demostracion. Si el cliente asi lo determina, puede utilizarlos previa minuciosa revision,
datos tales como plan de cuentas, productos, categorias, enlaces de cuentas, etc.

11. Magnomercado se compromete a configurar inicialmente el formato de los
documentos electrénicos con el logo de la empresa contratante.

www.magnomercado.com
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iMucho
mejor!

ECUADOR _

PRESENTACION DEL SISTEMA INFACO

Este manual ha sido editado en mayo de 2023 y se encuentra disponible en formato
digital en la versién DEMO del programa INFACO 14.7. Esta versidén ha sido disefada
especificamente para brindar un completo control de inventarios, facturacion vy
contabilidad integrada.

A lo largo de todo el proceso de desarrollo, nuestra principal meta ha sido crear un
sistema que cumpla con los mas exigentes estandares de las empresas. Hemos logrado
disenar una interfaz amigable, intuitiva y repleta de funcionalidades. Ademas, el sistema
cuenta con una alta capacidad de configuracién mediante parametros, lo que asegura su
solidez y confiabilidad en la obtencidn de resultados.

Con la introduccién de la ultima versién, INFACO 14.7, nos hemos enfocado en
incorporar las caracteristicas fundamentales que un sistema de esta categoria debe
tener: confiabilidad, transparencia y facilidad de uso. Ademas, hemos implementado la
opcion de utilizar SQL Server nativamente, lo cual permite gestionar grandes volimenes
de datos con mayor velocidad vy fiabilidad.

www.magnomercado.com
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VERSIONES INFACO

Las dos versiones de INFACO 14.7 se adaptan a las necesidades especificas de las
empresas, ofreciendo las siguientes opciones:

1. Version Basica: Esta version estd disefiada para clientes que desean llevar un
registro completo de sus inventarios, compras y ventas. Enfocada en la gestion de estos
aspectos fundamentales, no incluye funcionalidades adicionales como el control de
contabilidad, manejo de personal ni conciliacién bancaria. Es una opcién ideal para
empresas que no requieren un seguimiento detallado de estos elementos en su
operacién diaria.

2. Version Completa: Dirigida a empresas que desean llevar un registro exhaustivo de
todas las transacciones y movimientos en su organizacion. Esta version abarca todos los
aspectos necesarios para una gestién integral, incluyendo los mdédulos de contabilidad,
gestion de bodegas, ventas por vendedor, comprobantes contables, administracion de
personal y conciliacion bancaria. Es la opcidon adecuada para aquellas empresas que
buscan un mayor control y seguimiento de su actividad empresarial, asegurando una
gestion integral y precisa de sus operaciones.

Sectores a los que INFACO se orienta en general:

El software INFACO Corporativo actualmente cubre diversos sectores con madulos
especificos adaptados a cada actividad comercial, entre ellos:

- Constructoras.

- Asociaciones de empleados.

- Consorcios.

- Cooperativas de transportes.

- Farmacias y Boticas.

- Agencias de viajes.

- Facturacion de honorarios para servicios médicos y Doctores.
- Centros de Diagnosticos Radioldgicos e Imagen.

- Licorerias.

- Restaurantes y Bares.

- Empresas prestadoras de Servicios.

- Comercializadoras o distribuidoras de productos y/o servicios.

- Importadoras, etc.

www.magnomercado.com



Manual de usuario INFACO 14.7

Sobre INFACO

Nuestro programa ha experimentado un crecimiento significativo gracias a las valiosas
experiencias, requerimientos, consejos e ideas recopiladas a lo largo de muchos afios.
Estas contribuciones han sido fundamentales para el desarrollo continuo de soluciones
informaticas adaptadas a las necesidades de todas las empresas que han depositado su
confianza en nosotros. Durante este proceso, hemos contado con el respaldo de
profesionales altamente especializados en las diversas areas abarcadas por el sistema.
Sus conocimientos y experiencia se ven reflejados en cada nueva version del programa,
asegurando asi que nuestro software evolucione constantemente para satisfacer las
demandas cambiantes del mundo empresarial.

Consejos sobre el sistema Infaco de Magnomercado:

1. Mantenga registros precisos: Asegurese de ingresar correctamente todos los datos de
facturacién y transacciones en el sistema Infaco. Esto garantizara la precision de los
informes financieros y facilitara la toma de decisiones basadas en datos sdlidos.

2. Realice conciliaciones peridédicas: Revise regularmente los saldos de sus cuentas
bancarias y los registros del sistema Infaco para asegurarse de que coincidan. La
conciliacion periddica le ayudara a identificar discrepancias y resolver problemas de
manera oportuna.

3. Utilice las funciones de automatizacién: Aproveche al maximo las funciones
automatizadas del sistema Infaco, como la generacion automatica de facturas
recurrentes o la conciliacion automatica de transacciones. Esto le ahorrara tiempo y
reducira la posibilidad de errores manuales.

4. Configure recordatorios y alertas: Establezca recordatorios y alertas dentro del
sistema Infaco para asegurarse de cumplir con los plazos importantes, como el pago de
impuestos o el vencimiento de facturas. Esto le ayudara a evitar multas o penalizaciones
por retrasos.

5. Realice copias de seguridad regularmente: Aseglrese de respaldar peridédicamente
los datos almacenados en el sistema Infaco. Esto le protegera en caso de pérdida de
datos o fallos técnicos. Considere almacenar las copias de seguridad en un lugar seguro
fuera del sitio.

6. Mantenga actualizado el sistema: Verifique regularmente si hay actualizaciones
disponibles para el sistema Infaco y asegurese de aplicarlas. Las actualizaciones suelen
incluir mejoras de seguridad, correccidon de errores y nuevas caracteristicas que pueden
mejorar su experiencia de uso.

7. Capacitese y manténgase informado: Participe en capacitaciones y seminarios
ofrecidos por Magnomercado sobre el sistema Infaco. Manténgase al tanto de las nuevas
caracteristicas, consejos y trucos que pueden ayudarle a aprovechar al maximo el
sistema.

www.magnomercado.com
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8. Personalice el sistema segun sus necesidades: Explore las opciones de personalizacion
del sistema Infaco y ajustelo segun las necesidades especificas de su negocio. Esto
incluye la configuracion de impuestos, formatos de factura y ajustes de informes para
adaptarse a sus requerimientos particulares.

9. Consulte la documentacion y el soporte técnico: Si tiene alguna pregunta o problema
con el sistema Infaco, consulte la documentacion proporcionada por Magnomercado o
contacte con el soporte técnico. Ellos podran brindarle asistencia especializada y resolver
cualquier duda que pueda tener.

10. Realice un seguimiento financiero regular: Utilice los informes y analisis generados
por el sistema Infaco para evaluar el desempefio financiero de su negocio. Realice un
seguimiento de indicadores clave como ingresos, gastos, rentabilidad y flujo de efectivo
para tomar decisiones informadas.

CONFIGURACION INICIAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE INVENTARIOS,
FACTURACION Y CONTABILIDAD

Antes de comenzar a ingresar datos en el sistema INFACO 14.7, es necesario realizar
algunos pasos de configuracion inicial en el sistema operativo:

FORMATO FECHA Y DECIMALES

1. Ajuste del formato de fecha y decimales: El sistema requiere que el formato de fecha
sea "dd/mm/aaaa" (dia 2 digitos, mes 2 disgitos y afio con 4 digitos) y que se utilice el
punto (.) como separador decimal y la coma para la separacién de miles. Estos
parametros pueden configurarse desde el panel de Control de Windows, especificamente
en la seccion de "Configuracion regional y de idioma". Para ello, vaya al menu inicio,
seleccione el panel de control y realice los ajustes necesarios en el formato de nimeros
y moneda, asi como en el formato de fecha.

Importante: una recomendaciéon importante para optimizar el registro de la hora en el
sistema Infaco. Le sugerimos configurar el formato de hora corta como "HH:mm" en
lugar del formato de hora 12 horas (AM/PM).

La configuracion en formato de hora corta "HH:mm" le permitird visualizar y registrar
las horas de manera clara y consistente, sin ambigledades o confusiones entre la
mafiana y la tarde. Ademas, se alinea con estandares internacionales y es ampliamente
utilizado en entornos profesionales.

Al adoptar esta configuracion, usted y su equipo tendran una experiencia mas eficiente
y precisa al trabajar con el sistema Infaco. Le recomendamos seguir estos pasos de
configuracién para asegurarse de aprovechar al maximo todas las funcionalidades del
sistema y garantizar un registro adecuado de la hora en sus transacciones.

www.magnomercado.com
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£ .
W Personalizar formato *

Mimeros Moneda Hora Fecha

Ejernpla

Positivo: | 123,436,789.00 | Negativo: | -123,456,789.00 ‘
Simbolo decimal: ‘ 1 v‘
Mdmero de digitos decimales: 2 e

Simbolo de separacion de miles:

]

Mimere de digitos en grupo: 123,456,789 ~
Simbeolo de signo negativo: ‘ - v‘
Formato de ndmere negativo: —1.1 v
Mastrar ceros a la izquierda: 0.7 w
Separador de listas: : w
Sistema de medida: MEétrico v
Digitos estandar: 0123456789 ~
Usar digitos nativos: Munca Al
Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracian Restablecer

predeterminada de ndmercs, meneda, hora y fecha,

Cancelar Aplicar

=1}

2. Instalacion del sistema INFACO: Proceda a instalar el sistema INFACO en su ordenador
segun las instrucciones detalladas en el manual proporcionado en el instalador del
sistema infaco en nuestra pagina web www.magnomercado.com

3. Configuracién de parametros en el sistema INFACO: Una vez instalado, acceda al
sistema INFACO vy seleccione el menu "Herramientas" - "Configuraciones". Aqui
encontrara multiples fichas organizadas por médulos, donde podra modificar diferentes
parametros segun sus necesidades y preferencias. AsegUrese de revisar y ajustar estos
parametros de acuerdo a sus requerimientos para personalizar el comportamiento del
sistema.

Nota: dependiendo de Ila versién del sistema posiblemente se despliegue
automaticamente la ventana correspondiente a los datos que falten configurar, solo siga
las instrucciones en cada ventana.

www.magnomercado.com
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' Configuraciones del Sistema... [t o
Efgeesd bicio  Inventasc Compras Venlas bpresidn Foles  Definicion de Plartilas Cortables  Facturacion Becironica
Dates Bisicos de la empresa
RUC de Empresa 0102807617001 | | s Buscer Web
Razdn social [CARRION ALBORNOZ BOLIVAR ALFREDD
Hombre Comencial Magramercada
Pais ECUADDR
Provincia ATIIAY
Ciudad [CUENCA
[hreccion MisUEL DAL 3111 |
Teléfona (072815041 Configura Empresa Senvics
Fax (72814545 Ermnviar informe gerencial a mal
Email bobvarSmagnomecado com |
Cod Contribuyenla E [] Erviar forme a mal &l salr
Ernviar Analisis a sopode
Confiquraciones de las diversas vadables del sslema Cemar

Nota: El sistema viene con un plan de cuentas predeterminado, junto con los enlaces
correspondientes para la generacion de los asientos contables de cada modulo. Le
recomendamos revisar si estos se adaptan a los requerimientos especificos de su
empresa y realizar los ajustes necesarios en caso necesario.

Importante: Configuracidn de fecha y hora en el sistema Infaco

Queremos recordarle la importancia de configurar correctamente los pardmetros de
fecha y hora en el sistema Infaco antes de comenzar a utilizarlo. En caso de que inicie
el programa sin haber realizado esta configuracion previa, el sistema detectara cualquier
anomalia en dicha configuracién y le mostrard una ventana correspondiente para
corregirla.

Es fundamental asegurarse de que la configuracion de fecha y hora esté precisa y
alineada con la hora local de su ubicacién. Esto es crucial para garantizar la integridad y
precisién de los registros y transacciones en el sistema.

10
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EJECUTAR SISTEMA INFACO POR VEZ PRIMERA

Al acceder al sistema por primera vez, se realizara la ejecucion del sistema INFACO en
modo de evaluacion (DEMO), el cual tiene una utilidad limitada en el tiempo (40 usos).

Para comenzar, seleccione la empresa [NUEVA EMPRESA] y el usuario [USUARIO], vy
luego presione la tecla "Enter" o haga clic en el botdn "Ingresar" para abrir el sistema.
Recuerde seleccionar el usuario predeterminado para visualizar el Tipo de usuario antes
de intentar acceder.

NUEVA EMPRESA

Usuario: USUARIO v

cave: [N
Tipo de Usuano: ADMINISTRADOR

st
Computader - PCBOLIVARSSD
Facha de Creation; - 08/02/2014 <13
Directorio; '
Ruc;

Nota: recuerde seleccionar “NUEVA EMPRESA” antes de presionar ingresar, si no lo hace al oprimir
ingresar el sistema no pasara de esta ventana.

11
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Para comenzar a utilizar el sistema, es necesario configurar la informacién de la
empresa con sus datos correspondientes. Para acceder a esta ventana, dirijase al menu
"Herramientas" y seleccione la opcién "Configuraciones", en esta nueva versién el propio
sistema presenta la pantalla de configuracidon automaticamente, en el caso de que no se
haya configurado los datos basicos de la empresa anteriormente.

Y Configuraciones del Sistema... *

Empresa  eso  vertaso  Compens Viertss  iepresidn Floles Defimicion de Plortiles Contables Fachurmcion Electrorica

Datos Bdsicos de La empress

AL e Emparesa 020761 0N "ol Busscar Wieb

Feardmn sosoial CARRION ALBORENOZ BOLNVAR ALFREDO

Meomibre Comercial [MAGROMERCADO]

Pk ECUADOR

Prowiruan ATUAY

Chusclosd CLUENCA

DSresccadn MIGUEL DIAZ 3-111

Tokloro OTZE14545 Confag.rs Empress Senvicis

Fax O7ZEN4545 Ermviar informme gerenolal a mal

[Evmuail bolvar Sragnormercado oom s

Cod Contriburgerte E [ Ervviar irforme & mad o sale

Csmrianr Cheikeon jermris B [Emvar Anales & soporbe
At paw

|Corfiguracsoned ce Las diveniad vansbies del stema Coermar

Luego de ingresar los datos presione el botdn “Actualizar” (Botdn verde).

En el siguiente paso, procederemos a configurar los puntos de emision de los documentos, una tarea
de vital importancia para asegurar un correcto flujo de informacién. Para ello, nos dirigimos a la
vifieta "Inicio" en la interfaz del sistema, lo que nos llevara a una pantalla especifica disefiada para
esta configuracion.

En dicha pantalla, encontraremos una variedad de opciones y ajustes relacionados con los puntos
de emisidn de los documentos electrénicos. Aqui podremos definir los pardmetros necesarios para
los datos especificos de cada punto de emisidon y otros detalles relevantes para su correcto
funcionamiento.

12
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Es importante dedicar tiempo y atencion a esta configuracion, ya que los puntos de emision de
documentos son fundamentales en la operatividad del sistema. Al establecer adecuadamente esta
informacidn, aseguramos la precision y trazabilidad de los documentos generados, asi como una
gestién mas eficiente en el proceso de emision y distribucion.

Recuerde que una configuracidn cuidadosa y completa de los puntos de emisidn proporciona una
base sélida para un sistema robusto y confiable. Asegurese de revisar minuciosamente cada detalle
en esta pantalla, aprovechando las opciones y funcionalidades disponibles para adaptar el sistema
a las necesidades y caracteristicas especificas de su organizacidn.

¥ Configuraciores del Sistema...

Empresa it venaio Compras  Verntas Impresitn Foles  Definicion de Flantillas Contables  Facturacion Elecironica

Diales para email: Host

smip office 365 com

Puerto  [567

Imagen de Fordo del mend Principal
Archive SRIDIMM

Datos Iniciales
[ Registrar Auditoria
Uridad/ Red |C:

1 [ ingresar Valor del Dia de Caja
! | Comprobar cidula RUC comecto

[[] Activar Archivo recuperacitn compras ¥ vertas

|C:UNFACOVNETDOC | | Seleccionar cameta
Buscar Imagen
Buszar Archivo
Cambiar Numeracidn de Documentos

Avisar ol 15 de cada mes [Recordar decalarscion al SRI)
Mgz aje :Llneﬁmuadedaara SR &l 16 de cada mes.. |
[ Respalde adomatico este equipo

Cambiar Fechahora
[} Iniciar Ventana Chat al ingresar al sistema
Cambiar Formaboa Dmememm Elﬂnlmza--
[ ] Camgar purto de Emison segun BD
Hemamierta Administradar [[] Base Dalos RC para cedulas
'l.'.a-'imu-m-e-tde laa diversas vanables ded sistema | Cemar

www.magnomercado.com
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En la pantalla, ubicamos el botdn central denominado "Cambiar numeracién de documentos" y
procedemos a presionarlo. Al hacerlo, se despliega una nueva ventana en la que debemos buscary
seleccionar el botén "Establecer en lote el Punto de Emisidn".

En el recuadro que aparece, tenemos la opcidn de ingresar el punto de emisién correspondiente de
manera precisa. Por ejemplo, podemos utilizar el formato 001-100-. Es importante asegurarnos de
colocar el punto de emisién correcto para garantizar la secuencia numérica adecuada en los
documentos generados.

Si en algin momento surge la incertidumbre sobre qué punto de emisidon debe ser utilizado, le
recomendamos que consulte con su contadora o personal encargado de la contabilidad. Ellos
podran brindar la orientaciéon necesaria para determinar el punto de emisidn correcto, asegurando
asi una gestion adecuada de los documentos y evitando posibles inconvenientes.

Una vez finalizado el proceso, es posible que se presente una pantalla similar a la siguiente. En esta
pantalla, encontraremos el botdn "Actualizar", el cual debemos presionar para concluir el proceso
de manera adecuada. Al hacerlo, se llevaran a cabo las actualizaciones correspondientes y se
finalizard el proceso de manera satisfactoria. Asegurese de hacer clic en este botdn para garantizar
que todos los cambios realizados sean aplicados correctamente y se reflejen en el sistema.

PUNTOS DE EMISION....

[IGENN PUNTO DE VENTA _[NUMERACION JAUTORIZACION [FECHACADUCA | NUMERD HASTA

FAC 001-001- 0 1234567830 01/01/2100 0
FAC 001002 0 1234567830 01012100 0
FAC 001100 0 1234567850 2052033 0
GUIAR 001-001- 0 1234567830 01012100 0
GUIAR 001-100- 0 1234567850 23/05/2033 0
LCOMF 001-001- 0 1234567830 0%/ 012100 0
LOOMF 001-100- 0 1234567230 23052033 0
NC 001001 0 1234567830 01012100 0
NC 001100 0 1234567830 23052033 0
NC 1 0 1234567850 o210 G
NCNE ! 0 1234567850 102100 0
NCNV ) 0 123456 7830 0Y/01/2100 0
NDCLI 001-001. 0 1234567830 01/01/2100 0
NE 1 0 1234567850 01012100 0
NV NN n 12USA7850 oMM 2100 n
F4 Establecer Punto de emissén para facturar Purto Verta Fac | 001-100-]
Sefale el registro de punto de emssion del documento y pulse F4 para que se cambie el ke Vet e | _aa
punto de emisidn del documento. Punto Verta NE | !
# Serie Retencién | 001-100.
- | .
—Cm!omwao&\dehﬂmaymdevm diote an la columna rumenscdn o numess de s factura P Venim - ! 201]99;
Que toca regstrar menos 1, es deor i toca la factura 100 dgte 99,y asi para Jo que son notas de verta y demds Punto Venta ND | 001001
documentos, Tecla Insent para Nsentar LN NUevo punto de emisdn Punto Venta Guiar | D01-100-|
Punto Verta LC | 001-100-|
L Establecer en Lote of Punto de Emision l Actushzar Cerar

www.magnomercado.com
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SEGURIDAD

A partir de ahora, le recomendamos proteger el sistema mediante contrasefas. Para
acceder a esta opcidn, haga clic en el menu "Herramientas", luego seleccione "Usuarios"
y finalmente elija "Mantenimiento".

Tener usuarios con contrasefias protegiendo el sistema es fundamental para garantizar
la seguridad de la informacidn y prevenir accesos no autorizados. Al implementar claves
de usuario, se establece una capa adicional de proteccion que dificulta el acceso de
personas no autorizadas a los datos y funcionalidades del sistema. Esto ayuda a
mantener la integridad y confidencialidad de la informacidn, asi como a prevenir posibles
amenazas cibernéticas. Ademas, el uso de contrasefas robustas y el cambio periddico
de las mismas refuerzan aun mas la seguridad del sistema, reduciendo el riesgo de
incidentes y asegurando que solo las personas autorizadas tengan acceso a los recursos
del sistema.

' & Mantenamento de Usuanos... e

Noevd  Ltado

Qave Atenor

Corfuma dave i SR

] Bancos
7] Persored

b Contabidad

/] Memam
AUses Ge rvertay

Detadr por ab mery

Aok
Exston 2 tipoa do usuanios

Adrirvmrador ACoew) 1oty o watema
Speussare Solo repate de romanin ro modica n sewe

At obiw Ny Evrwy

En esta pantalla se puede crear los usuarios y sus diferentes accesos para cada médulo
o mas detalladamente por cada opcion de menu del sistema, recomendamos dar la
mayor libertar al usuario para no depender de un administrador.

Luego de crear usuarios salimos del sistema e ingresamos nuevamente para
confirmar las configuraciones de restricciéon activadas recientemente.
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PLAN DE CUENTAS

Al crear una empresa, por defecto se carga un plan de cuentas estandar que se enlaza
con los médulos de compras y ventas para generar los asientos contables de forma
automatica. Sin embargo, si no esta conforme con el plan de cuentas generado, debera
eliminarlo y crear uno nuevo. A continuaciéon, podra enlazar las diferentes cuentas con
los modulos de compras y ventas, especificamente en sus respectivos rubros.

Para llevar a cabo esta configuracién, simplemente presione la tecla F1, lo cual le
proporcionara acceso a la pantalla de configuracién de ventas. En dicha pantalla,
encontrara las opciones necesarias para establecer y personalizar las cuentas
relacionadas con las ventas de su empresa.

Recuerde que es importante ajustar adecuadamente estas configuraciones para
garantizar la precision y coherencia en los asientos contables generados. Aseglrese de
revisar detenidamente las cuentas enlazadas a los modulos de compras y ventas,
adaptandolas a las necesidades y caracteristicas especificas de su negocio.

Tenga en cuenta que la configuracion del plan de cuentas y su enlace con los moédulos
de ventas y compras juegan un papel fundamental en la correcta gestién contable de su
empresa. Por ello, es recomendable dedicar el tiempo necesario para realizar esta tarea
de forma precisa y completa (AL FINALIZAR NO OLVIDE PRESIONAR ACTUALIZAR).
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TECLAS DE FUNCIONES DEL SISTEMA

TECLA F1: BUSQUEDA RAPIDA DE REGISTROS RELACIONADOS

En todas las ventanas del sistema, al presionar la tecla F1, se activa una funcién de busqueda répida
de registros relacionados al mddulo en el que nos encontramos. Por ejemplo, en el médulo de
ventas, al utilizar la tecla F1, se despliega una ventana que muestra un listado de informaciéon de
REGISTROS RELACIONADOS CON LA BUSQUEDA “Clientes”,” Productos”,” Servicios”.

En esta ventana de busqueda, podemos desplazarnos por el listado utilizando el cursor y seleccionar
el REGISTRO deseado al presionar la tecla "Enter". Ademads, también es posible realizar una
busqueda escribiendo las letras iniciales de la descripcion del registro que deseamos encontrar. Por
ejemplo, si queremos buscar el item "Vitamina B", simplemente escribimos las primeras letras de la
descripcién en el campo de busqueda. A medida que ingresamos las letras, la busqueda se restringe
y se muestra Unicamente el item deseado.

Esta funcidén de busqueda rdpida con la tecla F1 nos permite agilizar el proceso de localizacién de
registros relevantes dentro del sistema, facilitando asi la facturacién de los items deseados y
optimizando nuestra productividad en el uso del sistema.

Lector de codigo de barras

Ademas, ofrecemos la opcidn de utilizar un lector de cddigo de barras para agilizar el proceso de
seleccidn de productos durante la venta, evitando la busqueda manual o la digitacién de cédigos
por parte del usuario final.

El lector de cddigo de barras es una herramienta eficiente y practica que permite escanear
rapidamente los cédigos de barras de los productos, lo que agiliza el registro y evita posibles errores
de ingreso manual. Simplemente se debe pasar el lector sobre el cddigo de barras del producto y el
sistema Infaco reconocerd automaticamente el articulo y lo agregara a la venta.

Esta funcionalidad es especialmente Util en entornos comerciales con un alto volumen de ventas,
ya que acelera el proceso de transaccidén y mejora la precisidon en la seleccidén de productos. Ademas,
reduce la carga de trabajo para los empleados, permitiéndoles enfocarse en brindar un servicio de
calidad a los clientes.
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NOTAS IMPORTANTES A CONSIDERAR

A continuacién, se presentan algunas notas importantes que debe tener en cuenta al utilizar el
sistema:

e Formato de fecha: Para ingresar informacién manualmente, se debe utilizar el formato de fecha
dia/mes/afio, con dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

¢ Tecla de ayuda F1: La tecla de ayuda F1 esta disponible en la mayoria de opciones del sistema y
permite acceder a un listado y busqueda de registros relacionados al mddulo actual. Esta funcién
facilita la localizacion rapida de informacion relevante.

¢ Eliminacién de registros: Al eliminar un registro del sistema, no sera posible recuperarlo. Del
mismo modo, al procesar una compra, no se podran realizar cambios en el documento
correspondiente. Por tanto, se recomienda revisar minuciosamente la informacién antes de cargarla
o eliminarla del sistema.

¢ Seguridad de acceso: El sistema cuenta con medidas de seguridad y restricciones para el ingreso
de informacidn. Existen dos tipos de usuarios: el Administrador, que tiene todos los privilegios de
acceso, y el Super usuario, cuyas capacidades estan limitadas a ingresar informacién, sin poder
modificar ni eliminar registros. Ademas, es posible activar o desactivar elementos del menu para
restringir a un usuario a una actividad especifica. Esta responsabilidad recae en el administrador del
sistema.

¢ Respaldo de informacién: Se recomienda realizar respaldos periddicos de la informacion para
asegurar la continuidad del sistema. La frecuencia de los respaldos depende del volumen de
informacién manejado. Para volimenes bajos, un respaldo semanal es suficiente, mientras que para
volimenes altos se recomienda un respaldo diario.

e Formato de reportes: Los reportes del sistema pueden presentarse directamente en la pantalla,
imprimirse en papel o exportarse a un archivo de texto plano para su posterior recuperacién en
Excel. Esta flexibilidad permite utilizar los reportes de acuerdo a las necesidades especificas de cada
usuario.

Estas notas importantes le ayudaran a utilizar el sistema de manera eficiente y segura, maximizando
su productividad y asegurando la integridad de la informacidn.
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Pantalla principal del sistema INFACO
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En este menu, encontrard accesos directos a las opciones mas utilizadas, como la
creacién de items, ventas, compras, respaldos y la opcién de salir del sistema.

Bodegas

En este menu, usted podra acceder a opciones como el ingreso de nuevas bodegas,
mantenimiento, traspasos de productos entre bodegas y generar un reporte de las
bodegas existentes en su empresa. Le recordamos que la bodega 1 es la principal, donde
se pueden registrar los productos o servicios para la venta, y la bodega 99 esta reservada
para las compras. Ademas, tiene la posibilidad de afiadir 97 bodegas adicionales.

En la bodega 99, le recomendamos anadir los codigos 2001 para compras o gastos con
IVA y la bodega 2002 para compras o gastos sin IVA (IVA 0). Si prefiere mantener una
sola bodega, puede registrar estos items en la bodega principal.

Es importante destacar que, en caso de que el item no exista en la bodega de destino
durante un traspaso, el sistema creard automaticamente el registro y asignara la
cantidad del traspaso como stock inicial en dicha bodega.
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Inventarios

Este mddulo se compone de dos mendus principales. El primero, denominado "Productos”,
brinda opciones para el mantenimiento de productos, impresion, ajustes, asi como la
generacion de cédigos de barras para los items ya creados y un acceso a la opcién de
registrar productos de importacion (“Solicite el manual correspondiente para esta Ultima
opcién”) o descarguelo directamente desde:

http://www.magnomercado.com/descargas/registrarimportacion.docx.

Productos
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En la ventana de registro de productos, se presenta la posibilidad de manejar un costo
y tres precios diferentes. El costo se registra sin incluir el IVA, mientras que el precio se
calcula como la suma del costo, la utilidad y, en caso necesario, el IVA. Ademas, es
posible establecer valores minimos y maximos para el stock, asi como porcentajes de
utilidad automaticos que se aplicaran al momento de procesar la compra.
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En esta misma pantalla, se brinda la opcion de definir detalles adicionales del producto,
como numeros de serie, colores, chasis u otros detalles especificos que sean relevantes
para la venta de vehiculos o para registrar garantias futuras de un producto especifico.

Existe una manera mas eficiente de migrar informacion al sistema, y es mediante la
opcion "Importar Datos Iniciales desde Excel" que se encuentra en el menu de
herramientas. Para facilitar este proceso, hemos proporcionado una plantilla en el
directorio de instalacién del sistema llamada "FormatoInformacion.xls".

Con esta opcidén se pueden importar al sistema productos, clientes con sus cuentas por
cobrar, proveedores con sus cuentas por pagar y el listado de el plan de cuentas.

Ajustes de inventario

En caso de existir discrepancias en los niveles de stock de los productos, se cuenta con
la opcidn de realizar ajustes mediante la suma o resta del stock en el inventario. El ajuste
registrado incluye la fecha, un nimero de referencia y el concepto del ajuste, Ademas,
es necesario especificar la cantidad de cada item a ajustar y determinar la accion Afadir
o Eliminar del inventario.

Para eliminar una cantidad del inventario, se debe ingresar la tecla "E" en la columna
"ACCION".

Para afadir una cantidad al inventario, se debe ingresar la tecla "A". Una vez ingresados
todos los productos y las acciones a realizar (Anadir/Eliminar) en el inventario, se debe
pulsar el botén "Registrar". Esto generara un registro en el kardex y actualizard los
niveles de stock de los productos conforme al ajuste realizado.

Generador de cédigos de barras

En esta opcion, tendra la posibilidad de imprimir codigos de barras para etiquetar
productos que no cuenten con este formato. Para utilizar esta funcién, necesitara
disponer de una impresora de inyeccién o ldser que pueda imprimir 4 columnas por 10
filas de etiquetas en una hoja tamafio A4. Es importante tener en cuenta que el cédigo
de barras debe tener un minimo de 4 y un maximo de 9 caracteres para que se imprima
correctamente segun este estandar.

Para comenzar, ubiquese en la grilla y haga clic en ella. Luego, presione la tecla F1 para
obtener un listado de todos los productos disponibles. Seleccione el producto para el cual
necesita los cédigos de barras y presione Enter. A continuacion, ingrese la cantidad de
etiquetas que desea imprimir. Si desea generar cddigos de barras para otros items,
simplemente presione Enter para crear una nueva fila y repita el proceso anterior
utilizando la tecla F1, para afadir nuevos items al listado.
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Una vez que haya seleccionado todos los productos y especificado las cantidades
deseadas, presione el boton "Imprimir codigos de grilla" para generar los codigos de
barras y enviarlos a la impresora.

Reportes de inventario

El siguiente mend, llamado "Reportes" en el mend “Inventario”, nos permite generar
informes relacionados con el inventario. Estos informes incluyen el Inventario valorizado,
el inventario en funcién de los valores minimos y maximos establecidos, con la
posibilidad de utilizar parametros para ordenarlos segun diferentes listados de precios y
costos. Ademas, se puede obtener un listado de categorias y un kardex detallado de

cada item individual.
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A continuacién, le explicaré cdmo ingresar los datos de una compra en el sistema:

1. Proveedor: Ingrese los datos del proveedor, como su nombre, fecha de compra,
concepto y nimero de factura. Si el proveedor no existe en el sistema, al presionar
"Enter" en el campo del RUC luego de ingresar la cedula o ruc, se abrira una pantalla
para crear un nuevo proveedor.

2. Proveedor existente: Si el proveedor ya esta registrado localmente, puede presionar
la tecla "F1" para obtener un listado de todos los proveedores. Seleccione el proveedor
deseado y luego presione "Enter".

3. Detalle de la compra: Ingrese los productos adquiridos. En el listado, presione la tecla
"F1" y seleccione un producto. Luego, presione "Enter" e ingrese el costo nuevo y la
cantidad adquirida. Ademas, después de registrar todos los productos, especifique el
plazo de pago de la compra en dias. Automaticamente, el sistema cambiara al tipo de
pago a crédito. Si la compra incluye una retencién, ingrese el cdédigo de retencién con
F1 y el porcentaje de retencion de IVA, luego pulse el boton "Guardar".

Ademas, el sistema Infaco cuenta con una amplia base de datos en la nube para la
busqueda de clientes o proveedores. Si el RUC o cédula esta registrado, no sera
necesario ingresar toda la informacién nuevamente, simplemente se podra verificar si el
cliente o proveedor ha actualizado alguna informacidn personal, para proceder a realizar
el cambio.

Nota: Es importante tener en cuenta que solo se podra editar o eliminar una compra si
no existen pagos aplicados a dicha compra, y si la compra no tiene un estado de
"procesado”.
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Al procesar una compra, se llevan a cabo las siguientes acciones:

- Se registran los productos de la compra en el inventario.

- Se actualizan los costos de los productos.

- Se genera el kardex correspondiente a cada producto en la factura de compra.

- Se afiade un registro en la auditoria, indicando el usuario que proceso la compra.

Una vez realizado este procedimiento, no sera posible modificar o eliminar la compra,
debido a que los registros ya han sido procesados y se han realizado las actualizaciones
correspondientes en el sistema (“Solo es posible reversar esta accion utilizando el botén
estado registro en el mend mantenimiento, con la compra a modificar senalada”).
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Si necesita registrar compras que no estan destinadas al inventario para la venta, se
utiliza la bodega 99 en el sistema para este tipo de gastos. Ademas, se utilizan los
codigos 2001 para compras con IVA y 2002 para compras sin IVA, respectivamente. Esto
le permite clasificar adecuadamente estas transacciones y gestionar los registros
correspondientes en el sistema.

Recuerde seguir estos pasos para ingresar correctamente los datos de la compra en el
sistema.
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Notas de crédito a compras

Para registrar notas de crédito a compras, simplemente ingrese al menu correspondiente
en el mend “Compras” “Notas de crédito” y seleccione con F1 la factura a la que se
aplicara la NC. Automaticamente se cargaran los datos de la factura de compra y
seleccione los productos registrados en esa compra para hacer la devolucién de uno o
todos los productos en la compra.
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Ingrese el numero de autorizacion y el nUmero de documento de la nota de crédito del
proveedor, ya sea manualmente o utilizando el botén XML para importarlo
automaticamente desde el archivo XML de la nota de crédito original.

Este proceso resultara en una reduccion del saldo en la cuenta del proveedor y en la
retirada de la mercaderia seleccionada del inventario.

NOTA: Si desea registrar una nota de crédito que afecte Unicamente los valores
monetarios, como por ejemplo un descuento por pago anticipado, marque la casilla "Con
valores". Luego, ingrese un cédigo que no exista en la base de datos (por ejemplo,
7777), una descripcion como "Descuento por pronto pago" con una cantidad de 1 y el
valor del descuento. Si la nota de crédito tiene IVA, ingrese un asterisco (*) en la
columna correspondiente al IVA. Por ultimo, presione el botén "Guardar".
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Reportes de compras

Para los reportes de compras generales siga el menu “Compras” - “Reportes” -
“Compras”.
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Desde  |24/05/2023 9~ |
Hasta  [24/05/2023 T

Teo  |FACTURA |

CodRet | |FICodSust| |F1 CodCompa [ | FI

| Libro de Compras portipo Documento | Reporte Compras Con N, Autorizacion
Reporie de Fachuras Anuladas
Diiaricy de Comprars por fip Documenin
Reporbe de Notas de Cridio
RAeporte de Motas de Debie
Retenciones VA Faciuras
Retenciones Fenta Facturas
Retenciones VA Agnupado
Ristensciones Fenta Agpada
Compras por Provesder todes Doc.
Producics mas comprados iedos Doc. Comar

'Fl-emflude detalles de COMPraS, ¥ redencaones

Para acceder a los reportes de cuentas por pagar de los proveedores, por favor
sigue la siguiente ruta: Compras > Reportes > Listado de Cuentas por Pagar. En esta
pantalla encontrards una variedad de informes disponibles, tales como el kardex,

resumen de cuentas por pagar (CXP), detalle de cuentas por pagar (CXP) y muchos
otros.
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Ventas

El médulo de ventas ofrece funcionalidades para registrar los ingresos de la empresa,
como facturas, notas de venta, notas de crédito, Ademas, permite crear proformas para
los clientes y generar diversos informes, como libros de venta, diarios de ventas,
reportes de retenciones, reportes de clientes, cartera vencida de clientes y movimientos
de clientes. También es posible registrar notas de crédito y realizar el cierre de caja
diario.
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Para registrar un nuevo cliente ingrese el ruc o cedula en el texto RUC y presione "Enter",
simplemente complete los campos correspondientes y luego haga clic en el botén
n "

Guardar".

En caso de que el cliente ya exista, presione la tecla F1 para obtener un listado de todos
los clientes disponibles. Seleccione el cliente deseado y luego presione "Enter".

En el detalle de los productos, puede ingresar el cédigo del producto directamente o
presionar F1 para ver un listado de todos los productos disponibles. Seleccione el
producto deseado y presione "Enter". Luego, ingrese la cantidad a vender y presione
"Enter" para agregar un nuevo registro en la ventana de venta.

Por defecto, las ventas se registran como pagos al contado. Si desea que la venta se
realice a crédito, cambie la opcion de pago a "CREDITQ". Si la factura incluird un abono,
ingrese el valor en la casilla de "Contado" y automaticamente se calculara el saldo de la
venta que quedara pendiente como crédito.
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El campo "Plazo" permite especificar los dias de plazo para un cliente en particular, por
ejemplo: 5, 30 o 45 dias. Esto se utilizara para generar informes de facturas vencidas
de clientes. En la casilla de "Pago", cambie el estado a "CREDITO".

Una vez ingresados todos los datos, haga clic en el botén "Guardar".

NOTA: Si necesita generar una nota de venta o una proforma, cambie la opcién en el
campo "Tipo Doc." a "PROFORMA", "NVENTA" o “NENTREGA" segun sea necesario, antes
de ingresar los datos del documento.

Para acceder al listado de ventas en la misma pantalla, haga clic en el botén
"Mantenimiento". Se abrird una ventana que le permitira realizar busquedas de ventas
por fechas, cliente, nimero de factura o item facturado. Seleccione el criterio deseado y
luego presione "Presentar" para cargar la lista de facturas. Para modificar o anular una
factura, haga doble clic en el registro deseado y luego acceda al modo de edicion del
documento.

RETENCION A FACTURA DE VENTA

Si después de registrar la venta, el cliente le emite una retencidn, puedes utilizar esta
opcidén para registrar la retencién. Ingrese la fecha, seleccione el cliente presionando F1
y luego elija la factura correspondiente. A continuacion, ingrese el o los porcentajes de
retencion establecidos por el cliente y haga clic en el botén "Aplicar retencién".

Vendedores:

Esta funcion permite capturar los datos de los vendedores de la empresa. Durante el
proceso de facturacion, se asigna al vendedor correspondiente en el campo "Vend.". Esto
facilita la generacién de informes de ventas especificos por vendedor.
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MENU SRI
Exportar a archivo XML Anexo Transaccional Simplificado:

Esta opcidon le permite generar automaticamente el archivo ATS (Anexo Transaccional
Simplificado) a partir de los datos registrados en el sistema. El médulo generara un
archivo con extension .xml que podra validar posteriormente en el programa DIMM del
Servicio de Rentas Internas (SRI).

NOTA 1: Esta funcién le permite generar al final del mes el archivo .xml del Anexo
Transaccional Simplificado. El archivo exportado contendra informacién sobre compras
con factura, compras con nota de venta, facturas y notas de venta, asi como
comprobantes de venta anulados.

NOTA 2: Al utilizar esta opcidon, se generara un archivo XML que debera pasar por el
validador de Anexo Transaccional del SRI, antes de subir la informacion.

8 Anexo Tamsaccional Simplificade Formas de Page, ley solidaria, dinero electronico ==

RIC 10250751 7001
Razén Social  |CARRION ALBORNOZ BOLIVAR ALFREDO

Deeccion MIGUEL DL&Z 3111
Teléfono (072814345
Fax 072814345
Emaal .huh'a'Enap:nma:hm
Cadhila Aepres.
- . 1% bienes
RUC Contador 3L bienes:
Aro 2523 e 20 servicios
S0% sarvicios
Mi-x MAYD . T servicios
100% servicica
[ Compras Factura 4] Wentas con NV
] Compras NV £ Mota Crbdite Vientas con Factura

[ Mota Créclle Compras Fac &7 Mota Débite Vienlas con Faclurm
MNola Debdlo Compras Fac

[ Liuidacion de compras

Grabar [iatos a Archivo RDEP

Cadigo rerta 0% 302 ] Grabar Do & nusvo Arscs ;:Iirm Fisicas
Email conlador Arnic
Garviacitn o ichivo il pars Bren trarmbcrional Gﬂuhmawutﬂm
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Modificar Datos de Compras:

Tiene la posibilidad de corregir informacion errénea en los datos de compras, como el
numero de autorizacién, el codigo de retencién, la fecha de caducidad y el nimero de
retencidon. Seleccione el mes y presione el botdén "Presentar". Los campos resaltados en
amarillo pueden ser modificados. Ingrese los valores correctos en cada columna y
finalmente presione el botédn "Actualizar", todo esto sin la necesidad de modificar la
compra.

Caddigos de Sustento Tributario:

Es posible modificar los valores de los codigos de sustento tributario en caso de cambios
o incluso agregar nuevos cédigos utilizando la tecla "Insert" o eliminarlos con la tecla
"Supr".

Cadigos de Retencion de Impuesto a la Renta:

Se presenta un listado de los codigos de retencién, en caso de que algun cdédigo o
descripcion cambie, se agreguen nuevos registros o se desee eliminar alguno, se puede
hacer utilizando las teclas "Insert" para agregar o "Supr" para eliminar.

CO0G0 |CONCEPTO PORCENTAXE

pIk] Hororarca profemonalon ¥ Somda DAgOS DOF SerVICIos Mlacorados con of LU pefemorad

304 Servicion predomna o nislects N relaconades con o 1o profescnsd

J04A | Commiones y dermds Dagos DOr senvicion predonmng ntelecty no relacionados con « ¢ hulo profeson
3048| Pagos a notances y segatradonss de s propuediad y mercart] por sus actwidades apercdies como Lale
304C | Pag0s A depotistas. enteradres SHCe. membeos del Cutrpd 16000 DOf Bus SCUvidades e
20| Pagos a atates por s actwciades alerciies como Lakes

304E | Hondranca y demnds pagos por senicios de docencis

07| Servicion predomna s mano de obrs

08| Lthzacdn o aprovechaniertc de I magen o renombee

09| Servicion prestadis por medhon de Comuricacen y agencies de pubicidad

10| Servicia de traragone pavadd 0 PIsNenSs 0 Yanapote DOLACO © prvad) de cage

311 Por pagos 3 ravés de Iguciacin de compra fvel ol o nastiodad) =

312| Traraferericia de breres musbies de naturdlers copordl 1
3124 ] Compea de brenes de 00pen agriools. avicols. peouano. 20 0ola. cunculs. biosoustiog, y foress
3144 | Raglian por concepto de Sanquicias de acuerio 8 Ley de Proplediad irtelectul - pago a pensores
148 | Cinores. dorechon de auttr, manctes. paleried y sendaves do acuende & Ley de Prapiedad rosech
3140 | Ragal lae por concepto de franauicias de acuerdo » Ley de Propecad ntslectudl - pago 3 soceds
334D | Cinores. derochon do itor, marcas, patertes y medares do acueedo 3 Lay de Progeedad rtelech
319{ Cuotas de amendamento mercantl. nchusive La de cpoin de comgrs 1
120 Por amencamects beres rmusties
322| Seguros y reasegurcs Priman y Cescnes) 1
323| Por rendmserton francens pagados & ratursies y socwdades Mo a IFl)

3200 | Por RE Coros rtereses y rendimientos financiercs gravedos

23R | Por RF Oirts rtereses y rendemerton financiorts exertss
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Tipos de Pagos:

Esta opcidn se utiliza para seleccionar un tipo de pago. Estos cddigos del SRI pueden ser
modificados en caso de que haya cambios.
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Bancos

En este moddulo se realiza el registro de bancos junto con sus respectivas cuentas,
ademas de realizar el mantenimiento y generar informes sobre los bancos existentes.

Registro de un nuevo Banco:

Aqui se registra la informacion de los bancos, asignandoles una cuenta contable, un alias
y un tipo de cuenta. Para vincular la cuenta contable al banco creado, se puede presionar
la tecla F1 en el campo de la cuenta contable.

Modificacion de Banco Registrado:

Para modificar la informacién de un banco registrado, se debe acceder a la ficha de
listado y hacer doble clic en el banco que se desea modificar. Luego, se realizan los
cambios necesarios y se presiona el botén "Actualizar". En caso de ser necesario eliminar
el banco, se puede utilizar el boton "Eliminar".

Conciliacion Bancaria:

En esta seccidon se muestran los valores para la conciliacién bancaria, que corresponden
a todos los movimientos realizados en la cuenta bancaria seleccionada.

) Comcinciin de Bances_ == n -

EEn

Agui se pueden generar diversos informes relacionados con los movimientos bancarios.
Se puede visualizar el listado de todos los movimientos, los cheques emitidos, los
cheques recibidos y los documentos de débito o crédito del banco, filtrados por un rango
de fechas y el banco seleccionado, para comprobar que los movimientos registrados en
el sistema son iguales a los del estado de la cuenta emitido por el banco.
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Ingresar cheques debitados:

Después de emitir un cheque a través de comprobantes o rol de pagos, esta opcién se
utiliza para indicar que el valor del cheque ha sido deducido o descontado de la cuenta
bancaria. Seleccionamos el banco y se mostraran todos los cheques emitidos. Al hacer
doble clic en el cheque correspondiente, se puede marcar como "Debitado" o "No
debitado" segln su estado.

Depésito de Cheques:

Esta opcion se utiliza cuando se recibe un cheque de un cliente y se desea depositar en
la cuenta bancaria correspondiente. Al hacer clic en el cheque que se va a depositar, se
ingresa la fecha, el nimero de depdsito y se selecciona el banco al cual se realizara el
depésito. Luego, se presiona el botdén "Depositado”. Si no hay cheques para depositar,
el boton "Depositado” no estara disponible y en su lugar se mostrara la opcién "Eliminar".

Registrar Saldos segun Libro Auxiliar:

En esta opcion se registran los saldos de cada banco. Al hacer clic en el banco, se ingresa
la fecha y el valor del saldo, luego se presiona el botén "Agregar".

Proceso de conciliacion bancaria

El proceso de conciliacién bancaria consta de los siguientes pasos:

1. Ingresar saldos iniciales: Una vez que se han ingresado los saldos iniciales en las
cuentas bancarias, se procede a realizar la conciliacién bancaria. Esto implica tener
claridad sobre el saldo con el que se inicia el periodo de conciliacién.

2. Registrar movimientos: Se deben registrar todos los movimientos realizados en las
cuentas bancarias, tanto los débitos como los créditos. Esto incluye el registro de
cheques emitidos y los que han sido debitados o acreditados en la cuenta.

3. Acceder a la ventana de conciliacién: Una vez que se han ingresado todos los
movimientos, se accede a la ventana de conciliacion en el sistema. En esta ventana, se
selecciona el banco correspondiente.

4. Seleccionar fechas y presentar movimientos: Se seleccionan las fechas desde y hasta
las cuales se desea realizar la conciliacién. Luego, se presentan los movimientos
realizados en ese periodo. Esto permite obtener un listado de movimientos para su
conciliacién.

5. Obtener el resumen de conciliacién: Junto al listado de movimientos para conciliar, se
genera un resumen de conciliaciéon que muestra los cheques en circulacién, es decir,
aquellos emitidos pero que aun no han sido debitados en nuestra cuenta bancaria. En
este resumen, se deben colocar los valores correspondientes.
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6. Calcular y emitir la cédula de conciliacidon bancaria: Una vez que se han ingresado los
valores correspondientes en el resumen de conciliacion, se presiona el botdn de calcular.
Esto permite generar la cédula de conciliacion bancaria, que muestra el resultado final
de la conciliacion.

7. Establecer el saldo final como inicial para el proximo mes: El saldo final obtenido en
la conciliacién se debe utilizar como saldo inicial para el préximo periodo de conciliacion.
Esto asegura la continuidad del proceso y una correcta conciliacion de los movimientos
bancarios en la cedula.

Al seguir estos pasos de manera adecuada, se logra realizar una conciliacion bancaria
precisa y se obtiene la informacion necesaria para mantener el control y la concordancia
entre los registros contables y los movimientos bancarios.

—
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Personal

Moédulo de Personal:

Este mddulo se utiliza para registrar la informacién de los empleados de la empresa,
incluyendo los valores del rol mensual, las marcaciones de entradas y salidas para
obtener un reporte de asistencia, asi como los reportes de ndmina y roles de pago
mensuales.

Categoria de Empleados:

Permite registrar nuevas categorias de empleados, como asistente, auxiliar, vendedor,
etc. También se realiza el mantenimiento de los datos de los empleados.

Registro de Empleados:

En esta seccién se registra la informacién personal de los empleados. El cédigo del
empleado se genera automaticamente de forma secuencial y no necesita ser ingresado.
Los demas campos deben ser completados y luego se presiona el boton "Grabar". Para
modificar un empleado, se hace clic en el casillero del cédigo y se utiliza la tecla F1 para
mostrar la lista de todos los empleados. Al hacer doble clic en el registro del empleado
que se desea modificar, se pueden editar los valores incorrectos y luego se presiona el
botén "Actualizar" o "Eliminar" si es necesario.

& Mamtenimiente de Emplesdos...

Homvo  |istado

Codgo @ | . Cargo
Apilidos Hombres

Fecha de Macim, 25052007 [ Sexn
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PR ;
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Empleads Em
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Listado de Empleados:

Esta opcion muestra todos los empleados registrados en el sistema.

Marcacion de Personal:

Permite registrar las entradas y salidas del personal. Se ingresa el cédigo del empleado,
se presiona Enter y luego se registra la marcacion. No es necesario indicar si es entrada
o salida, ya que el sistema alternara automaticamente entre estas opciones (E/S).

Registro de Vacaciones:

Aqui se registran los periodos de vacaciones de los empleados para que se reflejen en
el rol mensual.

Registro de Descuentos:

Permite registrar los descuentos que deben aplicarse en el rol mensual de los empleados.

Ingresar Valores del Rol del Mes:

Cada mes se deben ingresar los valores correspondientes al rol de los empleados. En
esta opcidén se realiza dicho ingreso. El cdlculo del IESS (Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social) se realiza automaticamente. Las horas al 50% se deben ingresar para
que el sistema calcule el valor correspondiente. Si existen descuentos, se mostraran
automaticamente en la pantalla. Una vez que se han ingresado todos los conceptos para
los empleados, se presiona el boton "Registrar Rol" para generar la ndmina del rol.

Generar Pagos del Rol de Pagos:

Después de haber ingresado el rol de pagos, en esta pantalla se genera el pago a los
empleados. Se elige el banco con la tecla F1 desde el cual se realizard el pago, se
selecciona el concepto del rol y luego se presiona el boton "Presentar Valores". Si la
numeracion de los cheques en la lista es incorrecta, se pueden ingresar los nimeros
correctos de los cheques que se emitiran a los empleados. Luego se presiona el botdn
"Generar Rol" para imprimir la ndmina para cada empleado.
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Desbloquear Rol de Pagos del Mes:

Esta opcidn se utiliza cuando se ha generado incorrectamente el rol debido a errores de

digitacidon. Permite desbloquear el mes y corregir los valores ingresados de manera
precisa.

Reportes:

En esta seccion se obtienen los reportes del mddulo de rol. Permite obtener informes de
marcaciones entre fechas, ndémina por empleado y el rol de pagos general.
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Contabilidad

El mdédulo de contabilidad es de vital importancia para la gestion contable de la empresa.
Con este modulo, se podran realizar registros de asientos contables, comprobantes de
ingreso, egreso y caja, asi como también generar reportes de diarios, comprobantes y
estados financieros, tales como el balance general, estados de pérdidas y ganancias,
estado de comprobacién y saldos de cuentas.
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Funcionalidades del modulo:

1. Registro de nuevas cuentas: Permite agregar nuevas cuentas al sistema, lo cual es
fundamental para mantener una estructura contable adecuada.

2. Modificacion de cuentas: En esta misma pantalla, se puede modificar la informacion
de una cuenta especifica. Para ello, se puede utilizar la tecla F1 o ingresar el cédigo de
la cuenta y presionar Enter. Luego, se pueden actualizar los datos de la cuenta y pulsar
el boton de actualizacidn. Ademas, desde esta misma opcién, también es posible eliminar
una cuenta en caso de que no se hayan realizado movimientos en ella.

3. Creacion de un nuevo plan de cuentas: Si se desea crear un nuevo plan de cuentas
desde cero, se puede utilizar la opcion de "eliminar todas las cuentas". Esto permitira
importar un nuevo plan de cuentas, esto en el caso de que no haya habido movimientos
contables previos.
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En resumen, el mdédulo de contabilidad es esencial para llevar a cabo una gestién
contable efectiva en la empresa. Permite realizar registros de asientos contables y
comprobantes, asi como obtener reportes financieros importantes. Ademas, ofrece
funcionalidades para agregar, modificar y eliminar cuentas, facilitando la adaptacion y
ajuste de la estructura contable segun las necesidades de la organizacion.

El mddulo de contabilidad de INFACO esta perfectamente integrado con el sistema de
facturacién e inventarios. Esto significa que cualguier movimiento o documento que se
genere en el sistema automaticamente genera un asiento contable relacionado. Esta
integracidn garantiza una gestion contable precisa y actualizada, eliminando la necesidad
de realizar registros manuales y reduciendo la posibilidad de errores. Al generar una
factura o registrar un movimiento de inventario, INFACO se encarga automaticamente
de generar el correspondiente asiento contable, lo que simplifica la tarea contable y
asegura la coherencia entre los registros financieros y las operaciones comerciales. Esta
funcionalidad integrada es especialmente beneficiosa para los emprendedores en la fase
de inicio, ya que les permite tener un control financiero mas eficiente y dedicar mas
tiempo a otras actividades clave para el crecimiento de su empresa.

Saldos Iniciales:

En esta opcidén, se pueden ingresar los saldos iniciales de las cuentas contables al
comienzo del afo. En los casilleros de color, se deben introducir los valores
correspondientes, ya sea en la columna de "Debe" o "Haber". Estos valores se guardaran
automaticamente al cerrar la pantalla.

Adicion de Asientos:

Aqui es posible ingresar directamente los asientos contables al sistema. Se debe
proporcionar la fecha y una descripcion del asiento. Luego, en la lista, se pueden
seleccionar las cuentas contables utilizando la tecla F1 y se debe ingresar el valor
correspondiente en la columna de "Debe" o "Haber" para cada cuenta.

Nota: Con el botdn de "Mantenimiento", se puede acceder a los asientos registrados para
realizar modificaciones o eliminarlos del sistema segln sea necesario.

Comprobantes:

En esta opcion, se realizan registros de diferentes tipos de transacciones, como cobros
a clientes, pagos a proveedores y asientos contables individuales.
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En el primer casillero, se selecciona el tipo de comprobante entre las siguientes opciones:

1. Comprobante de Ingreso: Se utiliza para registrar los cobros realizados por los
clientes, ya sea en efectivo, mediante cheque o transferencia bancaria.

2. Comprobante de Egreso: Aqui se registran los pagos realizados a los proveedores,
ya sea en efectivo, mediante cheque o transferencia bancaria.

3. Comprobante de Caja: Este tipo de comprobante se utiliza para registrar los pagos
en efectivo.

4, Comprobante de Diario: Se utiliza para realizar registros de asientos contables y
movimientos de cuentas, incluyendo débitos y créditos bancarios.

Nota: El botdon de "Mantenimiento" permite realizar modificaciones en los comprobantes,
anularlos o reimprimirlos segin sea necesario. Proporciona flexibilidad para corregir
errores o realizar ajustes en los registros de manera conveniente.

Ejemplo 1: Registro de cobro a un cliente de la factura 001-001-614.

1. Seleccionamos el tipo de comprobante: COMPROBANTE DE INGRESO.
2. Ingresamos la fecha del cobro.

3. Utilizando la tecla F1, seleccionamos al cliente correspondiente en el campo de
CI/RUC.

4. En el campo de concepto, incluimos informacién referente a la transaccién que puede
ser las facturas que vamos a cobrar.

5. Luego, hacemos clic en el casillero denominado "Facturas" y presionamos F1 para
seleccionar las facturas que deseamos incluir en el cobro. (Estas pueden ser valores
parciales o totales y una factura o multiples facturas)

Se presenta la siguiente pantalla:
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En esta seccién, podemos observar que existe una factura pendiente por cobrar del
cliente. Al hacer clic en la fila correspondiente, la factura se resalta en verde. En este
caso, en el ejemplo, hacemos clic en la primera fila para cancelar la factura y, si hubiera
mas facturas, las seleccionamos con un clic para cancelarlas también. Luego,
presionamos la tecla “Enter” para que el valor aparezca en la pantalla del comprobante.

Después de seleccionar la o las facturas, en el campo denominado valor facturas
aparecera el valor a cancelar de la o las facturas seleccionadas. En este caso, el valor es
de 22.40, que corresponde al total de la factura. Luego hacemos clic en botén "Asiento
Contable" para que se muestren en pantalla las cuentas contables que se veran
afectadas con sus respectivos valores.

Para finalizar, pulsamos el botén "Grabar" y se mostrara una pantalla para imprimir el
comprobante.

Nota: En caso de que el cliente realice el pago en cheque, en el campo "Valor Cheque"
se ingresara el monto total de 22.40 Los campos de banco, nimero de cheque y fecha
de cheque se completaran. El resto de los pasos seguiran siendo los mismos descritos
anteriormente.
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Ejemplo 3: Registro de pago a un proveedor por la factura #148858.
1. Seleccionamos el tipo de comprobante: COMPROBANTE DE EGRESO.
2. Ingresamos la fecha del pago.

3. Utilizando la tecla F1, seleccionamos al proveedor correspondiente en el campo de
CI/RUC.

4. En el campo de concepto, digitamos las facturas que vamos a pagar.

5. Luego, hacemos clic en el casillero denominado "Facturas" y presionamos F1 para
seleccionar las facturas que deseamos pagar.
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En esta seccién, podemos observar que existen una factura pendiente por pagar al
proveedor. Al hacer clic en la fila correspondiente, las facturas se resaltan en verde. En
este caso, en el ejemplo, hacemos clic en la primera fila para cancelar la factura.

Nota: Si deseamos hacer un pago parcial luego de sefialar en verde la factura
modificamos el valor a pagar, en un monto inferior al total de la factura sefalada.
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Luego, pulsamos el botdon "Asiento Contable" para que se muestren en pantalla las
cuentas contables que se veran afectadas.

Luego, pulsamos el botéon "Grabar" y se mostrara una pantalla para imprimir el
comprobante.

Ejemplo 5: Registro de un crédito bancario por concepto de intereses.

1. Seleccionamos el tipo de comprobante: COMPROBANTE DE DIARIO. Luego,
ingresamos la fecha del movimiento.

2. En el campo de concepto, especificamos "Intereses Bancarios".
3. Utilizando la tecla F1, seleccionamos el banco correspondiente.

4. En el detalle del comprobante, elegimos las cuentas que se veran afectadas en el
diario.

Por ultimo, pulsamos el botén "Grabar" y se mostrard una pantalla para imprimir el
comprobante.

Reporte de Cuentas:

- Proporciona un listado completo del plan de cuentas de la empresa.

Libro Diario:
- Permite revisar las transacciones y generar reportes de los diarios.

- Es posible visualizar un listado de diarios segun el periodo seleccionado, nimero de
asiento y cuenta contable.

Libro Mayor:

- Genera un libro mayor de las cuentas, ya sea anualmente, por mes o entre un periodo
especifico.

Estados Financieros:

- Proporciona reportes de los diferentes estados financieros de la empresa.

Balances:

- Permite obtener el Balance General de la empresa seleccionando el mes
correspondiente.
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Balance de Comprobacion:

- Genera el Balance de Comprobacion, el cual muestra los saldos de las cuentas. Puede
seleccionarse el mes para obtener el reporte.

Estado de Pérdidas y Ganancias:

- Imprime el Estado de Pérdidas y Ganancias de la empresa. Selecciona la fecha inicial
y final para generar este reporte.

Saldos de Cuentas:

- Presenta un reporte de los saldos de cuentas por mes para cada cuenta, o para todas
las cuentas.

Asiento de Cierre:

- Antes de finalizar el afio, es necesario cerrar las cuentas del grupo de ventas y gastos.
Esta opcion permite generar un asiento para realizar dicho cierre.

Cierre de Periodo:

- Realiza el cierre del periodo contable al finalizar el afio.
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Herramientas

Configuraciones:

- Permite configurar los datos de la empresa, datos de inicio del sistema, inventario,
compras y ventas, formatos de impresion de documentos, y la definicién de plantillas
contables.

Datos de la empresa:

- Pantalla para configurar los datos basicos de la empresa, tales como ruc, nombre,
direccion, teléfono, email.

Inicio:

- Permite configurar aspectos relacionados con la verificaciéon de cédulas, avisos para
pagos de retencion, imagen de fondo del sistema y numeraciones de documentos como
facturas y retenciones.

Inventario:

- Permite definir el método de inventario a utilizar, ya sea "ultimo precio" o "precio
promedio".

Compras:
- Permite configurar las cuentas contables de compras y los porcentajes de retencion.
Ventas:

- Permite configurar las cuentas contables de ventas, los porcentajes de retencion vy
otras configuraciones relacionadas.

Impresion:

- Permite configurar los formatos de documentos e impresoras por defecto para cada
tipo de documento.

Formato de Impresion:

- En esta seccion se configuran los distintos formatos de impresion para documentos
especificos, siguiendo el mismo tipo de configuracidn mencionado anteriormente.

- Los tipos de documentos para los que se puede configurar el formato de impresién
incluyen: Factura, Nota de Venta, Nota de Crédito, Retencion y Guia de Remision.
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Respaldo de Informacion:

- Realiza respaldos de la informacion del sistema en un archivo de respaldo, lo cual es
de suma importancia en caso de cualquier eventualidad.

Analisis Global de la Informacion del Sistema:

- Esta opcion es exclusiva para el administrador del sistema y permite verificar toda la
informacidn contenida en el sistema.

Importar Datos Iniciales desde Excel:

- Permite migrar los datos de un archivo de Excel a la pantalla del sistema, creando la
informacion de items, clientes, proveedores y cuentas contables directamente en el
programa.

Calculadora:
- Accede a la calculadora de Windows desde el sistema.
Mantenimiento de Usuarios:

- Permite crear usuarios del sistema y asignarles permisos para cada opcion principal
del mend.

Restricciones:

- Funcion que limita el acceso a las opciones del sistema, normalmente utilizado por
usuarios estandar. Se crea un usuario en esta pantalla y, a través de la seleccién de
menus, se activan o desactivan las opciones necesarias para cada usuario.

Auditoria de Usuarios:

- Permite visualizar todos los movimientos registrados por un usuario en particular o el
conjunto de acciones de todos los usuarios en un periodo determinado, filtrando por
computadora y médulo utilizado.

Traspaso de Informacion:

- Permite crear una nueva empresa y transferir informacién bdasica, como clientes,
proveedores, productos y plan de cuentas, a la nueva empresa, evitando tener que
ingresar los datos manualmente nuevamente.

Registrar Sistema:

- Si se esta utilizando la version demo del producto, esta funcion activa el sistema. Se
debe proporcionar la clave de registro correcta al administrador, junto con el cédigo de
identificacion (ID) generado.
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REFERENCIAS

NOTAS IMPORTANTES A CONSIDERAR:

1. Respaldo de la informacion: La informacion registrada en el sistema es de suma
importancia, por lo que se recomienda realizar respaldos periddicos. Utilice la opcion de
respaldos ubicada en el menu Herramientas -> Respaldar Informaciéon para evitar
posibles pérdidas de datos.

2. Seguridad de la clave de usuario: La clave del usuario es personal y confidencial. No
debe ser compartida con otros usuarios y se recomienda cambiarla periddicamente para
garantizar la seguridad de su cuenta.

3. Eliminacién de registros: Tenga en cuenta que la opcion de eliminar un registro de
informacidn es irreversible. Por tanto, es importante tener precaucion al utilizar esta
funcion y verificar la informacion antes de confirmar la eliminacion.

4, Modificacién de facturas y documentos de venta: Las facturas de venta, notas de
venta y notas de entrega solo pueden ser modificadas una vez en caso de errores de
digitacién. Por tanto, es recomendable revisar cuidadosamente la informacién antes de
confirmar la emisién de estos documentos.

5. Compras procesadas: Una vez que las compras han sido procesadas, no podran ser
modificadas ni anuladas en el sistema. Es importante revisar y verificar los detalles de
las compras antes de confirmar su procesamiento.

6. Opciones de impresién: Al imprimir un reporte, se presentan tres opciones: imprimir
directamente en papel, visualizar el reporte en pantalla antes de imprimir y exportar el
reporte a un archivo Excel. Elija la opcién que mejor se adapte a sus necesidades.

7. Saldos iniciales y movimientos registrados: Tenga en cuenta que es posible registrar
saldos iniciales en productos y cuentas contables siempre y cuando no existan
movimientos registrados, como ingresos o egresos, en dichas cuentas. Verifique los
movimientos existentes antes de ingresar saldos iniciales.

Recuerde que estas notas son importantes para garantizar un correcto uso del sistema
y proteger la integridad de la informacion registrada.
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PREGUNTAS MAS FRECUENTES

éComo puedo comenzar a registrar facturas con el sistema?

Antes de poder registrar o guardar una venta, es necesario configurar los pardmetros
de venta en el sistema. Estos parametros incluyen el nimero de factura, los porcentajes
de descuento, IVA y retenciones, el maximo de items en la factura, asi como las cuentas
contables relacionadas con las ventas. Para comenzar a facturar, se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Definir el plan de cuentas de la empresa.

2. Configurar las cuentas contables correspondientes a las ventas.
3. Establecer los parametros de venta.

4. Registrar el inventario.

Una vez completados estos pasos, estara listo para comenzar a facturar y realizar sus
ingresos de compras.

éComo puedo cambiar el nimero de documento de venta (factura)?

El sistema permite trabajar con diferentes puntos de venta o emision. Para cambiar el
numero de factura, siga estos pasos:

1. Vaya al menu Herramientas -> Configuraciones -> Inicio.
2. Haga clic en el botén "Cambiar numeracién de documentos".

3. Busque la fila correspondiente al tipo "FAC" (factura) y al punto de venta "001-001-

4, Cambie el niumero en la columna "Numeraciéon" al nimero de la factura que desea
utilizar, restando 1. Por ejemplo, si desea continuar con la factura nimero 300, ingrese
299 en la columna "Numeracion".

5. Si trabaja con otro punto de venta, cambie el punto de emisién o venta por defecto
al formato deseado, como "001-002-".

Los mismos pasos se aplican para cambiar la numeracion de las notas de venta,
utilizando el tipo y punto de emisidn correspondientes.

éComo puedo crear un nuevo cliente sin salir de la pantalla de ventas?

Cuando esté registrando una nueva factura de venta e ingrese un ruc o cedula que no
esté registrado en el sistema, al dar “enter” se presentara una pantalla para crear un
nuevo cliente. Puede completar los datos requeridos en esta pantalla sin tener que salir
de la pantalla de ventas.
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éComo puedo crear un nuevo item o producto sin cerrar la pantalla de compras
o ingresos?

Simplemente vaya al menu Inventarios -> Productos -> Mantenimiento. Desde esta
pantalla, puede crear un nuevo item o producto sin necesidad de cerrar la pantalla de
compras o ingresos. Una vez creado el item, puede continuar trabajando normalmente.

éComo puedo eliminar un item del inventario?

En el mend Inventarios -> Productos -> Mantenimiento, seleccione el producto que
desea eliminar presionando la tecla F1 y luego presione Enter. A continuacién, haga clic
en el boton "Eliminar". Tenga en cuenta que no podra eliminar un item si existen
movimientos registrados para ese producto.

éPor qué no puedo guardar una factura de venta?

Si no se han definido previamente las cuentas contables que afectan a las ventas y los
parametros de ventas (IVA, retenciones, descuentos), no se podra guardar una factura
de venta. Ademas, es importante asegurarse de tener productos y clientes creados en
el sistema antes de registrar una factura.

éComo puedo registrar abonos o cobros de varias facturas de un cliente?

Para registrar abonos o cobros de varias facturas de un cliente, debe utilizar la opcién
de comprobantes en el mend de Contabilidad->Comprobantes, seleccionar la opcion
comprobante de ingreso. Esta opcidn esta disponible también en la version basica del
sistema en el menu Archivo-Comprobantes.

éComo puedo registrar abonos o cancelaciones de varias compras a un
proveedor?

Para registrar abonos o pagos de varias facturas de un proveedor, debe utilizar la opcién
de comprobantes en el menu de Contabilidad->Comprobantes, seleccionar la opcién
comprobante de egreso. Esta opcion estd disponible también en la version basica del
sistema en el menu Archivo-Comprobantes.

éPor qué se sale del sistema al enviar un reporte a la impresora?

Si al intentar enviar un reporte a la impresora se sale del sistema, esto puede deberse
a los siguientes motivos:

- El formato de papel esta configurado como "carta" o con un tamafio minimo. Verifique
la configuracién del formato de papel y aseglrese de que sea compatible con la
impresora.
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- No se ha configurado ninguna impresora en el sistema. Aseglrese de tener al menos
una impresora configurada y seleccionada como predeterminada.

- La impresora por defecto estd configurada como "Fax". Verifique la configuracién de
impresora predeterminada y asegurese de que esté configurada correctamente.

Al solucionar cualquiera de estos problemas, podra enviar los reportes a la impresora
sin que se produzca la salida inesperada del sistema.

INFACO NO INICIA

Para solucionar posibles errores al iniciar Infacovnet, considere las siguientes
causas y soluciones:

Posibles causas:
1. El firewall de Windows del servidor esta activo.

2. El Servicio local de SQL Server esta detenido debido a una actualizacion de Windows.

Soluciones:

1. Para desactivar el firewall de Windows, ingrese al Panel de Control y busque la opcion
"Firewall". Luego, desactive el firewall para redes privadas y publicas, asegurandose de
que el indicador quede en rojo.

2. En el servidor, presione la tecla de Windows y escriba "SQL". Seleccione "SQL Server
Management Studio" en los resultados y haga clic en él. Conéctese al servidor utilizando
las credenciales correspondientes. Si puede conectarse correctamente, esto indica que
la base de datos esta funcionando correctamente. En caso contrario, continle con el
siguiente paso. Vaya al Panel de Control y busque la opcion "Servicios locales" en el
listado. Seleccione "SQL Server (SQL2008)" en la lista de servicios. Si el servicio esta
inhabilitado, haga clic en el botdn correspondiente para iniciarlo.

3. Si los problemas de conexidn persisten, es posible que el nombre del PC del servidor
haya cambiado. En este caso, acceda a la configuracion de ODBC (Conexién de origen
de datos). Busque la configuracion correspondiente a la instancia del SQL Server y
actualice la direccion de la instancia del SQL Server con el nuevo nombre del servidor.

Al seguir estas soluciones, podra abordar posibles errores al iniciar Infacovnet y
asegurarse de que el sistema funcione correctamente.
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APARTADOS

En esta seccion, encontrara informacion relevante para configurar y aclarar algunos
madulos del manual.

APARTADO 1: MODIFICAR LOS CODIGOS DE RETENCION

Si ha realizado modificaciones en los cddigos de retencidén del SRI (Servicio de Rentas
Internas), es posible ajustarlos en el menu SRI -> Cddigos de Retencion Impuesto a la
Renta.

En esta seccidn, podra realizar los cambios necesarios para adaptar los codigos de
retencion a sus requerimientos especificos.

APARTADO 2: MODIFICAR LA NUMERACION

Si desea modificar la numeracion de los documentos de su empresa, siga estos pasos:

1. Acceda al menu Herramientas -> Configuracion -> Inicio.

2. Haga clic en el boton "Cambiar Numeracién de Documentos".

En esta pantalla, podra ingresar los niumeros de factura correspondientes a su empresa
en las celdas de numeracion y autorizacion. Una vez que haya ingresado los nimeros
requeridos, presione el botéon "Actualizar" para guardar los cambios.

Con estos pasos, podra personalizar la numeracion de los documentos segun las
necesidades de su empresa.

APARTADO 3: NOMENCLATURA DE ASIENTOS CONTABLES

Al registrar cualquier documento en el sistema, como compras, ventas, retenciones o
notas de crédito, se generard automaticamente un asiento contable que lleva una
etiqueta o referencia especifica. A continuacion, se muestra la nomenclatura utilizada
para diferentes tipos de documentos y sus correspondientes valores de referencia:
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NOMENCLATURA DIARIOS CONTABLES INFACO V14

WWW.MAGNOMERCADO.COM

TABLA: TRANSACCIONES

COMPRAS
CC-
CCNV-
CCNE-
CCLC-
CND-
CND1-
ANTPROV-

VENTAS
Cv-
CVNV-
CVNE-
REFACVTA
NC-
NDCLI-
ANTCLI-
CBTAR-

AJUSTES
AINF-
AINS-
TRASPL-

Cuando se registra una compra con factura

Cuando se registra una compra con nota de venta
Cuando se registra una compra con nota de entrega
Cuando se registra una compra con liquidacién de compra
Nota de crédito a compra

Nota de débito a compra

Anticipo de proveedores

Cuando se registra una venta con factura

Cuando se registra una venta con nota de venta
Cuando se registra una venta con nota de entrega
Retencion a factura de venta

Nota de crédito a venta

Nota de débito a venta

Anticipo de clientes

Acreditar Tarjetas de crédito en ventas

Ajustes de inventario faltante
Ajustes de inventario faltante

Traspaso o transferencia de productos entre locales

COMPROBANTES CONTABLES Y CONTABILIDAD

CMP.IN.
CMP.EG.

Comprobante de ingreso

Comprobante de egreso
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CMP.CA. Comprobante de egreso de caja
CMP.DI. Comprobante de diario

DIAR. Asiento Diario manual

CDEP Depreciacién de activos
CIERRE Asiento de cierre periodo
BANCOS

CH-DEP- Deposito de cheques
PERSONAL

RP- Ingreso de datos del rol

RP1- Pago a empleados

La marca INFACO no es simplemente una seleccion aleatoria de letras, sino que
representa un significado sélido a través de sus siglas. Cada letra de INFA CO tiene un
proposito especifico y se relaciona con los valores y caracteristicas del sistema de
facturacion que representa.
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La letra "I" simboliza la Innovacién, reflejando la constante blsqueda de INFA CO por
soluciones vanguardistas y tecnolégicamente avanzadas en el campo de la facturacion
electrénica. Esta letra encarna la voluntad de la marca de superar los limites y ofrecer
un enfoque revolucionario en la gestién de facturas.

La "N" representa la Navegabilidad, lo cual destaca la facilidad y la experiencia intuitiva
de uso del sistema de facturacion. INFA CO se esfuerza por proporcionar una interfaz
fluida y sencilla que permita a los usuarios realizar tareas de facturacién y controlar
operaciones comerciales de forma eficiente.

La "F" simboliza la Flexibilidad, subrayando la capacidad de adaptaciéon del sistema de
facturacién a las necesidades y requisitos cambiantes de las empresas. INFA CO se
enorgullece de ofrecer soluciones flexibles que se ajusten a diversos modelos de negocio
y permitan la personalizacidén para satisfacer las demandas especificas de cada empresa.

La "A" representa la Accesibilidad, enfatizando la importancia de que el sistema de
facturacién sea facilmente accesible para los usuarios. INFA CO se esfuerza por ofrecer
una solucién que sea practica y esté al alcance de todos, sin importar el nivel de
conocimiento técnico.

Por Gltimo, la "CO" simboliza la gestion Completa y Optimizada de las operaciones de
facturacién y contabilidad. INFA CO se dedica a proporcionar una plataforma integral
que abarque todos los aspectos esenciales de la facturacidon y la contabilidad,
optimizando los procesos y permitiendo un control eficaz de las operaciones comerciales.

En resumen, INFA CO es mucho mas que una combinacién de letras al azar. Cada una
de sus siglas representa los valores fundamentales de Innovacién, Navegabilidad,
Flexibilidad, Accesibilidad y una gestion Completa y Optimizada. Estas letras encapsulan
la esencia de la marca y su compromiso de ofrecer un sistema de facturacién electrénico
intuitivo, eficiente y adaptado a las necesidades de las empresas modernas.

www.magnhomercado.com

CONTACTOS MM
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Si necesita informacién adicional o tiene alguna pregunta, no dude en comunicarse con
nosotros o enviar un ticket de soporte a través de nuestro sistema INFACO, en el menu
herramientas SOPORTE MM.

Sitio web: www.magnomercado.com

Correo electronico de soporte: bolivar@magnomercado.com

Ing. Bolivar Carrion WS 0980277846
Ing. Rodrigo Carrién WS 0981626345
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