Q

www.formatenred.es

info@formatenred.es

)

Plataforma Manual de funcionamiento
SlmU|aRED Versién 3.8

Fecha actualizacion: 20/08/2022
Cambios en la forma de acceder a la plataforma de Simulacion
de Empresa a través de la nueva web de formaTenred.



http://www.formatenred.es/

“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FORMA-,_E NREO conocimiento te hace libre”

iNDICE

ENTRADA A LA PLATAFORMA ... ettt ettt ettt e s se sttt e e e e ettt e e e e e s sababeeeesebbseeessesaabaesseesssbanseessessaaesessensnrens 3
REGUISTEOS 1ttt et e e b e s bt e e e b e e e s b e e s bt e s e b et e s b e e e s et e s b e e s b e e e srae s 3
F Yol ol Y o IO P PPTPPR ORI 3
INTCIO ittt ettt ettt e e e ettt e e e e e e e e e e s e aba e e eeeseabaaeeessesaseeeeeesaabaseeessabaeeeeesanbaseeessesnnabeeeessansbaesesssansaneeessessarens 4
MODULO USUARIOS ...o.voveeeeeceeveteeeete et eeesaetesesesasae et essaesesesessssssesessssssssesesssssesesssssstesasssssassesasansssesessssnassesessssansens 6
CrEACION @ USUAIIOS ..vevieeeiiieeeeeeeeittreeeeeesitreeeeeeeibeeeeeseetareeeeeasassaeseeeaatraaeeseeasssseeeesassssaeeeeesasssaseeesasssareeeseennraneens 6
ACCIONES CON [0S USUBIIOS ....uvvveeieeieiiieeieeeeeitreeeeeeretreeeeeeeetaeeeeeeestsseeeeeesastaaeeeesassaseeesanssbeseesesasraresessesssreeessensnsees 7
ViEOS FEIACIONAUOS ... vvvieeieeiiieee ettt e e ettt e e erebee e e e e e etbeeeeeeeestabeeeeeessbaaeseesasbsaaeeeeesssaesseseassraneeeeanssarseeseennnsres 8
MODULO RED DE EIMPRESAS ... eeeeveveeeeeeeeeeeeteeseeeeesesseseeestsseseneatesesensessssseseeesessenesestesesensetasenensossssseneessensenenesessenenees 9
IMIODULO CORRED ...eveveeeteeeteeeeeeeeeeeeeeeseeneeetsesseneteessenenssasenensetaseseneassesseneneateseseseeaseseneeeassesneneaeseeneneseeeenenenaeenes 11
2 Yo [y W LI =T a1 Lo £ R 11
2 Yo [T W L=JT= 11 o - TS 15
[T o<1 (= - TS 16
AVA (o LYo X o] F= T [o] 1 T= o Lo IR OO ROPPRRRRRRRROE 16
MODULO MERCADO FICTICIO .vvteeteeeeeeteeeeeeeeeseseeeetseeeeueeeeeesesessesessseseessessesenestesesesestasaseseseasseesessasssenesensasesesesassnns 17
(07 ] =1 o= RO RSP URR 17
(O 11T 01 (=TSRRI 18
oYV =T=Yo Lo T (=X RSP 25
F X Y=Y Lo LY RORRTRRRRRNE 29
IVIODULO BANCOS. ..ttt ettt eeeeeeeeeeeeeeee et et eeeueaeeeeseeeeeaeeseeeaseeeseeeaeeeaeeseueeeaeeseueseaeeseseeseeaseeseseeaeeseseseaeaseueennanenns 33
F Yol ol Y o ISP USRI 33
[T Lo Lo e L=l 0 1 T A VAT a a1 =] g Lo L TSRS 34
AT S ettt ettt ettt e e e e e e e e e e t—a e e e e e e e ttaeeee e e ba—eaaeeaatataaaeeaaabbeeeeeaaataaaaeeaaaanaaeeeeeanrreeeeeannnres 35
(0] o T=T ¢ Toi o] o [ ST PPPP PRI 35
1Y/ oL T 0 011 0 o X3RRI 74
MODULO ADMINISTRACIONES ....vevveeeeteeeeeeeeseseeeeteesseseeseeesesessessssseseessessenenesseseseseesassseseesasssssessasssenenessssesenessessnes 79
[ =T =T g Yo - TSRO PR SSPP PPN 79
Y=Y {8 [ o = 1o I Yo Yo - PSR 80
IMIODULO ARCHIVO «..eeeeeee ettt e e e et st aee e tetasenesnaeasenensetaseseneessesseneneatasenesetaseseseetasnesseseaeseenerensaeeneneeaennes 81
(0o 1=] = | g ole] g lor- 15 o 1= = LSOO PPPPPPPPPP 82
(O] X< =T le ) o I= el a1V 0 I o Iy 1 ol =T o LY USSR 83
LVA (o LYo X o] =Tl (o] 1 T= o Lo TP SRRSO URTRRUOPPURRRRRROE 85
IMIODULO TAREAS. ....eeeeeeeeeeteeeteeeeteeeseeetetseesesetsessesestatesesestaeesesestetaseseseasaeaseseneatasesesetasaseseesasnesseneasssenesesasenenensasenes 86
(O =T QUL aF- I = =T RIS 86
VisUalizar y gestioNar 1ar@as CrEATAS ....cccuuieiciee et ettt e etee e et e e eette e eetteeesabeeeebreeeetaaeesabeeeensaeessaseeasbaeeenssessssens 87
T LT TR0 (o141 1 (=TT SRR 89

ESQUEMA OB PrOCESO ..ceitieecitie ettt ettt ettt ettt e et e e e et e e e etaeeetaeeeeabeeeaasaeesasasaensbessassaeesabeseansseseassaeesaseseanssssennseas 90




“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FORMA‘,-E NREO conocimiento te hace libre”

ENTRADA A LA PLATAFORMA

REQUISITOS
La Plataforma SimulaRED es una aplicacién online, dependiente exclusivamente del navegador web.

Aun asi, el sistema operativo utilizado, las especificaciones técnicas del equipo de trabajo, asi como su
estado de software/hardware pueden influir en el funcionamiento del navegador web y en
consecuencia en el de la aplicacién SimulaRED.

Requisitos:
¥ Dispositivos: ordenadores, tabletas y moviles.

¥ Navegador: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari, Opera. Recomendamos
utilizar las ultimas versiones de software siempre y cuando su equipo se lo permita.

ACCESO

Para acceder a SimulaRED entramos en www.formatenred.es y una vez estemos en la pagina principal,

nos vamos abajo del todo. En el pie de la pagina esta ubicado el botdn de acceso a la plataforma:

Aprende mis

Acceso SimulaRED Contacta

En la primera ventana que aparece, introduciremos USUARIO vy
CONTRASENA. En el caso del formador, esos datos seran
proporcionados por formaTenred una vez configurada la empresa
simulada. Los usuarios y claves de los alumnos los configurara el
propio formador en el Mddulo USUARIOS, como veremos mas

adelante.
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A continuacién, el sistema nos pedird que seleccionemos del FRMAJE R ED
.
desplegable la empresa a la que queremos acceder de entre

todas las que el formador tenga asignadas. Una vez hecho,
pulsaremos CONFIRMAR.

INICIO

Al entrar en la Plataforma SimulaRED veremos algo parecido a esto:

forma|enred A o+0

Linea de & Usvarios [ Red do empresas @ Comeo ~ |+ Mercado ficticio ~ 9 Bancos ~ 1l Administraciones ~ BB Archivo (] Tareas

menus Usted esta en: Inicio

Botones

de empresay
usuario

Informacion / e Penélope Marquez Romero LebriClean, S.L de agcion

Desplegable cambio

Asunto empresa

17/08/2017 - 09:10:41 iBienvenid@s a SimulaRED 3.5!

Ventana de 77/08/2017 - 09:09:45 Actualizacién SimulaRED ver. 3.5

Avisos
09/10/2016 - 08:42:00 Bienvenid@s!

o Linea de menus: para acceder a cada uno de los mdédulos de la aplicacién.

o Informacion de empresay usuario: el logo y el nombre de la empresa en la que nos encontramos,
asi como el nombre del usuario que estamos utilizando.

o Botones de accidn: realizan las siguientes funciones:

Volver a la pagina de ]
. Salir de la
Inicio L
aplicacién
Acceso al Area de Descargas Pagina web de formaTenred

o Desplegable cambio de empresa: si el formador administra mas de una empresa, podra cambiar
de una a otra sin salir del entorno y sin tener que volver a logarse. Esta opcidn solo sera visible
para el perfil formador.
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En la parte central de la ventana se encuentra la ventana de AVISOS. Estos avisos son mensajes que
crearemos desde formaTenred y que estardn relacionados con temas de interés general, como por
ejemplo novedades y mejoras de la plataforma o informacién sobre nuevas empresas que se
incorporen. Para visualizar el contenido del aviso habrd que hacer clic sobre el ASUNTO. Si el aviso
llevara adjunto un archivo, se podrd descargar desde la ventana de visualizacién.
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MODULO USUARIOS

Desde este mddulo, el formador dara de alta a los alumnos que trabajan en la empresa simulada y le
asignara los roles que van a desempeiiar. Este médulo no sera visible en el perfil ALUMNO.

Al entrar en la opcidn de menu USUARIOS, veremos algo parecido a lo siguiente:

#inido i Gestion de usuerios Bl Red de empreses @ Comeo - |o® Mercodo fictiio ~ i Toress M@ Archivo 5 Bancos -

Ustad esta an: Gesticn de Usuadios

F Juan Ruiz Pil Logistica Veloz, 5.L
|Listado de Usuarios
Crue o )] s | UED
Nombra Apallidos Activo Parfil Emprasals) Acciones
Jusn Ruiz Pil v Farmador t“‘flﬁ:ﬁ::ﬂ::‘wa 5 A Q
Ane Lopez Sierrs v Formador t‘f‘.ﬁ:‘::ﬂ;"&m 5 A Q
Fehz Cases o Alumna Logistica Veloz, 5.L Q ¢« 8
Sars Vars o Alumna Logistics Veloz, 5.L Q # a8

En el listado aparecerdn todas las personas que pertenecen a la empresa en la que nos encontramos,
tanto formadores como alumnos. Los formadores los configurard el administrador de formaTenred.
Los alumnos los creara el formador.

CREACION DE USUARIOS
La creacién de un usuario consta de tres pasos:

o Paso 1: Datos de acceso. Al pulsar sobre el botén CREAR USUARIO veremos lo siguiente:

En este primer paso se rellenaran los datos de usuario y contrasefia que el alumno necesitara para

poder acceder a la plataforma.

. #iniclo 8 Gestion o los M Red 0o Qcomeo + ke Marcado ficticlo = i T . Archivo
Estos datos de acceso los podrd D smpresas o -

Usted esta an: Gastién de Usuarios »» Creacién de ususrio

consultar/modificar el formador :
rﬁ‘ri--ll Muebles Zacarias, S.A. Penélope Mérquez|

en cualquier momento si fuese
. , Crear Usuario - Datos de Acceso

necesario. No podra haber dos Usuarlo (%
usuarios con el mismo nombre en Contrasena ()

el sistema. Confirmer contrasefa (*)
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o Paso 2: Datos personales. En este paso introduciremos unos

datos personales basicos del alumno, de los que sélo seran
obligatorios Nombre y Apellidos.

o Paso 3: Asignacidn de rol o departamento. En este paso le
diremos al sistema en qué departamento (o departamentos)

trabajard el alumno. Segun los alumnos vayan rotando por los puestos, el formador entrara aqui
y modificard el rol. Una vez asignado el departamento, [ =~

pulsaremos GUARDAR. El sistema nos devolvera a la lista
de usuarios y deberemos proceder a activarlo marcando e
la casilla de ACTIVO. Un usuario inactivo no podra acceder

Muebles Zacarias, §.A

al sistema. R

Se podran asignar varios departamentos a un solo alumno y también varios alumnos al mismo
departamento.

ACCIONES CON LOS USUARIOS

El formador podra visualizar, editar para modificar datos y también borrar a los alumnos creados. Sin
embargo, los datos de los formadores sélo podran visualizarse. Sera el administrador de formaTenred
el que cree, modifique y elimine a los formadores.

Para visualizar, modificar o eliminar los datos de un alumno, haremos clic en los botones habilitados
para ello en la columna ACCIONES del listado de usuarios.

Visualizar ——% Q ¢ O —

N Eliminar

Editar

El listado de usuarios de la empresa simulada se podra:

o FILTRAR por los campos NOMBRE, APELLIDOS y/o EMPRESA a la que pertenece el usuario.
Para visualizar las opciones de filtro, pulsaremos el botén A& para volver a ver todos
los usuarios sin filtro, pulsaremos “SIN FILTRAR”.

o ORDENAR por los campos NOMBRE, APELLIDO, ACTIVO, EMAIL y EMPRESA pulsando en

los triangulos de ordenacién .

o IMPRIMIR pulsando el botén m El sistema generard un archivo pdf.
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Al pasar el ratén por el perfil de cada uno (formador o alumno) aparecera una pequefia ventana que
nos informard sobre el rol que tiene asignado en la empresa simulada.

#iics  Woemondevsacs MAssseroesss OComes « Mamssofesds - BTwsss Bacwe 5 sences -

VIDEOS RELACIONADOS

Para ver videos relacionados, pulsa en el icono YouTube correspondiente:

Crear un alumno Cambiar de departamento a un alumno

You[T3 You @)



https://youtu.be/lDHf2E3UV44
https://youtu.be/i8tjGT7AVdY
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MODULO RED DE EMPRESAS

En este médulo se podran visualizar las empresas que estdn activas en la Red SimulaRED. Las inactivas

no seran visibles para el alumno y por lo tanto no podra comerciar con ellas. Por ello, es recomendable

que el formador no active su empresa hasta que vaya a comenzar la actividad.

En este listado estardn tanto las empresas reales, es decir empresas pertenecientes a otras acciones
formativas detras de las cuales se encuentran alumnos al igual que en la nuestra, como las ficticias de
nuestra empresa. Estas Ultimas se refieren a clientes y proveedores el formador podra crear para dar
mas dinamismo a la actividad administrativa. Estas empresas ficticias las veremos con mas detalle en
el Mdédulo Mercado Ficticio.

Al entrar en el mdédulo Red de Empresas tendremos una vista parecida a la siguiente:

Usted esta en: Red de Empresas

.

el

Muebles Zacarias, S.A. Penélope Mérquez Romero

Listado de Empresas
Imprimir Listedo

Nombre aF Activided Activa Acclones

Agujo e Hilo. 5 A

6698 Merceria

Cotering Katmandu. 5 L

£l Auto Veloz, 5.L

L o O o O O OL OO
T ¢ e 0 O®O®© O OO

B22558876  Floristeria

Este listado de empresas lo podremos imprimir. También lo podemos filtrar por NOMBRE y por
ACTIVIDAD. Para volver a ver todas las empresas sin filtro, pulsaremos SIN FILTRAR. Con los tridngulos
de ordenacion . lo podremos ordenar por NOMBRE, CIF y ACTIVIDAD.

En la columna ACCIONES podremos encontrar los siguientes botones:

ot

Visualizar Imprimir Editar datos Visualizar Actualizar

& I

datos datos catalogo catalogo

Explicamos a continuacién cada uno de ellos:
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1. Visualizar datos. Con esta acciéon podremos visualizar los datos de la empresa seleccionada.
Podremos consultar, por ejemplo, los datos bancarios o la forma de pago preferente. En caso de

tener ya subido un catdlogo de productos y/o [

servicios, pulsaremos sobre el texto VISUALIZAR - e

para poder verlo. Si aun no se encuentra
disponible porque la empresa atn no lo haya |
subido a la Red, aparecerad el texto “no hay ningun
catdlogo disponible”.

En la solapa HORARIOS tendremos informacién sobre las horas y los dias en los que la empresa
simulada esta trabajando y las fechas de inicio y fin de actividad de la misma.

Si pulsamos sobre la solapa PERSONAL podremos ver los nombres y apellidos de los alumnos que
trabajan en ese momento en cada departamento para

Horarios Personal

que, en caso de que el alumno tenga que ponerse en

Gerente: Penélope Marquez Romero

contacto con alguno de ellos, sepa a quién dirigirse. Dpto. Contable: Juan Pérez Martinez
Dpto. RRHH: Juan Perez Martinez

Dpto. Compras: Alfonsa Lopez Suarez

2. Imprimir datos. Con esta accion se generara un fichero Dpto. Ventas: Alfonsa Lpez Suarez

pdf con todos los datos de la empresa en cuestidn, que podremos imprimir o guardar.

3. Editar datos. Esta opcion sdlo esta disponible para nuestra empresa y nos permitird modificar

cualquier dato de la misma. También desde la opcién EDITAR podremos subir el catdlogo y el logo.
Solo el FORMADOR podra editar los datos de la empresa.

Desde EDITAR, el formador también podrd cambiar los alumnos asignados a los distintos
departamentos para hacer las rotaciones (al
igual que en el mddulo Usuarios que ya hemos

explicado). Para ello, entraremos en la solapa
PERSONAL. Desde aqui podremos mover a los
alumnos de departamento utilizando los

botones afadir &7 y eliminar @ .

4. Visualizar catalogo. Cuando la empresa tenga un catdlogo publicado, al pulsar sobre este icono
podremos verlo e incluso guardarlo. Seria la misma accién que visualizarlo desde la opcidn
VISUALIZAR que vimos antes.

5. Actualizar catalogo. Esta accion sélo estara disponible para nuestra empresa. Pulsando se abrira
una ventana para que le digamos a la aplicacidon dénde se encuentra el fichero del catalogo. Tanto
el perfil ALUMNO como el FORMADOR podran subir el catdlogo desde este icono.
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MODULO CORREO

Este mddulo es un gestor de correo electrénico similar en su funcionamiento a las aplicaciones de
correo residente (como Outlook, por ejemplo). Para entrar, lo haremos desplegando |, E
el menu CORREO:

Gerencia
Compras.
Ventas
RRHH

entrada y salida de todos los departamentos, por si quisiese realizar controles y  Conabiiced
comprobaciones. En el caso de los alumnos, sélo tendran acceso al correo del/los departamento/s al
que pertenezcan.

Esta imagen corresponde al perfil formador, que podra acceder a las bandejas de

BANDEJA DE ENTRADA

Al hacer clic en el departamento correspondiente del menu Correo, accederemos directamente a la
Bandeja de Entrada.

La vista de la bandeja de entrada de cualquiera de los departamentos sera parecida a la siguiente:

@ Usuoos [ Red de empresas K Comeo +  |o” Mercado ficticlo ~ S Bancos ~ Tl Administraciones ~ B Archivo (] Torees

Usted esta en: Correo (Ventas) »> Bandejo de Entrada de Ventas

m Juan Diego JUBNDNS
Bandeja de Entrada del departamento Ventas
= =2
Elementos no leldos: O
Focha De Para Asunto v Acclones

11/08/2018 @ Compras - Cliente Juandns Ventas - JusnDNS Pedido da la empresa Cliente Juandns v e a8~

09/08/2018 % Compras - Cliente Juandns Ventas - JuanDNS Pedido de la empresa Cliente Juandns v e o~

07/08/2018 % Compras - Cliente Juandns Ventas - JuanDNS Pedido de la empresa Cliente Juandns v e o~

06/08/2018 % Compras - Cliente Juandns Ventas - JusnDNS Pedido de Ia empresa Cliente Juandns v 8 0 ~

En esta bandeja se muestran los correos recibidos por el departamento en cuestidon, tanto externos
como de otros departamentos de nuestra propia empresa. Desde aqui también se podran crear nuevos
correos, ver los enviados (bandeja de salida) y consultar los correos eliminados (papelera).

CREAR UN CORREO NUEVO

Para crear un correo nuevo (tanto para otra empresa como para otro de departamento de la nuestra),
seguiremos los siguientes pasos:

1. Pulsar . La vista serd parecida a la siguiente:
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W Uwarios W Red de empresss  GiComes = | Marcada ficticio < =5 Bencos <l Administraciones = M Archive () Toress.

Ut with an: Cormeo (Vertas) = Bandess de 3aiids (Ventos) = > NUBVD COTED

Wi PP -

Redactar Nuevo cormeo

Empresas ()
@ ) RRHN ) Compeas ) Ventas

[+0]

oo

Adjirar ekt Arehics

2. Seleccionaremos el/los destinatarios. Del desplegable elegiremos la empresa, con las casillas,
el/los departamento/s y posteriormente pulsaremos ANADIR DESTINATARIOS:

Usted ovta en. Corteo Vet > e > Nwvo cornes

fa. ot Musbles Zacariss. S.A Pentiooe Maguer Romers

Redactar Nuevo correo
[r— b Redactar Nuevo correo
Oeoertamentan () Pinturas El Lorefipr A
- Empresas (*) bl E) Lorefipr S.A i

& Gerencia @ Contabilidad D RRHH L) Compras (O Ventas
Departamentos (*)

Asueto () ’
Tt ' _m Destinatarios

Debajo del botdn Aiadir Destinatarios iran apareciendo los destinatarios seleccionados. Puedo
enviar un correo a varias empresas/varios departamentos simplemente repitiendo esta accion:

Vo8 Muebles Zacarias, 5.A. Penélope Mérquez Romero
o)

Redactar Nuevo correo
Empresas (*) Seleccione una empresa

Gerencia [J Contabilidad [ RRHH O Compras [ Ventas

Pinturas El Lorefio, 5.A. | Dpto. Contabilided X  Pinturas El Lorefio, 5.A. | Dpto. Ventas X

Departamentos ()

Arenas Movedizas 5.L. | Dpto. Contabilidad X  El Raton Volador, S.L. | Dpto. Contabilidad X

\

Para eliminar algun destinatario, haremos clic sobre la “X” que aparece al lado del mismo.

Incluso puedo hacer un envio masivo utilizando la opcién “Todas las empresas” que me ofrece

el desplegable de “Empresa”.

3. Unavezseleccionados los destinatarios, rellenaremos el asunto y el cuerpo de texto del correo.

4. Adjuntar un archivo: el archivo a adjuntar puede estar alojado en nuestro equipo (1) o en el
Médulo Archivo (2) (alojamiento “en la nube”). En ambos casos se podra adjuntar mas de un
archivo y eliminar los adjuntos pulsando & y @ respectivamente (3).
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Redactar Nuevo correo
Seleccione una empresa
Empresas (*)

Gerencia ) Contabilidad ") RRHH [~ Compras ) Ventas

Departamentos (%)

Asunto (%),

Texto (*):

> Adjuntar desde el Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado i /
equipo: € tamanio miximo delfichero debe ser 8 M8
Formatos permtidos: GIF|JPGIPNGIPDE|DOCI DOCXIXLSIXLSXIZIPIRAR
@—1y

Adjuntar desde Archivo: No se ha sel 2do ningur v m

= (3)

Los formatos y tamaiio permitidos estan especificados bajo el botéon SELECCIONAR ARCHIVO.
Como admite archivos comprimidos (zip y rar), si queremos subir cualquier archivo con
extension no permitida, bastara con que lo comprimamos para poder adjuntarlo.

5. Pulsaremos m

LISTADO DE CORREOS RECIBIDOS

Este listado de correos recibidos lo podremos filtrar por fechas, por departamento-empresa emisor
del correo (DE:) y por los estados Visualizado si/no. Para volver al listado completo pulsaremos SIN

FILTRAR.
Bandeje de Entrada del departamento Gerencia
¥ Fites |

E=a

1/2016 % BANCO SOL Ls Tienda o8 Paqui, 5L Movimiento en cusnta (Carga Recbo) v 88 m
2912006 BANCO S0L Suministros de Limpeza E1 Sur, 5.4 Movimiento en cusnta (Abona Transterencia) x a8~
212006 * BANCOD SOL Quirmicas Pérez, 5.1 Movim s (Abona Transferencies) x - 8~
201172016 BANCD S0L TedaCian, 5.L a (Corgo Recio) x a8 ~

Fecha: los correos aparecerdn ordenados por fecha de llegada.

De: quién envia el correo (departamento-empresa). Puede ser otra empresa de la Red, un
banco o incluso otro departamento de la nuestra. En los correos que tengan un
documento adjunto, el nombre de quien envia aparecerd precedido por el simbolo de un
clip ®,

Para: quién recibe el correo (departamento-empresa).

Asunto: breve descripcion del contenido del correo. Pulsaremos sobre él para visualizar dicho
contenido.
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V: visualizado. En caso afirmativo aparecerda un ¥ y en caso negativo, un X. Sobre los
encabezados de la bandeja de entrada aparece un contador que nos informa en todo
momento sobre el total de correos no leidos.

Acciones: desde esta columna podremos realizar tres acciones con los correos: Imprimir, Enviar a la
Papelera y Reenviar. Para realizar el resto de acciones deberemos estar visualizando el
contenido del correo.

Cuando pulsamos sobre el ASUNTO de un correo para visualizarlo, obtenemos algo parecido a lo
siguiente:

Usted esta en: Correo (Compras) >> Bandeja de entrada de (Compras) >> Mensaje

i‘m Juan Diego

Detalle del mensaje Factura de la empresa Proveedor juandns 4

De Ventas - Proveedor juandns 4

Para Compras - JuanDNS
Fecha/Hora 24/07/2018 a las 06:00:00
Fichero Adjunto factura_prov_21_17.pdf Descargar Descargar en Archivo

Asunto Factura de la empresa Proveedor juandns 4
Texto Estimado cliente
Adjuntamos factura de la mercancia servida
Un saludo.

[ < Voiver ] & imprimic | & Responder | 8 Envier 2 o papeiers ] A Roenvir |

Volver: regresaremos a la bandeja de entrada.

Imprimir: se generara un fichero pdf que podremos imprimir o guardar. Seria la misma funcién que
realiza el botén IMPRIMIR de la columna ACCIONES que vimos antes.

Responder: pulsando en este botdn, se enviard un mensaje de respuesta a la empresa-departamento
del que procede el mensaje. Seria una funcién idéntica a la de responder de cualquier correo
convencional.

Enviar a la papelera: envia a la papelera el correo en cuestion, desde donde podremos recuperarlo en
cualquier momento.

Reenviar: pulsando esta opcién, podremos reenviar la informacién y los ficheros adjuntos a otro
departamento-empresa, al igual que con el botdn correspondiente de la columna ACCIONES que
explicamos antes.
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Si el correo lleva un documento adjunto podremos

descargarlo. Tenemos dos opciones de almacenamiento:

- Si pulsamos “Descargar” se guardard en nuestro
ordenador.

- Si pulsamos “Descargar en Archivo”, se abrird una
ventana donde elegiremos el nombre (en caso de que
gueramos cambiarlo) y la carpeta:

“La curiosidad te lleva al conocimiento y el
conocimiento te hace libre”

actura de la empresa La Industria del Mueble

Ventas - La Industria del Mueble, 5 A
Compras - Muebles Zacarias, 5.A.

11/07/2015 3 las 02:D6-00
factura_prov23.pdf

Factura de |a empresa La Industria del Mueble
Estimada cliente:

Adjuntamos factura de |a mercancia servida.
Un saludo.

Renombrar
Mhchhero: s b s s v st

El Mddulo ARCHIVO es un almacenamiento “en la nube” y esta explicado en el correspondiente

apartado de este manual.

BANDEJA DE SALIDA

En la bandeja de salida se encuentran los correos enviados por el departamento.

Para entrar en la bandeja de salida, pulsaremos el botén Bandeja de Salida:

Ustad asta en: Careo [Campeas) »» Bandoja de Eniroda de Campras

W

Bandejs de Entrada del depsrtamenta Comy

Elomantas no kaos: 0

La vista sera parecida a la siguiente:

Usted esta en: Correo (Gerencia) >> Bandeja de Salida de Gerencia

Bandeja de Salida del departamento Gerencia

Juan Diego

Para De

% RRHH - JuanDNS Gerencia - JuanDNS

11/09/2018

JuanDNS

Asunto

hola & o

Este listado de mensajes podremos filtrarlo por fecha y por destinatario (PARA:). Para volver al listado

completo pulsaremos SIN FILTRAR.
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En los correos que tengan un documento adjunto, el nombre de quien envia aparecera precedido por

el simbolo de un clip %,
PAPELERA
En la papelera se van almacenando los correos eliminados.

Cuando el alumno elimina el correo, el sistema pedird confirmacion
para enviarlo a la papelera. Una vez confirmado, el mensaje

desaparece de la bandeja correspondiente y se traslada a la papelera.

Si pulsamos sobre el botén 25 veremos algo parecido a lo siguiente:

Papelera del departamento Gerencia

e s Il e
Fecha De Para Asunto v Acciones
17/08/2018 % Contabilidad - JuanDNS Gerencia - JuanDNS FWD: by v 8 2

13/08/2018 % RRHH - JuanDNS Gerencia - JusnDNS FWD: asdad v @ 2

Utilizando los iconos de la columna Acciones, podremos realizar lo siguiente:

- B Eliminar definitivamente el mensaje. El sistema pedira confirmacién antes de realizar esta
accion.
- C Restaurar el archivo eliminado. En este caso lo devolvera a su ubicacién original.

VIDEO RELACIONADO

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube:

Crear y enviar correos

You @il



https://youtu.be/2X8SKH5Yg0c
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MODULO MERCADO FICTICIO

El objetivo de este mddulo es que el formador pueda dinamizar la actividad de su empresa simulada
cuando lo desee, independientemente de la actividad de la Red. El médulo
Mercado Ficticio no es visible para el perfil ALUMNO, ya que se trata de que
éstos no sepan que es el formador el que realiza estas acciones. Si serd visible Catélogo

l#* Mercado ficticio «

para el alumno la opcién CATALOGO, de forma que este perfil también podra Clientes
. , . }
crear articulos y descargar asi de trabajo al formador. Proveedores
Acreedores

Este mddulo se encuentra dividido en cuatro: CATALOGO, CLIENTES,
PROVEEDORES y ACREEDORES. Veamos cada uno de ellos.

CATALOGO

INTRODUCCION

El formador o el alumno (ya que la opcidn esta disponible para ambos perfiles) dara de alta los articulos
del catdlogo de su empresa simulada. Estos articulos que se creen seran los que posteriormente se
utilicen en los médulos de CLIENTES y PROVEEDORES. Al pulsar sobre CATALOGO nos aparecer3 el
listado de articulos creados. Si aun no hemos dado de alta ninguno, la lista de articulos aparecera vacia:

& Usuarios [ Red de empresss K Correo ~ |+ Mercado ficticio ~ I Bancos ~ T Administraciones ~ BB Archive [ Tercas

Usted esta en: Articulos

asior

g Penélope Mérquez Romero LebriClean, S.L M

s

Listado de Articulos

Crear Articulo

Referencia Descripcién Precio Venta % IVA Acciones
Cuoo1 Cubo modelo azul 4,00 € 21.00 Q & @
cuoo2 Cubo modelo fiesta 750 £ 21.00 Q & o
MJOO1 Balleta microfibra 15,00 € 21.00 Q & @

El listado de articulos creados se podra filtrar por REFERENCIA del articulo y por DESCRIPCION. Para
volver al listado completo pulsaremos SIN FILTRAR. También se podran ordenar por esos campos

pulsando sobre los triangulos de ordenacion B

Asi mismo, podremos visualizar Q' editar rd y eliminar @ los articulos desde la columna ACCIONES.

CREAR UN ARTICULO

Para crear un articulo entraremos en MERCADO FICTICIO/CATALOGO y pulsaremos sobre CREAR
ARTICULO. Veremos lo siguiente:



“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FOKMA‘,-E NREO conocimiento te hace libre”

Usted esta en: Articulos == Creacidn de srticulo

s

Penélope Marquez Romero

=Y LebriClean, S.L. v
Crear Articulo
Referencia Catélogo(®) 8]
Descripcién (*)
Precio Venta (*) 0,00
Tipos de IVA Tipo general (21.00%) v

Deberemos rellenar todos los campos.

o Referencia Catalogo: sera la referencia que tiene el articulo en el catdlogo de venta de nuestra
empresa.

o Descripcion: nombre del articulo.

o Precio Venta: precio al que venderan el articulo los alumnos de ventas, es decir, el precio de
nuestro catalogo.

o Tipo IVA: se elegird del desplegable el tipo que corresponda

VIDEO RELACIONADO

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube:

Crear articulos del catalogo

You @il

CLIENTES

INTRODUCCION

El objetivo de esta herramienta es que el formador pueda generar |- wecso ficico - 55.....- o

pedidos como si de una empresa de la Red se tratase. Esto va a permitir

Catdlogo

que la actividad de la empresa simulada no dependa exclusivamente de | == Gestion e clenes

Proveedores Pedidos

la Red de Empresas, aunque lo ideal es que los alumnos interactien o rceccoes |

maximo posible con empresas de dicha Red.

Desde este mddulo el formador podra crear clientes ficticios, asi como crear y programar pedidos para
nuestra empresa simulada.


https://youtu.be/l8e8H7HIjeI
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'GESTION DE CLIENTES

En este apartado, el formador creara los clientes ficticios que desee. Al pulsar sobre el botén CREAR
CLIENTE nos saldra el siguiente formulario:

Ustad et n: i = Creaeion e ciene i Los campos NOMBRE y CIF seran
% e Pt S " | obligatorios de rellenar. El campo

Crear Clente Fictico CUENTA BANCARIA es inaccesible
- porque la asigna automaticamente

P— el sistema. El campo FORMA DE

cosen o PAGO también es inaccesible

Pablacion

. porque todos los clientes ficticios
tienen la misma asignada: “recibo a
3 dias”. En ACTIVIDAD el formador

caca pondra una breve descripcion de a

1BAN Se asignars 2

Formas de paga Recibo & 3 dies

Actividad

qué se dedica este cliente ficticio,
con el objeto de darle mayor realismo, ya que esta informacidn aparecera en la de Red de Empresas.

Una vez creados los clientes ficticios que el formador estime oportuno, la vista serd parecida a la
siguiente:

# Inicio %P Gestion de usuarios [l Red de empreses & Comeo ~ |+ Mercado ficticio ~ P Taress MM Archivo B9 Bancos ~

Usted esta en: Clientes
!h‘-‘brlg Muebles Zacarias, S.A. Penélope Marquez Romero
lr":'—"\!J

Listado de Clientes

Crear Cliente

Nombre Fecha Ultimo Pedido Acciones
Ana Gutierrez Sanchez No hay pedidos Q & @O
El Auto Veloz, S.L 08/05/2015 Q & 0
Regalos Sofia, S.L 04/07/2015 Q & @

En la tabla apareceran los clientes ficticios creados con su nombre y fecha del ultimo pedido realizado.
Estos clientes se podran Visualizar, Editar para realizar cambios y Borrar. Esta ultima accidn no se podra
realizar si el cliente en cuestion ya tiene pedidos asociados. También se podran filtrar y ordenar
[ - | por el campo NOMBRE.

'PEDIDOS

Desde este apartado, el formador podra generar pedidos utilizando los clientes ficticios creados. El

alumno del Departamento de Ventas recibird un correo en su bandeja de entrada con el pedido

adjunto, como si de una empresa real de la Red se tratara. Veamos como seria:
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Entramos en MERCADO FICTICIO/CLIENTES/PEDIDOS y pulsamos CREAR PEDIDO. El sistema nos
muestra el siguiente formulario:

Usted esta en: Pec cliente >> Creacion de pedido del cliente

. L Peras Manuela,5.A .
Crear Pedido del cliente
Fecha grabacion: 04/09/2016 Seleccion de cliente: Seleccione un cliente
< o - € ; % " €
seleccione un articu ¥ Cant Precio 0 Desc Importa o m
Base imponible 0.0
VA 00|€

Fecha Grabacidn: en este campo, que es inaccesible, aparecera la fecha del sistema, es decir,
la del dia que estamos creando el pedido.

Seleccidn de Cliente: en este desplegable apareceran los nombres de los clientes ficticios que
haya creado el formador. Seleccionaremos el cliente deseado.

Fecha Activacidon: el formador pondra en este campo la fecha en que quiere que se genere el
pedido. Esta fecha tendra que ser igual o posterior a la de grabacion. Asi, podremos crear un
pedido hoy para que se genere dentro de tres dias, por ejemplo.

Linea del pedido: en el desplegable “seleccione articulos” apareceran los articulos que
previamente se hayan creado en el apartado CATALOGO. Una vez elegido el articulo, tecleard
la cantidad que quiera que figure en el pedido. El precio aparece automaticamente y se
corresponde con el precio de catdlogo (el de venta) que se haya introducido en la tabla
CATALOGO. También se podra introducir un descuento para ese articulo. Una vez completados
los campos, pulsaremos ANADIR. Podemos introducir tantas lineas de pedido como queramos.
Si introducimos algun dato erréneo podremos eliminar esa linea del pedido pulsando sobre el
icono @ que aparece al lado del importe Total.
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Fecha grabacion: 03/09/2016 Fecha activacion: 03/09/2016

Fecha factura Fecha cobro:

o

c n £ " % 0 £
Seleccione un articu ¥ Cant. 0 Precio o Desc. Importe o m

Cédigo Descripcion Cantidad Precio venta Descuento IVA Total
RPOO3 Manzanas 50,00 110 € 2,00 € 2,16 € 56,06 €
RPOO4 Naranjas 200,00 2,00 € 2,50 € 39,00 € 429,00 €

Base imponible i 44390 €
IVA 4116 €

TOTAL 485.06) €

Una vez finalizado el pedido, pulsaremos sobre GUARDAR.

El listado de pedidos creados aparecerd con una vista parecida a la siguiente:

Usted esta en: Pedidos del cliente

s -
"i!- <uen Rulz Pil Peras Manuela,S.A. v

Listado de Pedidos del cliente

Crear Pedido

N°® Pedido Fecha Grabacién Fecha pedido Programacién Cliente Importe  Importe (IVA incl.) Fecha factura Fecha cobro Acciones
74 04/09/2016 05/09/2016  Puntwal Supermercados Benito, S.L. 106,50 € 110,50 € No cobrado o Q & O
73 03/09/2016 03/09/2016 Puntual Supermercedos Benito, S.L. 443,90 £ 485,06 € No cobrado Q & o

Cuando llegue la fecha de activacidn, el alumno de Ventas recibird en su bandeja de entrada un correo
electrénico con el pedido adjunto como ocurre con cualquier empresa de la Red. Sera algo asi:

Usted esta en: Correo (Ventas) >> Bandeja de entrada de (Ventas) >> Mensaje

'_35 Juan Ruiz Pil

Detalle del mensaje Pedido de la empresa Supermercados Benito, S.L.

De: Compras - Supermercados Benito, S.L.

Para: Ventas - Peras Manuela, 5 A,

Fecha/Hora: 03/05/2016 a las 20:04:00

Fichero Adjunto: pedido_159.pdf Descargar Descargar en Archivo

Pedido de |z empresa Supermercados Benito, 5.L.

Estimado proveedor:

Adjuntamos pedido de mercancia. Rogamos nos envien albaran y factura.
Un saludo y aracias.
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Si pulsamos sobre DESCARGAR visualizaremos un archivo en formato pdf con el pedido que podremos
imprimir y/o guardar:

PEDIDO

Supermercados Benito, S.L.

Calle Teruel, 5

41710 Dos Hermanas Sevilla

Fecha Pedido: 03/09/2016

Numero pedido: 73
Peras Manuela,S.A.
Calle Pez, 1
41740 Lebrija Sevilla

|C|idign ref. ||Dcstripcién HCnnlidad HPrecin unitario JDesmenlu HTnml
[RC003 |Manzanas 5000 [1.10 .00 53.90
|RC004 ||Naranjas Hzoo,oo Hz,oo _[z,so H390,oo
FORMA DE PAGO: Recibo a 3 dias IMPORTE: 443,90

ES30 0487 0162 8300 0000 0162

Observaciones: enviar albarin vy factura

Documento docente sin valor legal

El alumno del departamento de Ventas hara el albaran y la factura y los enviard a la empresa en
cuestion. Como realmente esta empresa no existe en la Red (aunque el alumno no lo sepa), este correo
con la documentacidn adjunta llegara a la bandeja de entrada de Gerencia, con lo que el formador

podra comprobar si los documentos son correctos.

El formador deberia verificar que tanto la documentacidon comercial (albardn y factura) como la
bancaria (cobro) se realizan correctamente y en sus plazos. Cuando compruebe la factura, podra
anotar si asi lo desea, la fecha de la misma pulsando sobre el botén EDITAR de la columna ACCIONES
del pedido correspondiente. Lo mismo podra hacer cuando compruebe que el cobro se ha realizado.
De dénde obtiene el formador esa informacidn de facturacion y de cobro lo explicamos a continuacion:

o La factura: el formador podrd comprobar la factura generada por los alumnos porque,
como hemos comentado mas arriba, lo que los alumnos envien a la cuenta de correo del
cliente ficticio, en realidad le llega a la bandeja de entrada de Gerencia. Asi, el formador
tendra en su poder albaran y factura para hacer las comprobaciones que estime oportunas.

o Elcobro: la forma de cobrar a los clientes ficticios es, como ya hemos comentado, “recibo
a 3 dias”. Cuando los alumnos emitan el recibo y éste se cargue en el banco
correspondiente, el justificante de dicho movimiento también llegard a la bandeja de
entrada de Gerencia, con lo que podra comprobarlo.

Las acciones que podemos realizar con cada pedido son las siguientes:
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Visualizar @ : se podra visualizar en todo momento el contenido del pedido creado.

Editar # : un pedido se podrd editar para modificarlo, pero hay que tener en cuenta las
siguientes cuestiones:

o Un pedido no activado, es decir, cuya fecha de activacion no haya llegado aun, al
editarlo tendra accesibles todos los campos, con lo que podremos, por ejemplo, afiadir
lineas al pedido o eliminar alguna existente.

o Un pedido ya activado, es decir que la fecha de activaciéon ya ha pasado y en
consecuencia el alumno ya tiene en su poder el pedido, se podra editar pero sélo seran
accesibles los campos FECHA DE FACTURA y FECHA DE COBRO a efectos de control del
formador. El resto de campos ya no se podran modificar.

o Un pedido ya activado y en el cual ya hemos introducido tanto la fecha de factura
como la de cobro, ya no se podra editar. Tan sélo lo podremos visualizar.

Borrar ¥ : elimina el pedido. Sélo se podran eliminar pedidos no activados.

Programar ©: esta herramienta es muy util para el formador ya que permite programar varios
pedidos a lo largo del tiempo. Estos pedidos se iran generando de forma automatica segun
vayan llegando las fechas indicadas.

PROGRAMAR PEDIDOS DE CLIENTES

Para programar un pedido de clientes tendremos que irnos a MERCADO FICTICIO/CLIENTES/PEDIDOS:

Supongamos que creamos un pedido el 18 de agosto del cliente ficticio Pinturas Ana y lo queremos
programar para que se repita varias veces. La lista de pedidos de cliente seria asi:

Usted esta en: Pedidos del cliente

ﬁ;\. Pinturas El Lorefio, S_A. Penélope Marquez Romero
-—

Listado de Pedidos del cliente

Crear Pedido

¥ Fivor

N° Pedido Fecha Grabacién Fecha pedido Programacién Cliente Importe Fecha factura Fecha cobro Acciones
50 18/08/2015 19/08/2015 Puntual Pinturas Ana, S L 170,00 € Mo cobrado @ Q & 1
35 27/07/2015 28/07/2015 Puntual Pinturas Ana, S.L 35,00 € No cobrado QO Q &

Para programar el pedido n2 50, pulsaremos sobre el botén PROGRAMAR de la columna ACCIONES. El

sistema nos mostrara el siguiente formulario:
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Usted esta en: Pedidos del diente >> Programar pedido

5 Pinturas El Lorefio, S.A. Penélope Marquez Romero
P——

Programar pedido

Fecha grabaci6n: 18/08/2015
N° Dias: 0
N® Veces: 0

[ofe]

Fecha de grabacidn: es inaccesible y seria la del dia en el que estamos haciendo la
programacion.

N2 Dias: pondremos cuantos dias queremos que haya entre un pedido y otro.

N2 Veces: pondremos cudntas veces queremos que se repita el pedido.

En nuestro ejemplo, queremos que el pedido nimero 50 de  [progmmar pedido
Pinturas Ana se repita tres veces y que entre un pedido y

Fecha grabacién: 18/08/2015
otro pasen dos dias. Rellenariamos el formulario como en o .
la imagen y pulsariamos GUARDAR. - ,

El sistema nos devuelve al listado de pedidos y veriamos lo siguiente:

Usted esta en: Pedidos del cliente

. Pinturas El Lorefio, S.A. Pené Mérquez Romero
o 'enélope Mérques

Listado de Pedidos del dliente

N® Pedido Fecha Grabacitn Fecha pedido Programacitn Cliente Importe Fecha factuia Fecha cobio Acciones
53 18/08/2015 25/08/2015 Pedido programado Pinturas Ana, S.L. 170,00 € No cobrado Q # &
52 18/08/2015 23/08/2015 Pedido programado Pinturas Ana, 5.L. 170,00 € No cobrado Q # @0
51 18/08/2015 21/08/2015 Pedido programado Pinturas Ana, 5.L. 17000 € No cobrado Q & 8
50 18/08/2015 19/08/2015 Programado Pinturas Ana, S L 170,00 € No cobrado Q & @

El pedido n? 50 seria el pedido original (en amarillo). Al haber realizado la programacién, se
han creado tres pedidos mas (en rosa) ya que le dijimos en la programacién que queriamos N2
VECES: 3. Ademas, las fechas en que se irdn generando cada uno de ellos (fecha pedido) sera
la fecha del pedido anterior mas dos dias, ya que le dijimos en la programacién N2 DIAS: 2.
Segun vayan llegando esas fechas, el sistema enviard automaticamente el correo solicitando
la mercancia al alumno de Ventas, con el pedido adjunto.

Al igual que los pedidos no programados, mientras no llegue la fecha de activacién (fecha
pedido), estos pedidos programados se podran modificar y eliminar de forma independiente.
Por ello, si no queremos que todos los pedidos de la serie sean idénticos, podremos editar
algunos de ellos y modificarlos, afiadiendo o eliminando articulos sin que esto afecte a la
programacion realizada.



“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FOKMAE NREO conocimiento te hace libre”

El listado de pedidos creados se podra filtrar por los campos FECHA DE PEDIDO, FECHA DE
FACTURA, FECHA DE COBRO, FACTURADO (si/no), COBRADO (si/no) y por CLIENTE. Para volver al
listado completo pulsaremos SIN FILTRAR.

VIDEO RELACIONADO

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube:

Mercado Ficticio: CLIENTES

You @il

PROVEEDORES

INTRODUCCION

Los proveedores ficticios de una empresa simulada son los que le venden la mercancia con la que dicha
empresa comercia. Es decir, si nuestra empresa vende material de | L oo ficico « | =l
oficina, por ejemplo, el proveedor seria la empresa que nos vende | ...

esos articulos para surtir nuestro almacén. Esto no quiere decir que =~
Proveedores Gestién de proveedores
los alumnos tengan la obligacion de comprar a este proveedor ficticio, | sceecoes

ya gque podrian hacer sus compras a una empresa de la Red, pero el
objeto de este apartado es garantizar que todas las empresas simuladas tienen a quien comprarle lo
que después van a vender.

GESTION DE PROVEEDORES
Aqui crearemos los proveedores de nuestra empresa simulada.

Cuando entramos en este apartado, la vista serd parecida a la siguiente (si no hemos creado ningun
proveedor aun, la tabla aparecera vacia):

Usted esta en: Proveedores

r

"5} A0l Peras Manuela,S.A.

Datos del proveedor

Nombre Fecha Ultimo Pedido Acciones
Cajes Juan Gonzalez, S.L No hay pedidos
Almacén de Frutas Psez, SCA. 29/08/2016
Fruteria Mayor, S.A 28/08/2016

Hortalizas Elche, 5.4 15/08/2016

L2 0 0 £ 0
YN N NN
[ = = T = N = T - |

Zapiro Wofran, S A 04/09/2016



https://youtu.be/TZCGtSL7ikY
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En la tabla apareceran los proveedores ficticios creados con su nombre y fecha del dltimo pedido
realizado. Estos proveedores se podran Visualizar, Editar para realizar cambios y Borrar. Esta Ultima
acciodn no se podra realizar si el proveedor en cuestidn ya tiene pedidos asociados. También se podran

filtrar MR y ordenar . por el campo NOMBRE.

El formulario que nos aparece es parecido al de “crear cliente”:

Crear proveedor Ficticio
Nombre () u}
aF (%)
Direceisn
Codigo Postal

Poblacién

1BAN Se msignars sutométicomente
Formes de pago Transferencia a 3 dias

Actividad

En este caso también son inaccesibles los campos n? cuenta bancaria (porque el sistema le asignara
una automaticamente) y forma de pago (por defecto es “transferencia a 3 dias”).

En el momento en que se crea el proveedor, sera visible por los alumnos desde la Red de Empresas,
tanto sus datos como el catalogo.

Puntualizar que el sistema generard las tarifas de cada proveedor creado, de forma que el formador

no tendrd que introducir ninguna informacién al respecto. El sistema asignara una referencia y un
precio a cada articulo para cada proveedor de forma automatica.

Cada vez que los alumnos tengan necesidad de surtir su almacén, enviardn un pedido a través del
modulo de correo al proveedor que elijan, solicitando la mercancia. Este correo en realidad no le llega
al proveedor porque es una empresa ficticia, sino que llegara a la bandeja de entrada de Gerencia (al
igual que pasa con toda la documentacidn de clientes ficticios). El formador tomara dicho pedido y lo
introducird en la Plataforma a través de PROVEEDORES/PEDIDOS para que el sistema, de forma
automatica, envie albaran (al dia siguiente) y factura (a los tres dias) como si de una empresa de la
Red se tratara.

PEDIDOS

Cuando entramos en MERCADO FICTICIO/PROVEEDORES/PEDIDOS, veremos algo asi:




“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FOKMAE NREO conocimiento te hace libre”

Al pulsar sobre CREAR PEDIDO veremos el siguiente formulario:

Usted esta en: Pedidos del proveedor >> Creacion de pedido al proveedor

.
’-g‘ LIRS Peras Manuela,S.A. v

[Crear Pedido al proveedor

Fecha grabacion: 04/09/2016 Seleccion de proveedor: Seleccione un proveedor

Fecha albaran: 05/09/2016 Fecha factura: 07/09/2016
Fecha pago: No pagad:

Base imponible: 00|€

IVA 00|€

El campo FECHA DE GRABACION es inaccesible porque se refiere a la fecha del sistema, es decir, a la
del dia en que estamos introduciendo el pedido.

Los campos FECHA ALBARAN y FECHA FACTURA son también inaccesibles porque de forma automatica
el sistema generara el albaran al dia siguiente de la fecha de grabacién y la factura tres dias después
de la fecha de grabacién.

El campo FECHA DE PAGO lo utilizaremos igual que en el caso de CLIENTES FICTICIOS. Es decir, a titulo
de control por parte del formador para documentar la fecha en que los alumnos han realizado el pago
de la factura.

Lo primero que haremos es seleccionar del desplegable el proveedor elegido:

Crear Pedido al proveedor
Fecha grabacion: 04/09/2016 Seleccion de proveedor:
Facha albarén 05/0%/2016 Facha factura

Fecha pago No pagado

- £ 9% . £

Las lineas de pedido se irdn afiadiendo también de forma idéntica a lo que hemos explicado en
CLIENTES: seleccionar el articulo del desplegable y poner la cantidad. En este caso también se podran
introducir descuentos por articulo.

En el caso de que queramos simular un abono, introduciriamos un nimero negativo en la Cantidad.

Una vez creado el pedido, pulsaremos GUARDAR vy el sistema nos devuelve a la ventana de pedidos a
proveedores:
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Listado de Pedidos al proveedor

Crear Pedido

N° Pedido Fecha Grabacién Fecha Albarén  Fecha factura Importe Importe {IVA incl.) Fecha pago Acciones

41 04/09/2016 05/09/2016 07/09/2016 Zapiro Wofran, S.A 140,00 € 151,00 € No pagado Q & °©
40 04/09/2016 05/09/2016 07/09/2016 Fruteria Mayar, 5.A 476,91 € 501,99 € No pagado Q & @
36 29/08/2016 30/08/2016 01/09/2016 Almaceén de Frutas Paez, S.C.A 792,50 € 824,20 € No pagado Q # @O
30 28/08/2016 29/08/2016 31/08/2016 Hortalizas Elche, S.A. 275,00 £ 286,00 € No pagado Q & @
29 28/08/2016 29/08/2016 31/08/2016 Fruteriz Mayor, S.A 46,13 € 47,97 € No pagado Q & ©
26 15/08/2016 16/08/2016 18/08/2016 Hortalizes Elche, S A 203,10 € 211,23 € No pagado Q & 0

Los pedidos se podran filtrar por FECHA DE GRABACION, FECHA DE PAGO y PAGADO si/no. Para volver
al listado completo pulsaremos SIN FILTRAR.

Las acciones que podremos realizar con cada pedido son las siguientes:
Visualizar @: podremos ver en todo momento los datos del pedido introducido.

Editar ¢ podremos editar para modificar un pedido creado. Mientras que no haya llegado
la fecha de emisidn del albardn, al editarlo podremos modificar las lineas del pedido. Una vez
generado el albaran tan solo sera accesible el campo FECHA PAGO. Una vez que introduzcamos
esa fecha, este pedido ya no serd editable, tan solo podremos visualizarlo.

Borrar lﬁ; podremos eliminar un pedido siempre y cuando no haya llegado la fecha de emision
del albaran. Una vez emitido, ya no se podra borrar.

Un dia después de la creacion del pedido se generara el albaran y sera enviado automaticamente por
el sistema a la bandeja de entrada del Departamento de Compras.

Tres dias después de la introduccidn del pedido, se generara la factura que, de igual manera, sera
enviada automaticamente al correo de Compras.

Una vez llegado el vencimiento de dicha factura, el alumno debera pagarla mediante transferencia (ya
vimos que la forma de pago a los proveedores ficticios es por defecto “transferencia a 3 dias”). Cuando
el pago se efectue, el justificante bancario de dicho pago sera enviado automaticamente a la bandeja
de entrada de Gerencia, con lo que el formador tendrd conocimiento de esta operacién. En ese
momento, si lo considera oportuno, editard el pedido en cuestion e introducira la fecha de pago en el
mismo, dando por finalizado el proceso.
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VIDEOS RELACIONADOS

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube:

Mercado Ficticio: PROVEEDORES

You(T3

ACREEDORES

INTRODUCCION

El bloque ACREEDORES tiene por objeto simular todos aquellos servicios que habitualmente necesita

una empresa y que no estan relacionados directamente con su actividad
comercial. Nos estamos refiriendo a suministros (electricidad, agua, | £ Mercado ficticio -

combustible, ...) y otros servicios como seguros, mantenimiento o servicios Cotdlogo
OLolK

profesionales. Clisntes

1N
Proveedores

Estas empresas acreedoras son ficticias y sera el sistema de forma automatica Acreedores
el que, segun los parametros establecidos por el administrador de formaTenred

y el formador, genere periddicamente la facturacién y los pagos correspondientes.

El alumno del Departamento de Contabilidad recibira periddicamente en su bandeja de entrada las
facturas correspondientes a los servicios que previamente el formador haya configurado para su
empresa, asi como los documentos correspondientes a los cargos en cuenta de los importes
facturados.

GESTION DE ACREEDORES

Al pulsar sobre MERCADO FICTICIO/ACREEDORES por primera vez, obtendremos una vista parecida a
ésta:

Usted esta en: Acreedores

Al vy Muebles Zacarias, S_A. Penélope Marquez Romero
e

Listado de Acreedores

Fecha Activacion Periodicidad
Aguas Frescas, 5 A Suministro de agua INACTIVO @ Q
Ana Lopez Portillo Asesoromiento legal INACTIVO & Q
Ayuntamiento SimulaRED IVTM INACTIVO @ Q
Eléctrica Calambres, S.A. Suministro Eléctrico INACTIVO & Q
Manuel Pérez Sanchez Gestoria INACTIVO @ Q
MNavega Web, S.L. Mantenimiento pagine web INACTIVO @ Q
Transportes Répido, 5.A. Transporte de mercancias INACTIVO @ Q



https://youtu.be/9PhSUdIqRdo
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El administrador de formaTenred creara la lista de acreedores y serd el formador el que active para su
empresa el/los que le interese. Asi mismo, en el momento que el formador quiera, podra

desactivarlo/s pulsando el botén desactivar o , dejando asi de recibir las facturas y los cargos por ese
servicio.

Para VISUALIZAR los datos del acreedor, pulsaremos sobre el icono@ de la columna ACCIONES.

Veremos algo asi: DRSNS

Nombre: Aguas Frescas, 5.4, Servicio: Suministro de agua
Forma pago: Recibo a 5 dias CIF: A99223155

Tipa de IRPF: Ninguno (0.00%)Tips de IVA: Tipo reducido (10.00%)

Los datos que se visualizan son los que el administrador de perte dusde: 20000 Imperte hasta: 10,00
formaTenred ha introducido al crear el acreedor. Ademas de los
datos fiscales y la forma de pago, también aparece el rango de
facturacion. El sistema ird generando de forma automatica las
facturas con una base imponible que variara de forma aleatoria
entre el IMPORTE DESDE y el IMPORTE HASTA.

Al pulsar sobre el icono ACTIVAR @ de la columna ACCIONES se abrird una ventana con un formulario
de personalizacion de la facturacion del acreedor:

Fecha de activacion: la fecha a partir de la cual queremos que empiece ese acreedor a facturar.

Esta fecha tendrd que ser como minimo un dia

Fecha

después del dia en que estamos realizando la T

activacion. Periodicidad:

IBAN Cargo: ES30 0487 0162 8300 0000 0140 v

Periodicidad: dias que queremos que medien entre
una factura y otra. Como minimo deberdn ser 2

dias. EEEeE=s

4

IBAN cargo: el formador elegira del desplegable una de las dos cuentas que posee su empresa
para que el acreedor cargue el recibo correspondiente al vencimiento de la factura. Dicho
vencimiento sera en todos los casos de 5 dias desde la fecha de factura.

Veamos un ejemplo:

Vamos a activar el acreedor Eléctrica Calambres, S.A. Al pulsar sobre el icono ACTIVAR de la columna

ACCIONES rellenamos el formulario como sigue:

Fecha 01/08/2015
Activacién:

Tal y como estd configurado, la primera factura de este reroaitanss [
acreedor llegard a Contabilidad a fecha de activacién, es
decir, el 1 de agosto. Llegado el vencimiento de la factura (5
dias después), el total de la misma se cargara
automaticamente en la cuenta del Banco Sol, llegando el ==
documento de cargo en el banco al correo de Contabilidad.

La siguiente factura llegard a Contabilidad 15 dias después de la primera y asi sucesivamente.

IBAN Cargo: ES30 0487 0162 8300 D000 0141

4
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Veamos otro ejemplo:

Activamos el acreedor Aguas Frescas, S.A. Los datos que introducimos son los siguientes: fecha
activacién 07/07/2015, periodicidad 10 dias y cargo del recibo en la cuenta del Banco Sol:

Listado de Acreedores

Servicio Fecha Activacion Periodicidad Acciones

Aguas Frescas, 5 A Suministro de agua 07/07/2015 10 dia(s) BANCO SOL o Q

e Eldiadelaactivacion, 07/07/2015, el departamento de Contabilidad recibird en su bandeja de
entrada la primera factura de este acreedor:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeja de entrada de (Contabllidad) >> Mensaje
s ¥
T Muebles Zacarias, S.A.
L |

Detalle del mensaje Factura del acreedor Aguas Frescas, S.A.

70_00003.pdf Descargar  Descargar en Archivo

s el cargo & su banco en Ia fecha de vencimienta indicads en la misma

FACTURA \

<«

Aguas Frescas, S.A.
Calle rota
A99223355
Fecha Factura: 07/07/2015
N° Factura: 00003
Empresa 12
Calle Acacia 2
41740 Lebrija Sevilla

ll)escripciﬁn Hlmpone

ISummiero de agua HESB,OO

FORMA DE PAGO: Reciboa | BASE IMPONIBLE IVA (10.00%): | IRPF (0.00%): | TOTAL FACTURA:
5 dias 258,00 25,80 0,00 283,80

Fecha vencimiento: 12/07/2015

Cuenta: 0487-0162-83-

0000000070

Documento docente sin valor legal

e Cinco dias después de la fecha de factura, el 12/07/2015, el sistema cargara el recibo por el
importe total de la factura de forma automadtica en el Banco Sol:
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Usted esta en:Pagina principal Banco Sol
sm‘.\.Sal Muebles Zacarias, 5.A. Penélope Marquez Romero

Listado de movimientos

m N°® Cuenta: 0487-0162-83-0! Saldo: 9.860,12

N® Fecha operacion Fecha valor Tipo Descripcion Importe Saldo
14 12/07/2015 13/07/2015 Recibos Abono reciba 00002 -500,32 € B.390,67 €
= ibo Acreedor A
12 12/07/2015 12/07/2015  Recibos Pl -283,80 € 8.040,80 €
Frescas, S.A.
11/07/2015 11/07/2015 Recibos Abono recibo 00001 -665,23 € 66523 €

e Y el departamento de Contabilidad recibira en su bandeja de entrada la documentacion
correspondiente a ese movimiento:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeja de entrada de (Contabl >> Mensaje
BANCO SOL 0487-0162-83-0000000070
et Muebles Zacarias, 5.A N° movimiento: 12 CARGO RECIBO Empresa 12
e
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Cargo Recibo) .
Nimero Fecha Empresa Importe
00126 12/072015 Aguas Frescas, S.A 283,80

Concepto  Suministro de agua
pdf Descargar  Descargar en Archivo

Documento doxente sin valor legal

ta (Cargo Recibo)

v

Cuando el formador quiera que su empresa deje de recibir facturas de algin acreedor, no tendrd mds
que DESACTIVARLO pulsado el botén € de la columna Acciones:

~.

Listado de Acreedores

Sarvicio Fecha Activacion Pariodicidad

Aguas Frescas, SA Suministro de agua 07/07/2015 10 dials) BANCO SOL o Q
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MODULO BANCOS

Este modulo simula la operativa bancaria mas habitual en la empresa real. Ademas,
incluye una serie de herramientas para el que el formador dinamice la actividad de

su empresa simulada.

ACCESO

Banco Sol

Banco Al-Andalus

Todas las empresas tienen dos cuentas bancarias, una en el Banco Sol y otra en el Banco Al-Andalus.
Antes de entrar en alguna de ellas, el sistema pedira usuario y contrasefia, como si de un banco on-
line real se tratara. La informacidn para el acceso es la siguiente:

e Banco Sol:

o Usuario: tesoreria
o Contrasefia:  bancosol
e Banco Al-Andalus:
o Usuario: tesoreria
o Contrasefia:  bancoalandalus

Aunque normalmente el acceso al banco lo realizard el alumno de Contabilidad, cualquier alumno
podra entrar introduciendo el usuario y contrasefa indicados.

Una vez dentro, la vista serd parecida a la siguiente:

fermalenred

Tarifas Operaciones ~ Movimientos ~ Desconectar

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

Ef'l"é.‘ﬁ..t b T EETo Peras Manuela,S A v

Listado de movimientos

Imprimir

IBAN: ES30

Fecha operacion Descripcién

Abono devolucion recib

43 04/09/2016 04/09/2016  Recibos one gevelucion recbo -80,00 € 7.759,46 €
00002

42 04/09/2016 04/09/2016  Recibos Cargo recibo 00002 -80,00 € 7.679,46 €

41 04/09/2016 04/09/2016  Recibos 3‘;%2’1 devolucion recibo -30,00 € 775946 €

40 04/09/2016 04/09/20156  Recibos Cargo recibo 00001 -30,00 £ 772946 €
Cargo devolucion recibo

39 04/09/2016 04/09/2016  Recibos -100,00 £ 775946 €

FaYatatall

El menu de navegacion de arriba ahora sélo contiene las opciones referentes a la operativa bancaria:
TARIFAS, OPERACIONES y MOVIMIENTOS (éste ultimo no sera visible en el perfil alumno). Para salir del
banco y volver al menu general, pulsaremos DESCONECTAR.
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LISTADO DE MOVIMIENTOS

Tal y como entramos en el banco, lo primero que visualizamos es el listado de movimientos o extracto

bancario:

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

Listado de movimientos

IBAN: ES30 0487 0162 830! 0 Saldo: 7.759,46 (¥ Fitror |
N° Fecha operacion Fecha velor Tipo Descripcidn Importe Saldo
Abono devolucion recib
43 04/09/2016 04/09/2016  Recibos one gevelucion recbo -80,00 € 7.759,46 €
00002
42 04/09/2016 04/09/2016  Recibos Cargo recibo 00002 -80,00 £ 7.679,46 €
Abono devolucién recib
41 04/09/2016 04/09/2016  Recibos oo%r:l evolucion recibo 30,00 £ 775946 €
40 04/09/2016 04/09/2016  Recibos Cargo racibo 00001 30,00 £ 772946 €
Cargo devolucién recibo
39 04/09/2016 04/09/2016  Recibos -100,00 € 7.759,46 €

k:'.‘.'.‘,.“..sf_! e ST Peras Manuela,S_A. v

onnn

Los campos que aparecen son los siguientes:

N2: nimero de movimiento. Este nimero lo asigna automdticamente el sistema y sera
correlativo. El listado de movimientos aparece ordenado por este campo.

Fecha operacion: sera la fecha en la que tiene lugar la operacién. Es decir, si por ejemplo
hacemos una transferencia, la fecha de operacion es la del dia en que estamos emitiendo
dicha transferencia.

Fecha valor: es la fecha en la que para el banco es realmente efectivo este movimiento. Puede
ser igual que la fecha de operacidn o no. De forma general diremos que la fecha operacidn

sera igual a la fecha valor cuando la operacion al completo tenga lugar dentro del mismo

banco. Es decir, si por ejemplo un cliente nos paga con un cheque del Banco Sol y lo enviamos
al Banco Sol para cobrarlo, las fechas operacion y valor seran iguales. En caso contrario, habra
un dia de desfase. Esto lo explicaremos con mas detalle en cada operacién en concreto.

Tipo: nos indica el tipo de operacidon al que hace referencia el movimiento (recibo,
transferencia, cheque...).

Descripcidn: breve explicacion sobre la naturaleza del movimiento (pago factura ne..., abono
cheque ne...).

Importe: valor en euros de la operacion. Los abonos llevan delante un signo + vy los cargos, un

signo -.

Saldo: importe que queda en cuenta al aplicar cada movimiento.
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Este listado esta ordenado por nimero de movimiento y lo podremos : por FECHA OPERACION
(desde-hasta), por IMPORTE (habra que teclear la cantidad completa con dos decimales, aunque estos
sean cero) y por TIPO DE OPERACION.

Si tras un filtro queremos volver a ver todos los movimientos, pulsaremos SIN FILTRAR.

También podremos ordenar los movimientos por FECHA OPERACION o por FECHA VALOR utilizando
para ello los tridngulos de ordenacion E&.

Pulsando sobre el botén IMPRIMIR se generara un fichero en formato pdf con el listado de
movimientos. Si hemos aplicado un filtro, en el pdf generado apareceran solo los movimientos
resultantes del filtro.

TARIFAS

Al pulsar sobre TARIFAS, se visualizard una tabla con lo que el banco en cuestion cobra por cada

operacion realizada:

Usted este en | => Consuts de Tarifes bencaries

nesol. Muebles La Silla, 5.1 Gerwudis Lara Pérez

Cada banco tiene su propia tabla de [|uts sancars

tarifas. Estas tarifas las creard y @ ;
modificara el Administrador de |wesms me

Remesa cheques 020% 150

formaTenred. Tanto el formador

Remeso p

Reme

como el alumno sélo podran =

Remesa Rectos 030% 200¢€ 0.00 %

consultarlas. El objetivo de esta
informacion es que el alumno sepa desde el principio cuanto le cobrara el banco por cada operacion
para que decida la mejor opcidn en cada momento y posteriormente realice comprobaciones sobre
los documentos que el banco le vaya enviando.

OPERACIONES

En este menu se encuentran todas las operaciones que se pueden realizar desde el | "

Recibos

banco. Al pulsar, se nos ofrecen las siguientes opciones: Recibos, Transferencias, | =~
Cheques, Pagarés y Pago de ndminas. Veremos cada una de ellas a continuacion. Cheques

Pagares

Pago de néminas

RECIBOS

DESCRIPCION DE LA OPERACION

Desde esta opcidn, el alumno podra enviar recibos a las cuentas de sus clientes para cobrarles
(remesar), asi como devolver recibos que le hayan cargado indebidamente.

Si una empresa de la Red nos compra y su forma de pago es por recibo, el alumno encargado de la
tesoreria de nuestra empresa simulada enviara un recibo a la cuenta bancaria que el cliente nos haya
especificado, para asi proceder al cobro de la factura en cuestion.
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Una Remesa de Recibos es un conjunto de recibos que enviamos al banco de una sola vez. Este grupo
de recibos pueden ser de clientes distintos y de vencimientos distintos. Seguln vaya llegando el
vencimiento de cada uno de ellos, la plataforma ird haciendo el cargo en la cuenta del cliente y el
abono en la nuestra de forma automatica. Una remesa puede estar formada por uno o varios recibos.

Desde el menu RECIBOS, podremos REMESAR y DEVOLVER recibos. Veremos a continuacién cada una
de ellas.

REMESAR RECIBOS

Al pulsar sobre RECIBOS/REMESAR veriamos algo asi (si ain no hemos creado ninguna remesa, el
listado de remesas estara vacio):

Usted esta en: Pégina principal Banco Sol »> Recibos

Banchal Muebles Zacarfas, S.A Penélope Marquez Romera

Remesas de recibos

Numero Fecha remesa N°® Documentos Total Nominal Total Comisién Total IVA Acciones
00001 11/07/2015 2 1.165,55€ 4,00€ 0,84€ Q
00002 15/07/2015 2 1.625,00€ 6,56€ 1,38€ Q
00003 26/07/2015 2 626,04€ 4,00€ 0,84€ Q

Las remesas ya creadas aparecen en la tabla ordenadas por nimero de remesa. Ademas se podran
filtrar por FECHA DE REMESA (desde-hasta) y por IMPORTE. Para volver al listado completo pulsaremos
SIN FILTRAR.

Para enviar uno o varios recibos al banco, crearemos una remesa pulsando el botén REMESAR RECIBO.

Usted esta en: Fégl - »» Remesar Recibas

En esta ventana todos los campos son

¥y Musbles Zacariss, 5.4, Jusn Pécez Mertinez

inaccesibles ya que seglin vayamos |remes recses

afiadiendo documentos, se irdn | mecwos
completando los totales. Tl s
Para afiadir un recibo a la remesa

e

pulsaremos el botén ANADIR. Al hacerlo

entraremos en un formulario en el que tendremos que introducir los datos referentes al cargo que
gueremos hacer a nuestro cliente. Los campos a rellenar son los siguientes:
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Usted esta en: Pagina principal Bai -Andalus >> Re 5 >> Re Recibas > Emitir recibo

¥y Muebles Zacarias, S.A. Juan Pérez Martinez

Generar Recibos

Empresa: Seleccione una empresa v

Concepto

Cuenta Cargo:

Fecha emisién 11/08/2015

Fecha Vencimiento:

Fecha Valor

Nominal:

Empresa: del desplegable elegiremos la empresa de la Red a la que queremos cargar el recibo.

Concepto: anotaremos una breve descripcion del motivo del cargo (cobro factura n2... por
ejemplo). Esta descripcidon aparecera en la columna CONCEPTO tanto en nuestro extracto
bancario como en el del cliente, asi como en el documento justificativo del movimiento que
llegara al correo del Departamento de Contabilidad.

Cuenta de cargo: tendremos que introducir la cuenta bancaria de nuestro cliente sin espacios
ni guiones.

Fecha de emision: este campo es inaccesible ya que es la fecha en que se esta realizando la
operacion, es decir, la del sistema.

Fecha vencimiento: en esta casilla el alumno anotarad en qué fecha queremos que se produzca
el cargo en la cuenta de nuestro cliente. Es decir, si por ejemplo la factura que queremos cobrar
vence el 5 de mayo, podemos remesar el recibo en abril y en la fecha de vencimiento
pondremos 5 de mayo. La operacion tendrd lugar de forma automatica en dicha fecha de
vencimiento.

Fecha valor: este campo tiene una funcién puramente didactica. El alumno debera anotar aqui
cual sera la fecha valor para nuestro banco, es decir, en qué fecha recibiremos el dinero. Como
hemos indicado anteriormente, las fechas difieren si la operacién esta dentro del mismo banco
o es entre bancos distintos:

o Mibancoy el de micliente son el mismo: el dia del vencimiento recibiremos el abono
en nuestra cuenta.

Fecha valor = Fecha vencimiento

Mi banco y el de mi cliente son distintos: recibiremos el abono en nuestra cuenta un
dia después del vencimiento.
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Fecha valor = Fecha vencimiento + 1

En caso de error por parte del alumno al introducir la fecha valor, el sistema le avisara para

gue la corrija.

Nominal: importe a cobrar.

Tras rellenar todos los campos pulsaremos GUARDAR. Obtendriamos lo siguiente:

Ustad ssta an - Remesa Recioos

e Musbies Zacarias, 5.4 Juan Péraz Martinez

Remesar Recibos
REMESA I°: 00002

Recibos

MNominal

Agquje & Hilo, 5.4 360,238 Cobes facturs julio 20/08/2015 200¢€ 426 20082015 B

Total nominal

“Total comision:

Total LV.A,

[rvm [ oevevwn [ oo |

En la tabla apareceran los datos del recibo
en cuestion y ademas lo que el banco nos
cobra por ello, resultante de aplicar la tabla
de tarifas bancarias que vimos antes.
Ademas, en el caso de la gestion de recibos,
la comision llevara aparejada un IVA al tipo
General.

Desde la columna ACCIONES, podremos modificar # un recibo afiadido a la remesa o eliminarlo o,

En las celdas de abajo se irdn totalizando los importes
afiadiendo recibos.

del nominal, comisién e IVA segin vayamos

Para introducir un nuevo recibo en esta misma remesa pulsariamos ANADIR o, si por el contrario
gueremos darla por finalizada, pulsariamos GENERAR. También podremos CANCELAR REMESA si fuese

necesario, con lo que saldriamos sin guardar nada.

Veamos cdmo se veria una remesa con varios recibos:

Usted esta en: »» Remesar Recibes

ey Muebles Zacarias, S.A.

Remesar Recibos
REMESA N°: 00002
Recibos

Nominal Conceptn

Cobro fact

00003  Pintwras El Lorefio, 5.A

Total nominal:

Tatal comision:

Total LV.A.:

Fecha Vto,

20/08/2015 2,00€

Juan Pérez Martinez

Comisidn LV.A

Fecha Valor

Acciones

s B8
# B8

s 0

[ [ coem e [ e

Al pulsar GENERAR nos hara un resumen de la remesa y nos pedird confirmacion. Si confirmamos

volveremos a la pantalla principal de recibos y la remesa que acabamos de crear aparecera en el

listado. Si optamos por CANCELAR, saldremos sin guardar nada.
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\ visualizar la

»> Recibos

Muebles Zacarias, 5.A.

Remesas de recibos

Nomero Facha remesa N° Documentos. Total Nominal Total Comisidn Total VA Acclones
00001 1/07/2015 643,72€ 4,008 0848 \ Q
00002 11/08/2015 3 1.32081€ 6,24€ 131€ Q

Juan Pérez Martinez

informaciéon completa de una remesa ya creada, desde la pagina principal de recibos, pulsaremos sobre

el icono de visualizar @ alojado en la columna ACCIONES:

Veriamos lo siguiente:

Usted esta an: Pagina principal Al-Andalus >> Listado de Remesas de Recibos >> Ver Remesa

Muebles Zacarias, 5.A.

Datos remesa de recibos

DATOS GENERALES DE LA REMESA

N*® remesa Fecha Nominal
00002 11/08/2015 1.320,81 €
DOCUMENTQOS DE LA REMESA
N® Empresa Fecha vencimiento Fecha valor
00001 Aguja e Hilo, S A 20/08/2015 21/08/2015
00002 Alhaja, 5L 18/08/2015 18/08/2015
00003 Pinturas El Lorefio, 5.A 12/08/2015 13/08/2015

Juan Pérez Martinez

‘Comision VA
6,24 € LNE
Nominal Comisién VA
360,23 € 200€ 042€
65,25 € 200€ 041€
89533 € 224 € 047 €

Veamos ahora con un ejemplo qué ocurriria una vez generada una remesa de recibos. Supongamos

que el dia 26 de julio hemos realizado la siguiente remesa:
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Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Listado de Remesas de Recibos »> Ver Remesa

Muebles Zacarias, S.A. Alfonsa Lopez Suarez
Datos remesa de recibos

DATOS GENERALES DE LA REMESA
N° remesa Fedha Nominal Comision VA

00003 26/07/2015 626,04 € 400€ 084 €

DOCUMENTOS DE LA REMESA

N® Empresa Fecha vencimiento Fecha valor Nominal Comision VA
00001 Aguja e Hilo, S.A. 28/07/2015 28/07/2015 369,67 € 200 € 042€
00002 Alhaja, S.L. 27/07/2015 28/07/2015 256,37 € 200€ 042€

El mismo dia que generamos la remesa, se cargaran en nuestra cuenta bancaria los gastos de laremesa:

AN

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol
naselal Muebles Zacarias. 5 A Penslope Manquez ROmeno

Listado de movimientos

CoNisiones = VA por remesa

24 26/07/2015 26/07/2015 Comesion Bancaria -4.84 € 10.570.86 €
de Recibos
el Tead0r Al
23 22/07/2015 22/07/2015 Recbos Ea‘go “ciba Ae s -330.00 € 10.575.70 €
Frescas, S.A
22 19/07/25 20/07/2005 Recibos ADOMD reciod 00002 =1.520,00 € 10.905,70 €
21 19/07/2015 19,/07/2015 Paganes Cargo pagadé DO004 =100,25 € 938570 €

Y el Departamento de Contabilidad recibird un correo del banco correspondiente notificandole el cargo
con el documento adjunto justificante de la operacion:

tistad esta en Comeo (Consebiided) > Bens antrede de Nided);>= Mensoje BANCO SOL 0487-0162-83-0000000070
N° movimiento: 24 LIQUIDACION REMESA RECIBOS Muebles Zacarias, S A
o Muebles Zacarias, S.A
vl
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Liq. Remesa Recibo) DATOS GENERALES DE LA REMESA
N* remesa Fecha Nominal Comisién VA
00003 260712015 626,04 4,00 084
f Descargar  Descargar en Archivo o y ——
> DOCUMENTOS DE LA REMESA
N Empresa Fecha vencimiento Fecha valor Nominal Comision VA
00001 Agujae Hilo, SA 280712015 280072015 369.67 200 042
00002 Alhaja, S.L. 271072015 280712015 256,37 2,00 042

Ooxcammits i s vl el

[ <Vower ] & impcinic | W linicar | o8 Renvir |

Una vez llegada la fecha valor del(los) recibo(s) en cuestién, aparecera el abono en nuestra cuenta
bancaria:
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Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

naseol Muebles Zacarias, S.A

Listado de movimientos

N Fecha operacion = Fecha valor - Tipo
28 27/07/2015 28/07/20015 RECitos
7 28,/07/2015 28/07/2015 Recibos
26 26/07/2015 26/07/2015 Cheques
25 26/07/2015 26/07/2015 Cheques
24 26/07/2015 26/07/20015 Comisitn Bancana

Descripaion

Abono recibo 00002
ABono recibo DO0O1
Cargo cheque DDDOG

Cargo cheque 00005

Comisiones = IVA por remesa

de Recibos

Importe

=156.37 €

=369,67 €

-1.300.20 €

-36.58 €

-4.84 €

986002 €

960375 €

9.234.08 €

10534.28 €

10.570.86 €

El Departamento de Contabilidad recibira un correo notificandole el movimiento con el justificante en

ndf adiunto:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeja de entrada de (Contabilidod) >> Mensaje
e Muebles Zacarlas, S.A.
e AL

Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono Recibo)

BANCO SOL

Muebles Zacarias, S.A.

28/07/2015 a las 02:00:00

recibo_abono_85_00003_00001_1.pdf Descorgor  Descorgor en Archivo

BANCO SOL

0487-0162-83-0000000070

Concepto Cobro factura §

Movimiento en cuenta (Abono Recibo)

Texto Estimado cliente
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuents
Reciba un cordial saludo.

[<vove | @ imprme | @Eimner | o Reeri

v

N° movimiento: 27 ABONO RECIBO Muebles Zacarias, S.A.
Nimero Fecha N° remesa Empresa Importe
00001 28/07/2015 00003 Agujae Hilo, SA 369.67

Documents docenss sin vaior iegal

DEVOLVER RECIBOS

Veadmoslo ahora desde el otro punto de vista, es decir, que sea nuestra empresa la que recibe el cargo

de un recibo. En ese caso, a fecha de vencimiento del mismo nos aparecera el movimiento en nuestra

cuenta:

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

Listado de movimientos

Imprimin 00000070

N® Fecha operacion Fecha velor Tpo
32 11/08/2015 11/08/2015 Recibos
n 06/08/2015 06/08/2015 Recibos
30 02/08/2015 02/08/2015 Recibos

BaneSol Muebles Zacarias, S.A-

Descripcon

Cargo recibo Acreedor AQuas
Frescas, S.A

Cargo recibo Acreedor
Eléctrica Calambres, S

Cargo recibo Acreedor Ana
Lopez Portillo

-22550 €

-264.99 €

-65.72 €

Saldo

9.076.21 €

93017 €

9.566.70 €

Y el Departamento de Contabilidad recibird el correo notificando el movimiento con el documento

adjunto:
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Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeja de entiada de (Contabilidad) >> Mensaje

BANCO SOL 0487-0162-83-0000000070
i 5 | N° movimiento: 32 CARGO RECIBO Muebles Zacarias, S A
g T, Muebles Zacarios, S.A.
el
Ni
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Cargo Recibo) Nimero Fecha Empresa Importe
00153 11/08/2015 Aguas Frescas, SA. 225,50

BANCO sOL Concepto Suministro de agua
Muebles Zacarias, 5.A

11/08/2015 & los 02:00:00 P —
recibo_22_70_2015-08-11.pdf Descorgar Descargar en Archivo

v

Movimiento en cuenta (Cargo Recibo)

Estimado cliente

Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta
Reciba un cordial saludo

[ vaver ] @ mome ] @ cimar ] o]

El cargo de un recibo siempre se realizara a fecha de vencimiento.

Pero supongamos que hemos recibido el cargo de un recibo con el que no estamos de acuerdo. Para
devolver recibos entraremos en OPERACIONES/RECIBOS/DEVOLVER. Al entrar veremos algo parecido
a esto:

Tarifas Operaciones ~ Movirientos ~ Desconectar

Usted esta en: Pagina principal Banco Al-Andalus >> Devolver Recibos
B -
% Juan Ruiz Pil Peras Manuela,5.A. v
Recibos devueltos
Devolver recibo
N® Empresa Nominal Fecha Devolucién Concepto

00002 Logistica Veloz, S.L. 80,00 € 04/09/2016 Cobro fra 2

00002 Logistica Veloz, S.L 102,25 € 04/09/2016 Cobro fra 4

00002 Logistica Veloz, S.L. 40,00 € 04/09/2016 Cobro fra 002

00001 Logistica Veloz, S.L 70,00 € 04/09/2016 Cobro fra 005

En esta primera tabla se nos muestran los recibos que hemos devuelto con anterioridad.

Si queremos devolver un recibo pulsaremos DEVOLVER RECIBO. Veremos lo siguiente:

Usted esta en: Pagina principal Banco Al-Andalus >> Devolver Recibos >> Devolver un recibo
Banco
AbAndalus -Juan Ruiz Fil Peras Manuela,S.A. v
Devolver Recibo
N°® Empresa Nominal Concepto Fecha Vio, Acciones
00001 Logistica Veloz, S.L 68,00 £ | Cobro factura 6 31/08/2016 ]
00002 Logistica Weloz, S.L. 150,00 £ Cobro fra 7 bs-ba 01/09/2016 @
00003 Logistica Veloz, S.L. 300,00 £ Cobro fra 8 ba-bs 01/09/2016 =
0000 Logistica Weloz, S.L. 65,00 £  Cobro fra 1 03/03/2016 @
00001 Logistica Veloz, S.L. 90,30 € Cobro fra 3 04/09/2016 =

En esta tabla aparecen todos los recibos que han sido cargados en la cuenta de mi empresa y que aun
estdn en plazo para ser devueltos. Este plazo es de 5 dias desde el vencimiento. Es decir, no se podran
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devolver recibos que hayan vencido hace mas de 5 dias. Los que no cumplan este requisito no
aparecerdn en la tabla.

Los datos que vemos en la tabla son el numero del recibo cargado, la empresa que remeso el recibo,
el importe del mismo, el concepto por el cual se hizo el cargo y la fecha de vencimiento.

Para devolver un recibo deberemos pulsar sobre el icono que aparece para ello en la columna
ACCIONES [22 . Veamos la operativa con un ejemplo.

Supongamos que queremos devolver el recibo de 650,30€ que nos cargd la empresa Peras Manuela el
4 de septiembre. Pulsamos sobre el icono de devolucién &3

Usted esta en: Pagina principal Banco Al-Andalus >> Devolver Recibos >> Devolver un recibo
Ao Ana Lopez Sierra Logistica Veloz, S.L. v
Devolver Recibo
' Empresa Nominal Concepto Fecha Vio. Acdones
00002 Peras Manuela,S.A. 200,00 € Cobro facture bs-ba 01/09/2016 @
00003 Peras Manuela, 5. A. 50,00 € Cobro fra bs-bs vto-1 02/09/2016 @
00001 Peras Manuela,S.A. 55,35 €  Cobro fra 1 03/09/2016 @
00002 Peras Manuela, 5. A. 89,60 € Cobro fra 2 03/09/2016 @
00001 Peras Manuela,S.A. 45,00 £ Cobro fra 3 04/09/2016 @
00002 Peras Manuela, S.A Ao abca ol 04/09/2016 @
< 00001 Peras Manuela,S.A. 650,30 £ Cobro fre 1500 @ [

El sistema nos pedira confirmacion y cuando aceptemos, nos llevara a la tabla de RECIBOS DEVUELTOS,
en la que aparecera el que acabamos de devolver:

Usted esta en: Pagina principal Banco Al-Andalus >> Devolver Recibos

Fover i Ana Lopez Sierra Logistica Veloz,
Recibos devueltos
N® Empresa Nominal Fecha Devolucion
00001 Peras Manuela,5.A. 650,30 € 04/09/2016

Si consultamos el extracto bancario, podremos comprobar que se nos ha hecho el abono por la
devolucién:

Usted esta en-Pagina principal Banco W Andalus

Ana Lopez Sierra

Logistica Veloz, S.L v

Listado de movimientos

IBAN: £512 2092 0149 6200 0000 010

Fecha operacion Descripcidn

Abono devolucidn recibo

04/09/2016 20001

04/09/2016 Recibos +650,30 € 5.840,37 €




FOKMAENREO

“La curiosidad te lleva al conocimiento y el
conocimiento te hace libre”

De forma automatica, el documento bancario relativo a este movimiento llegard a la bandeja

de entrada de Contabilidad:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >>

BANCO AL-ANDALUS

>> Mensaje

Ana Lopez Sierra

Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono devolucion Recibo)

BANCO AL-ANDALUS
N° movimiento: 37

ES12 2092 0149 6200 0000 0141

ABONO RECIBO DEVUELTO Logistica Veloz, SL

Fecha
04/09/2016

Niimero
00001

Fecha Cargo
04/09/2016

Empresa
Peras Manuela, S A

Importe
650,30

Logkie L Documerss docenc simvalor legal

A 4

df Descorga

De igual manera, la empresa que envié el recibo, registrara en su extracto bancario el movimiento de
CARGO por recibo devuelto y la documentacion correspondiente le llegara al correo de Contabilidad.

VIDEOS RELACIONADOS

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube que corresponda:

Devolver RECIBOS

You @i

Emitir RECIBOS

You i)

TRANSFERENCIAS

DESCRIPCION DE LA OPERACION

Una transferencia es una operacién bancaria mediante la cual se envia dinero de una cuenta origen a
otra de destino. Estas cuentas pueden ser del mismo banco (traspaso) o de bancos distintos
(transferencias). En SimulaRED, las transferencias llevaran aparejada una comision que vendra
reflejada en la tabla de tarifas. Los traspasos no.

EMITIR TRANSFERENCIAS O TRASPASOS

Al pulsar sobre OPERACIONES/TRANSFERENCIAS del menu de navegacion del banco, veremos algo
como lo que sigue (si aun no hemos generado ninguna transferencia, el listado de transferencias
emitidas aparecera vacio):



https://youtu.be/eeXOYGg8Czk
https://youtu.be/fXqzXcZ-JEM
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Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Transferencias/ Traspasos
u:.‘.,.S.,f Muebles Zacarias, 5.A. Penélope Marquez Romero
Ultimas transferencias/traspasos realizados

Emitir ransferend

N Fecha operadon Fecha valor ‘Concepto Empresa Beneficiario Importe
00001 11/07/2015 11/07/2015 Pago parte factura 15 Pinturas El Lorefio, 5.A. 150.23 €
00002 11/07/2015 11/07/2015 Envio fondos a Banco Al-Andalus Muebles Zacarias, 5.A 1.500,00 €
00003 11/07/2015 11/07/2015 Pago factura B96 A Todo Color, S.A. 147.56 €
00004 11/07/2015 1/07/2015 Pago factura de 15/06/2015 Aguja e Hilo, 5.A. 52,47 €
00005 11/07/2015 11/07/2015 Pago factura 1897 Alhaja, S.L. 154,78 €

Para emitir una transferencia o traspaso, pulsaremos sobre el boton EMITIR TRANSFERENCIA. Esta
accidn nos lleva al siguiente formulario en el que introduciremos los datos necesarios para realizar la
operacion:

Usted esta en: Pagina principal Banco Sol »> Transferencias/ Traspasos »> Emitir Transferencia/ Traspaso

Bunehod. Muebles Zacarias, S.A. Penélope Marquez Romero

[Emitir transferencias/traspasos

Cuenta Benefidiaria: 20920149620000000061
Concepto: Pago factura R-0056
Fecha operacion: 11/08/2015
Fecha valor: 11/08/205
Tipo de Operacion: Transferencia -
Importe: 356.22

Cuenta beneficiaria: introduciremos la cuenta a la que queremos enviar el dinero, los veinte
digitos sin espacios ni guiones.

Concepto: breve descripcion de la naturaleza de la operacion. Esta descripcidn aparecera en
el extracto de movimientos bancarios.

Fecha operacion: serd la fecha del dia en que estamos haciendo la transferencia o traspaso. Es
inaccesible.

Fecha valor: el alumno deberd anotar en qué fecha va a tener lugar el cargo de la transferencia
o traspaso en su banco. En el caso tanto de transferencias como de traspasos, la fecha valor

sera siempre igual a la de operacidén. Si el alumno la introduce incorrectamente, el sistema le

avisard para que la corrija. Este campo tiene un valor didactico.

Tipo de operacidn: habra que elegir entre TRASPASO o TRANSFERENCIA. Si la cuenta de origen
es del mismo banco que la de destino, el alumno deberia elegir traspaso. Si son distintos
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bancos, transferencia. Este campo también tiene un valor puramente didactico, al igual que el
campo Fecha Valor.

B Importe: cantidad en euros de la operacion.

Una vez introducidos todos los datos del formulario pulsaremos ACEPTAR. El sistema, tras pedirnos
confirmacidn, nos devuelve a la pdagina principal de TRANSFERENCIAS. La que acabamos de generar
aparecerd en el listado de transferencias emitidas:

Usted esta en: Pagina principal Banco 5ol >> Transterencias/ Traspasos
suncbol Muebles Zacarias, S.A. Penclope Marquez Romero
Ultimas transferencias/traspasos realizados
N Fecha operacion Fecha valor Concepto Empresa Beneniciana Importe
00001 1/07/2015 nA72005 Pago parte factura 15 Pinturas €I Loreno, S.A 15023 €
00002 /07,2015 1/07/2015 Envio fondos a Banco Al-Andaius Muebles Zacarias. S.A 1.500,00 €
Como en este tipg de| o Wor205 /072015 Pogo foctura B ATodo Cokr, 5.4 wse cemos la
f . 00004 11/07/2015 1/07/2015 Pago factura de 15/06/2015 Aguja e Hilo, S.A 5247 €
tra ns erenCIa/t rasp (‘ 00005 n/oz/2ms 1n/07/2015 Pago factura J897 Alhaja, S.L. 15478 € Caso de
tra nsfe rencla, apa reCE 00006 11/08/20'5 11/08/2015 Pago factura R-0056 Pinturas El Lorefio, 5 A 356,22 €
Usted esta en:Pagina principal Banco 5ol
ol Mucbles Zocorios, S.A. Penélope Mérquez Romero

Listado de movimientos

N° Cuenta: 0487 0 Saldo: 8 718.49

N Fecha operaGon Fecha valor Tipo Descripcion Importe Saldo
\kaa 11/08/2015 11/08/2015 Comision Bancaria Comision por wransferencia -1,50 € B71849 €
“33 11/08/2015 n/o8/2015 Transferencia Pago facturs R-0056 -356.22 € 8.719.99 €
Ci bo Acreador Al
2 11/08/2015 11/08/2015 Recibos st -22550 € 2.076.21 €

Frescas. S.A

De igual manera, en la bandeja de entrada del correo de Contabilidad habran llegado los mensajes y
documentos correspondientes a las operaciones. En caso de transferencia, en el mismo documento
aparece el importe de la transferencia y la comisién:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandejs de entrads de (Contabilidad) >> Mensaje BANCO SOL 0487-0162-83-0000000070
5 N° movimiento: 33 TRANSFERENCIA EMITIDA Muebles Zacarias, S A
T Y Muebles Zacarias, S.A.
” i
. 2 < Fecha Operacion: 11/08/2015 Fecha Valor: 11/08/2015
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Cargo Transferencia) )
Ordenante: Muebles Zacarias, S.A
BANCO sOL Beneficiario: Pinturas El Lorefio, S.A. N° Cuenta: 2092-0149-62-0000000061
Muebles Zacarias, S.A R PP
11/08/2015 a las 18:00:00 Impocin 356228 Common130€
transferencia_cargo_1439308816.pdf Descargar  Descargar en Archivo Concepto: Pago factura R-0056
>
> Documenao docence imsalr legai
Asunto Movimiento en cuenta (Cargo Transferencia)
Texto Estimado cliente:
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta
Reciba un cordial saludo.
[ Cvover |

RECIBIR TRANSFERENCIAS O TRASPASOS

Traspaso:
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En este caso, es decir, que las cuentas emisora y beneficiaria del dinero sean del mismo banco, las
fechas operacién y valor seran iguales. Es decir, recibiremos el dinero el mismo dia en que la empresa

emisora nos lo ha enviado:

Usted esta en:Pagina principal Banco Al-Andalus

Banco
Ak Anclaliis

Listado de movimientos

N° Cuenta: 2092-0149-62-0000000061

N® Fecha operacion  ~ Fecha valor ~ Tipo
74 11/08/2015 12/08/2015 Transferencia
73 11/08/2015 11/08/2015 Traspaso

Pinturas El Lorefio, S.A.

Descripcon
Pago factura R-0056

Pago factura AG6

Penélope Marquez Romero

Saldo: 2.715,69

¥ Fivar

Importe Saldo

+356.22 € 9.715.69 €

~158,35 € 9517.82€

Y el correo y documento correspondiente llegara a

la bandeja de en

trada de Contabilidad:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeja de entrada de (Contabilidad) >> Mensaje
- Pinturas El Lorefio, SA.
-——

Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono Transferencia)

e BANCO AL-ANDALUS

Pinturas El Lorefio, S.A

11/08/2015 3 las 17:46:00

traspaso_abono_1439308001.pdf Descargar  Descargar en Archivo

BANCO AL-ANDALUS
N°movimiento: 73

2092-0149-62-0000000061

TRASPASO RECIBIDO Pinturas El Lorefio, S A

Fecha Operacion: 11/08/2015
Ordenante: Pinturas El Lorefio, S A
Beneficiario: Pinturas El Lorefio, S.A
Importe: 158,35

Concepto: Pago factura A66

SUNto. Movimiento en cuenta (Abono Transferencia)
0 Estimado cliente:
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta
Reciba un cordial saludo.

[ <voner | © g | @ Eiricer | 0 Reenii |

n
»

Fecha Valor: 11/08/2015
N Cuenta: 2092-0149-62-0000000061

Documento docene iin valor legal

Transferencia:

En caso de que la cuenta de la empresa que envia el dinero sea de banco distinto al nuestro,
recibiremos el importe un dia después de la fecha de emisién de la transferencia (fecha valor = fecha

operacion + 1).

Asi, al dia siguiente de haber enviado la transferencia la empresa emisora, aparecera el movimiento

en nuestra cuenta bancaria:

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

Listado de movimientos

Imprimir N® Cuenta: 0487-0162-83-0000000061
N Fecha operacion -  Fecha valor ~ Tipo
82 11/08/2015 12/08/2015 Transferencia

Pintures El Lorefio, S.A.

Descripcion

Pago factura 66

Saldo: 10.796,48

Importe Saldo

-125,00 € 1.691.81 €

Y el correo con el adjunto correspondiente en la bandeja de entrada de Contabilidad:
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Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandefo de entrada de (Contabiidad) >> Mensaje
BANCO SOL 0487-0162-83.0000000061
% Pinturas E1 Lorefio, SA N® movimiento: 82 TRANSFERENCIA RECIBIDA Pinturas El Lorefio, § A
-—
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono Transferencia) Fecha Operacién: 11082015 Fecha Valor: 121082015
Ordenante: Muebles Zacarias, S A N° Cuenta: 2092-0149.62-0000000070
De BANCO sOL Beneficiario: Pinturas E| Loredlo, S A
Pinturas E1 Loreno, S.A Importe: 125,00
12/08/2015 3 las 02:00-:00
tronsferencia_sbono_1439306222 pdf Descorgar  Descargor en Archivo Concepto: Pago factura 66

J SEP——

Movimiento en cuenta (Abono Transferencia) >
Estimado cliente:

Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta.
Reciba un cordial saludo.

[ <vohver ) @ rprioic | W Eiicmr | % Reemior |

VIDEO RELACIONADO

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube que corresponda:

Emitir transferencias y traspasos

You i)

CHEQUES

DESCRIPCION DE LA OPERACION

Una empresa puede cumplimentar un cheque y entregarlo como forma de pago a una empresa
acreedora. Asi mismo, cuando nos pagan con un cheque, debemos llevarlo al banco (remesarlo) para
convertirlo en dinero.

En este mddulo se podrdn emitir cheques para pagar facturas de empresas de la Red asi como enviar
al banco los que nuestra empresa simulada haya recibido de sus clientes.

TALONARIO DE CHEQUES

Si entramos en OPERACIONES/CHEQUES/TALONARIO DE CHEQUES veremos algo parecido a esto (si
aun no hemos emitido ningun cheque, la tabla aparecera vacia):



https://youtu.be/-7-XoqbHz_0
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Usted esta en: Pégina principal Banco Sol >> Cheques

'llflls;‘_l Juan Ruiz Pil Logistica Veloz, 5.L. v
Talonario de cheques :]
Emitir Cheque

Nomero Fecha emisién Empresa Beneficiaria Concepto Remesado Acciones
00004 10/08/2016 Peras Manuela,5.A Pago fra 6 530,00 € NO a 2

00003 10/08/2016 Perss Manuela,5.A Pago fra 87 800,00 € ANULADO a

00002 03/08/2016 Perss Manuela,s.A pago fra 500,00 € si a

00001 02/08/2016 Perss Manuela,5.A Pago fra 5 600,00 € sI a

Esta tabla recoge la informacion sobre los cheques que la empresa va emitiendo, como si fuese la
matriz de un talonario de cheques: nimero, fecha de emisidon, empresa beneficiaria, concepto e
importe.

La columna REMESADO nos indica en qué estado se encuentra el cheque. Los estados pueden ser
REMESADO Si, REMESADO NO o ANULADO:

- Remesado Si: el cheque ha sido enviado a la empresa beneficiaria y ésta ya lo ha remesado al
banco para cobrarlo.

- Remesado NO: el cheque aun no ha sido enviado al banco por la empresa beneficiaria.
- Anulado: hemos emitido el cheque pero lo hemos invalidado por cualquier motivo. Veremos

este proceso en el apartado ANULAR CHEQUES.

EMITIR CHEQUES

Pulsando la opcion CHEQUES/TALONARIO DE CHEQUES del mend OPERACIONES, tendremos una vista
parecida a la siguiente (si aun no hemos emitido ningln cheque, la tabla de los cheques emitidos
aparecerad vacia):

Usted esto en: Pagina principal Benco Sol == Cheques

naneSol] Muebles Zacarias, S.A. Penélope Marquez Romero
alonario de cheques :]
Emitir Cheque

00001 11/07/2015 Aquja e Hilo, 5.A_ Paqgo factura AG9 254,23 € NO =
00002 11/07/2015 Pinturas El Lorefto, S.A Pago factura 56 325,00 € Sl (=)
00003 14/07/2015 Pinturas El Lorefio, S.A. Pago factura 25 15432 € Sl a8
00004 14/07/2015 La Industria del Mueble, 5.A. Pago de anticipo & cuenta de Is factura del mes de junio 100,00 € NO =
00005 26/07/2015 Pinturas El Lorefio, S.A. Pago factura 8 36,58 € Sl [=]

26/07/2015 Pinturas El Lorefio, S.A. Pago factura 9 1.300,20 € sl —
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Para crear un cheque nuevo pulsaremos sobre EMITIR CHEQUE. Al hacerlo nos aparecerd el formulario

de emision de cheques. El campo FECHA DE  [seemen o v i o oo o e oenie

EMISION no es accesible ya que por nefet uelies Zocari, EA

defecto es la del sistema, es decir, la del dia ™" <% ..

en que estamos emitiendo el documento. Beneficoio: | Prruss FLareho, 54 v
Importe: 66.50

Los campos a rellenar son los siguientes: mpore e lees: | Seseniny ef con chevere
Concepto: Pago factura B12

Beneficiario: elegiremos del desplegable la empresa para la que estamos emitiendo el cheque,
es decir, la empresa a la que queremos pagar.

Importe: nominal de cheque en numero.
Importe en letras: escribiremos en letra el importe consignado en la celda anterior.

Concepto: breve descripcion del motivo del pago (pago factura ne..., por ejemplo).

Una vez cumplimentado el formulario, pulsaremos EMITIR. Tras confirmar que deseamos seguir, se
generara un fichero pdf con el cheque correspondiente que podremos imprimir y guardar:

CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)
B S e Entidad | Oficina | D.C. |N°de Cuenta
ance, 0487 | o162 | 83 | 0000000070
s Muebles Zacarias, S.A.
o/Sevilla. 1
41740 LEBRIJA
Eur 66,50 €
Paguese por este cheque a Pinturas El Loreiio, S.A.
la cantidad de
Euros Sescnta y scis con cincucnta
12 de Agosto de 2015
Serie A N° 00007
Decumente decente sin vaior legal

Este fichero pdf se lo enviaremos a la empresa beneficiaria a través del Mddulo de Correo adjuntandolo

al mensaje.

Una vez generado, el sistema nos devuelve a la pagina principal de CHEQUES. En la tabla de emitidos
aparecerd el que acabamos de crear:

Ustad esta en: Pagina principal Banco 50l >> Cheques
bl Muebles Zacarias, S A Alfonsa Lopez Suarez
Talonario de cheques
Nomero  Fecha emision Empresa Benoficiaria Concepto Importe Remosado  Acciones
00001 WA72015  Aguia e Hilo, S.A Pago factura AB9 2423 € NO a8
00002 11/07/2015  Pinturas El Lorefio, S.A Pago factura 56 32500 € sl a
00003 14/07/2015 Pinturas El Lorefio, S.A Pago factura 25 15432 € Sl a8
00004 14/07/2015 L= Industria dal Mueble. S.A. Pago de anticipo & cuenta de la factura del mes de junio 100,00 € NO =1
00005 26/07/2015 Pinturas El Lorefio, S.A. Pago factura 8 %386 El a8
00006 26/07/2015 Pinturas El Loraho, S.A. Pago factura 9 1.300.20 € sl =]
\r 00007 12/08/2015 Pinturas El Lorefio, 5.A. Pago factura B12 66.50 € NO a8
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Esta tabla, que seria el equivalente a la matriz del talonario de cheques en la empresa real, contiene
los datos del cheque (ndimero, importe, concepto...) y ademas una columna REMESADO si/no. Esta
ultima columna nos va a informar sobre si la empresa beneficiaria ha enviado al banco el cheque que
le hemos entregado o no. Cuando emitimos un cheque, por defecto aparecera el valor “Remesado:
NO”. Tras enviarlo a la empresa beneficiaria, ésta lo remesara al banco para cobrarlo. En cuanto lo
remese, se actualizard automaticamente a “Remesado: Si”. Es una herramienta para que el alumno
tenga controlada la situacion de los cheques que emite.

La columna Acciones nos permitira imprimir un cheque emitido tantas veces como queramos.

Los cheques de la tabla aparecen ordenados por nimero de cheque. Ademas, los podemos filtrar por
FECHA EMISION (desde-hasta), IMPORTE, EMPRESA (beneficiaria) y REMESADO (si/no).

Una vez generado un cheque y enviado a la empresa beneficiaria, cuando ésta lo remese al banco para
cobrarlo, tendra lugar el cargo en nuestro banco (en el caso del cargo, éste siempre tiene lugar el dia
en que la empresa beneficiaria lo envia al banco mediante la remesa):

Extracto bancario

En el banco al que pertenece el cheque aparecera el cargo a fecha de remesa:

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

sl Muebles Zacarfas, S.A. Alfonsa Lépez Suérez

Listado de movimientos

m N® Cuenta: 0487-01 007 99

N°® Fecha operacion Fecha valor Tipo Descripcién Impore Saldo

35 12/08/2015 12/08/2015 Cheques Cargo cheque 00007 -66,50 € 8.651,99 €

Documentacion

En la bandeja de entrada del Departamento de Contabilidad, recibiremos el correo del banco con la
documentacion adjunta:

Usted esta en: Correo {Contabilidad) >> Bandejo de entrado de ntabilidod) >> Mensaje BANCO SOL (487-0162-83-0000000070
N° movimiento: 35 CARGO CHEQUE Mucbles Zacarias, S.A
S ek Muebles Zacarfos, S.A
p— Fecha N* documento Empresa Importe
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Cargo Cheque) 12/082015 00007 Pinturas El Lorefio, 5.A 66,50
BANCO SOL Dosimeres docese sl g

Muebles Zacarias, S.A
a/Hora 12/08/2015 a las 16:08:00
ero Adjunt cheque_cargo_00007_1.pdf Descorgor  Descargor en Archivo

v

Movimiento en cuenta (Cargo Cheque)

Estimado cliente

Adjuntamos correo relstivo al movimiento que se ha producido en su cuenta.
Reciba un cordial saludo.

K T I

REMESAR CHEQUES
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FOKMAENKEO

La operativa de la plataforma para Remesas de Cheques es muy similar a la de Remesas de Recibos.

Remesar un cheque seria el caso contrario a emitirlo, es decir, vamos a enviar (remesar) al banco un
cheque que una empresa-cliente nos ha entregado en pago de una factura. Para ello, entraremos en
CHEQUES/REMESAR utilizando el mend OPERACIONES. Veriamos algo parecido a lo siguiente (si aun
no hemos hecho ninguna remesa, la tabla de remesas emitidas aparecera vacia):

Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Cheques >> Remesas de cheques
u..«.Sal Pinturas El Lorefio, S A Penélope Méarquez Romero
Listado de remesas :]
N Fecha Remesa N° Documentos Total Nominal Total Comisiones Acciones
00001 03/05/2015 1 1.580.00 € 316€ Q
00002 11/07/2015 1 325,00 € 1.00€ Q
00003 14/07/2015 1 154.32 € 1.00 € Q

Al pulsar sobre CREAR REMESA, entraremos en un formulario cuyos campos son inaccesibles, ya que

[T ——

se irdn cumplimentando automaticamente con los

Sl P 6 Loroa, 5.4 Farcope Mg S

Crear remesa da cheque

totales de la remesa.

Una remesa de cheques, al igual que pasaba con los

Cheques
a2 e st e

Tota! e

recibos, puede estar formada por un Unico cheque o
por varios, que pueden ser de la misma o de

distintas empresas.

Para afiadir los cheques que conforman la remesa, pulsaremos ANADIR. Entrariamos en un formulario
como el de la imagen. En dicho formulario deberemos introducir los datos del cheque que queremos
remesar.

Afadir cheque a la remesa

Empresa:

[ Sacctione na engres ]

Entidad Bancaria: Banco Sol -
N® Cheque:
Fecha cheque:

Fecha valor:

Nominal:

Veamos con un esquema de imagenes como seria:

CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)
Entidad | Oficina ‘ D.C. |N° de Cuenta
0487 | o162 | 83 | 0000000070
Muebles Zacarias, S.A.

Bancosoz

su banco de confianza

c/Sevilla, 1
41740 LEBRIJA

Piaguese por este cheque a Pinturas El Lorefio, S.A.

66,50 €

Euros Sesenta ¥ seis con. mm)enm\

la caury/de

— |

/
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Podemos observar que la FECHA VALOR es el Unico dato que no aparece en el cheque. Como ya hemos
indicado anteriormente, este dato lo pide la plataforma para que el alumno practique el concepto
FECHA VALOR:

— Si el cheque y la remesa que estamos creando son del mismo banco, |la fecha valor serd el
mismo dia que lo remesamos, es decir, el nominal nos serd ingresado en cuenta el mismo dia
que hemos llevado (remesado) el cheque al banco.

— Sielchequey la remesa son de distintos bancos, la fecha valor sera un dia después de la fecha
de la remesa, es decir, el nominal nos serd ingresado en cuenta un dia después de haber
llevado el cheque al banco.

En el esquema, el cheque es del Banco Sol y lo estamos remesando al Banco Sol, con lo cual la fecha
valor es el dia en que estamos haciendo la remesa.

En caso de que el alumno no cumplimente correctamente alguno de los campos del formulario, el
sistema le avisara del error y no le dejara seguir con el proceso hasta que lo corrija.

Una vez introducidos los datos del cheque, pulsaremos ACEPTAR. El sistema nos llevara a una ventana

en la que aparecen los datos del [===== Tt O 5> o > G s
‘S‘tl Pnturas £ Lorefio, S A Pentiope Mirquez Romeo

documento que hemos afiadido, ademas

Crear remesa de cheque

de los costes bancarios que tiene la — [

operacion en base a la tabla de tarifas | ...

Cheques

bancarias. Si queremos afadir mas

Muebies Zacaries. S A 00007 12/08/2015 12/08/2015 €650 150

documentos a esta remesa, pulsaremos
ANADIR. Los cheques afiadidos a una . [
remesa se pueden borrar pulsando @. =3

Total nominal
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En las celdas de abajo (en gris por ser inaccesibles) se irdn totalizando los importes NOMINAL y
COMISION de la remesa. Veamos cémo quedaria una remesa formada por tres cheques:

Ustud esta an: Pagina principal Banco Sol >> Cheques »> Listado de Remesas »>> Crear Remase
ol Muables Zacanias, 5.A. Alfonsa Lopez Suarez
Crear remesa de cheque
Romosa N*: 00002
Fecha remesa: 12/08/2015
Cantidad documentos:
Cheques
Empresa emisor Nomero Fecha Emision Fecha Valor Importe Comision
Pinturas El Lorefio, 5.4 00002 12/082015 12/08/2015 89.00 150w
Ahajz, S.L 00001 12/082015 12/08/2015 458.30 150 @
Alhaje, S.L 00001 12/08/2015 13/08/2015 100.00 150w
Total nominal: £47.30
Total comisiones: 450

Cuando hayamos acabado de afiadir documentos, pulsaremos GENERAR vy tras pedir confirmacion, el
sistema nos devolvera al listado de remesas emitidas, en el cual aparece la que acabamos de crear:

Usted esta en- Pagina principal Banco Sol >> Cheques >> Remesas de cheques

Hrnclsol Muebles Zacarias, S.A. Alfonsa Lépez Sudrez

Listado de remesas

Crear remesa

¥ Filvor

Fecha Remesa N°® Documentos Total Nominal Total Comisiones

\ 00001 15/07/2015 2 1.155,20 € 2,66 €

00002 12/08/2015 3 647,30 € 450 € Q

Si queremos visualizar los datos de una remesa ya creada, pulsaremos 2:

Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Cheques »> Listado de Remesas >> Ver Remesa

Muebles Zacarlas, S A Alfonsa Lopez Suérez

Datos remesa de cheque

DATOS GENERALES DE LA REMESA

N® remesa Fecha Nominal Comision

00002 12/08/2015 647,30 € 450 €

DOCUMENTOS DE LA REMESA

N® documento Empresa Fecha valor Nominal Comisién
00002 Pinturas El Loredio, S.A 12/08/2015 89,00 1,50
00001 Alhaja, S.L 12/08/2015 458,30 1,50
00001 Alhaja, S.L 13/08/2015 100,00 1,50

Cada cheque de una remesa se abonara en nuestra cuenta a fecha valor de forma independiente. Es
decir, en el ejemplo anterior, hemos hecho una remesa al Banco Sol formada por dos cheques de ese
mismo banco y un del Banco Al-Andalus. Los dos primeros se ingresaran en cuenta inmediatamente y
el otro, al dia siguiente por ser banco distinto. Sin embargo, las comisiones derivadas de la operacion
siempre se cargaran a fecha de remesa.
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El dia que hemos hecho la remesa, ocurrira lo siguiente con nuestro ejemplo:

Extracto bancario

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

H--u-Saf Muebles Zacarias, S.A. Alfonsa Lépez Suérez

Listado de movimientos

1 Fecha valor

Comisiones por remesa de

38 12/08/2015 12/08/2015 Comisién Bancaria -450 € 9.194,79 €
Cheques

37 12/08/2015 12/08/2015 Cheques Abono cheque 00001 -458,30 € 919929 €

36 12/08/2015 12/08/2015 Cheques Abono cheque 00002 -89,00 € 8.740,99 €

Se ingresan los cheques que tenian fecha valor igual a fecha de remesa por ser del mismo banco.
También se liquidan las comisiones, que siempre se cargan a fecha de remesa.

Documentacidn

El Departamento de Contabilidad recibird en su bandeja de entrada la documentacién bancaria
justificativa de todos los movimientos:

Liquidacion de gastos:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeja de entrada de (Contabilidad) >> Mensaje BANCO SOL 0487-0162-83-0000000070
= N° movimiento: 38 LIQUIDACION REMESA CHEQUES Muebles Zacarias, S.A
R Muebles Zacarias, S.A.
o

Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Liq. Remesa Cheques) DATOS GENERALES DE LA REMESA

N° remesa Fecha Nominal Comisién
De BANCO SOL 00002 12/082015 647,30 450
Muebles Zacarias, S.A.
jora. 12/08/2015 o las 17:44:00
A ligremchD0002_1.pdf Descargar  Descargar en Archivo o DOCUMENTOS DE LA REMESA
»
N° documento Empresa Fecha valor Nominal Comisién
Movimiento en cuenta (Liq. Remesa Cheques) 00002 Pinturas El Loredlo, $.A. 12/08/2015 89,00 150
Estimado cliente 00001 Alhaja, ST 12/0872015 45830 150
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se he producido en su cuents. 00001 Alhsja, SL. 131082015 100,00 150

Reciba un cordial saludo
Documenso docescs cn valor fegal

EEITD EXE0 KD E8

Abono de los cheques del Banco Sol:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeje de entrada de (Contabilidad) >> Mensaje .
BANCO SOL 0487-0162-83-0000000070
o 7
| = | imbias Zheooe S A N° movimiento: 3 ABONO CHEQUE Mucbles Zacarias, S.A.
b
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono Cheque) Fecha N remesa N* documento Empresa Importe
120872015 00002 00001 Alhaja, SL. 458,30
BANCO SOL
Muebles Zacarias, S.A P ——
12/08/2015 » las 17:43:00
unt cheque_abono_00001_1.pdf Descargar  Descorgor en Archivo
»
Asunt Movimiento en cuents (Abono Cheque) gl
Estimado cliente
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta
Reciba un cordial saludo
&5 [ Sliinar e Raacic
Usted esta en: Correo (Contabilidad] >> Bandeja de entrada de (Contabilidad) >> Mensaje BANCO SOL 0487-0162-83-0000000070
B ® N® movimiento: 36 ABONO CHEQUE Muebles Zacarias, S A
B dideaan Muebles Zacarias, S.A.
ie——enl
: Fecha N° remesa N° documento Empresa Importe
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono Cheque) 12:082015 00002 00002 P a5 El Loreio, 5 A £9.00
BANCO S0L [ ——
Muebles Zacarias, S.A
Hora 12/08/2015 3 las 17:43:00
Adjuntc cheque_abono_00002_1.pdf Descargar  Descargar en Archivo
»
>
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Al dia siguiente recibiriamos correo y documentacién adjunta del abono del cheque del Banco Al-

Andalus, ya que, al ser banco distinto, el movimiento se produce un dia después.

ANULAR CHEQUES

Al igual que en la empresa real, un cheque emitido se puede anular. Esta opcién es util en el caso de

gue emitamos un cheque erréneo o duplicado. Esta incidencia debe quedar reflejada en la matriz del

talonario de cheques.

Supongamos el siguiente talonario:

suneSal

Talonario de cheques

Emitir Cheque

Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Cheques

Juan Ruiz Pil

NUmero Fecha emisién Empresa Beneficiaria Concepto
00004 10/08/2016 Peras Manuela,5. A Pago fra &
00003 10/08/2016 Peras Manuela,5. A Pago fra 87
00002 03/08/2016 Peras Manuela,5. A pago fra

Q00001 02/08/2016 Peras Manuela,S A Pago fra 5

Logistica Veloz, S.L. v

Remesado Acciones
530,00 € NO a8 &
800,00 € ANULADO =)
500,00 € sl s
600,00 € =]

/

Si consideramos que el cheque nimero 00004 hay que anularlo, pulsariamos el botén Anular & de la

columna Acciones. El sistema nos pedird confirmacién. Una vez aceptado, veremos lo siguiente:

Talonario de cheques

Emitir Cheque

Fecha emisién
10/08/2016
10/08/2016
03/08/2016

02/08/2018

>> Cheques
Juan Ruiz Pil
Empresa Beneficiaria
Peras Manuela,5.A Pago fra 6
Peras Manuela,5.A Pago fra 87
Peras Manuela,5.A pago fra

Peras Manuela,5.A Pago fra 5

Logistica Veloz, S.L. T
5300 £ ANULADO =]
800,00 € ANULADO a
500,00 € Sl a8
600,00 € 5l -y
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Un cheque anulado no podra ser remesado al banco ya que el sistema lo impedira.

Un cheque que ya haya sido remesado al banco por la empresa beneficiaria no podra ser anulado.

VIDEO RELACIONADO

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube:

Emitir y remesar cheques

You Qi)

PAGARES

DESCRIPCION DE LA OPERACION

Una empresa emite un pagaré para pagar a una empresa acreedora.

Cuando nos pagan con un pagaré, debemos llevarlo al banco para convertirlo en dinero. La diferencia
principal con el cheque es que el pagaré tiene una FECHA DE VENCIMIENTO concreta, antes de la cual
no podremos cobrarlo tal cual, aunque si podremos decir al banco que nos “adelante” el dinero. Asi,
un pagaré lo podremos enviar al banco (remesar) de dos maneras:

— En gestidn de cobro: lo enviamos al banco y éste se encarga de abonarlo en nuestra cuenta

cuando llegue el vencimiento del pagaré. Por esta operacién, el banco nos cobrara una
comision sujeta a IVA.

— En descuento: si el pagaré no esta vencido, lo podemos enviar al banco en descuento y éste
nos adelantard el dinero. Nos ingresara el importe a fecha de remesa y a cambio nos cobrara
una comisién y unos intereses que iran en funcion del nimero de dias que medien entre la
fecha de remesa y la fecha de vencimiento.

Desde el médulo PAGARES se podran emitir pagarés para pagar facturas de empresas de la Red asi
como remesar (enviar) al banco los que nuestra empresa simulada haya recibido de sus clientes.

TALONARIO DE PAGARES


https://youtu.be/WbBHT01fncM
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Si entramos en OPERACIONES/PAGARES/TALONARIO DE PAGARES veremos algo parecido a esto (si
aun no hemos emitido ninguno, tabla aparecerd vacia):

Usted esta en: P4gina principal Banco Al-Andalus >> Pagares

Bancs _ .- i
AlAndaliis Juan Ruiz P Logistica Veloz, S.L.

Talonario de pagarés [—]

Eritic Pagaré

Fecha

Nomero Smisin Fecha Vto. Empresa Beneficiaria Concapto Importe Remasado Acciones
00005 07/09/2016 14/09/2016 Peras Manuels,S. A Pago fra 5 102,60 € NO ?\

(=
00004 | 07/09/2016 | 13/09/2016 | Peras Manuels,S.A. Pago fra 6 89,60 € ANULADO =
00003 04/08/2016 05/08/2016 Peras Manuela,5.A pago fra 33 300,00 € Sl =

Esta tabla recoge la informacién sobre los pagarés que la empresa va emitiendo, como si fuese la matriz
de un talonario de pagarés: nimero, fecha de emisidn, fecha vencimiento, empresa beneficiaria,
concepto e importe.

La columna REMESADO nos indica en qué estado se encuentra el cheque. Los estados pueden ser
REMESADO Si, REMESADO NO o ANULADO:

- Remesado Si: el pagaré ha sido enviado a la empresa beneficiaria y ésta ya lo ha remesado al
banco para cobrarlo.

- Remesado NO: el pagaré aun no ha sido enviado al banco por la empresa beneficiaria.
- Anulado: hemos emitido el pagaré, pero lo hemos invalidado por cualquier motivo. Veremos

este proceso en el apartado ANULAR PAGARES.

EMITIR PAGARES

Pulsando la opcién PAGARES/TALONARIO DE PAGARES del ment OPERACIONES, tendremos una vista
parecida a la siguiente (si aln no hemos emitido ningln pagaré, la tabla de los emitidos aparecera

vacia):
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Usted esta en: Pégina principal Banco Sol »> Pagares

m.msat Muebles Zocarlos, S.A. Alfonsa Lépez Suérez

Talonario de pagarés [:
Emitir Pagoré

Fecha

Namero Fecha Vio Empresa Beneficiaria Concepto Remesado  Acciones
emision

00001 11/07/2015 12/07/2015 Agujo e Hilo, S.A Pago factura 89 150,00 € NO [=)
00002 11/07/2015 12/07/2015 Pinturas El Lorefio, 5.A Pago factura A7 150,45 € Sl =
00003  15/07/2015 17/07/2015 Arensas Movedizes S.L Pago factura 12-B 452,20 € NO -
00004 15/07/2015  19/07/2015  Pinturas El Lorefio, 5.A Pago fra 69 100,25 € Sl a8

Para crear un documento nuevo pulsaremos sobre EMITIR PAGARE. Al hacerlo nos aparecerd un

formulario como el de laimagen. El campo [ seiemen mom v e m i o e - e o
FECHA DE EMISION no es accesible ya que ey Muebles Zacarios, .A.
por defecto es la del sistema, es decir, la |meondepeoeres
Fecha emisién: 3/08/2015

del dia en que estamos emitiendo el Fecha Vencimienta
documento. Benchicono: | Seleccone ura empreso

Importe:
Los campos a rellenar son los siguientes: e on e

Concepto:

Fecha vencimiento: fecha en que
vence el pagaré y se puede hacer efectivo.

Beneficiario: elegiremos del desplegable la empresa para la que estamos emitiendo el pagaré,
es decir, la empresa a la que queremos pagar.

Importe: importe en nimero.
Importe en letras: escribiremos en letra el importe consignado en la celda anterior.
Concepto: breve descripcion del motivo del pago (pago factura ne..., por ejemplo).

Una vez cumplimentado el formulario, pulsaremos EMITIR. Tras confirmar que deseamos seguir, se
generara un fichero pdf con el pagaré correspondiente que podremos imprimir y guardar:

CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)
B Entidad | Oficina ‘ D.C. |N°de Cuenta
‘“‘Cf’s‘ﬂé 0487 | 0162 83 | 0000000070

U banco de confianza o
Muebles Zacarias, S.A.

o/Sevilla. 1
41740 LEBRIJA

Vencimiento: 19 de Julio de 2015 Eur. 100,25 €

POR ESTE PAGARE ME COMPROMETO A PAGAR EL DIA DEL VENCIMIENTO INDICADO

a Pinturas El Lorefio. S.A.

Euros Cien con veinticinco

15 de Julio de 2015

Senic B N° 00004

Documento docente cin valor legal
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Este fichero pdf se lo enviaremos a la empresa beneficiaria a través del Mddulo de Correo adjuntandolo

al mensaje.

Una vez generado, el sistema nos devuelve a la pagina principal de PAGARES. En la tabla de emitidos
aparecerd el que acabamos de crear:

Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Pagares

seSol. Muebles Zacarias, S.A Alfonsa Lépez

Talonario de pagarés

Emitir Pagaré

Fecha

Nomero Fecha Vio Empresa Beneficiaria Concepto Importe Remesado
emisién

00001 | 11/07/2015 12/07/2015 Agujs e Hilo, S.A Pago factura B9 1500 o O

00002  11/07/2015 12/07/2015 Pinturas El Lorefio, S A Pago factura A7 150,45 € S

00003 15/07/2015 17/07/2015 Arenas Movedizas S.L. Pago factura 12-8 452,20 € NO

00004  15/07/2015 19/07/2015 Pinturas El Lorefio, 5. A Pago fra 69 100,25 € NO

Esta tabla, que seria el equivalente a la matriz del talonario de pagarés en la empresa real, contiene
los datos del pagaré (nimero, importe, concepto...) y ademas una columna REMESADO si/no. Esta
ultima columna nos va a informar sobre si la empresa beneficiaria ha enviado al banco el pagaré que
le hemos entregado o no. Cuando emitimos un pagaré, por defecto aparecera el valor NO. Tras enviarlo
a la empresa beneficiaria, ésta lo remesard al banco para cobrarlo. En cuanto esto ocurra, se actualizara
automdticamente a Si. Al igual que en el caso de los cheques, esta herramienta sirve de control al
alumno para saber en qué situacién se encuentra el pagaré enviado.

La columna Acciones nos permitira imprimir un pagaré emitido tantas veces como queramos.

Los pagarés de la tabla aparecen ordenados por nimero de pagaré. Ademads, los podemos filtrar por
FECHA EMISION (desde-hasta), FECHA VENCIMIENTO (desde-hasta), IMPORTE, EMPRESA vy
REMESADO.

Independientemente de la fecha en la que la empresa beneficiaria haya remesado al banco el pagaré,
a fecha de vencimiento del mismo se producird el cargo en nuestro banco:

Extracto bancario

En el banco al que pertenece el pagaré aparecera el cargo a fecha de vencimiento:
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Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

muwsaf Muebles Zacarias, S A. Alfonsa Lépez Svarez

Listado de movimientos

m N° Cuenta: 0487-0162-83-0000000070 Saldo: 9.294,79 [ Fitter|

N° Fecha operacion Fecha valor Tipo Descripcién Importe Saldo

19/07/2015 20/07/2015 Recibos Abono recibo 00002 -1.520,00 € 10.905.70 €

21 19/07/2015 19/07/2015 Pagarés Cargo pagaré 00004 -100,25 € 9.385,70 €

20 16/07/2015 16/07/2015 Recibos Abono recibo 00001 -105,00 € 9 485,95 £

Documentacién

En la bandeja de entrada del Departamento de Contabilidad, recibiremos el correo del banco con la
documentacion adjunta:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeja de entra: whilidad) >> Mensaje BANCO SOL 0487-0162-83-0000000070
N° movimiento: 21 CARGO PAGARE Muebles Zacarias, S A
g T Muebles Zacarfos, 5.A
or——a
Fecha N° documento Empresa Importe
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Cargo Pagaré) 19/07/2015 00004 Pinturas E1 Lorefio, S.A 10025
De BANCO SOL Darumansa docen s egai
Para Muebles Zacarias, S.A
Fecha/Hora 19/07/2015 3 las 02:00:00
Fichera Adjunt: pagare_cargo_00004_1.pdf Descargar  Descargar en Archivo
»
»

Asuntc Movimiento en cuents (Cargo Pagaré)

T Estimado cliente
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta.
Reciba un cordial saludo

[ <Votver | & impcimic | @ iminar | ¢ Reenvior |

REMESAR PAGARES

La operativa de la plataforma para Remesas de Pagarés es muy similar a la de Remesas de Recibos y
de Cheques, con la salvedad de que en este caso hay dos tipos de remesas: en gestion de cobro y en
descuento.

Remesar un pagaré seria el caso contrario a emitirlo, es decir, vamos a enviar (remesar) al banco un
pagaré que una empresa-cliente nos ha entregado en pago de una factura. Para ello, entraremos en
PAGARES/REMESAR utilizando el ment OPERACIONES. Veriamos algo parecido a lo siguiente (si alin
no hemos hecho ninguna remesa, la tabla de remesas emitidas aparecera vacia):

Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Pagarés >> Remesas de pagarés

BancSal Pinturas El Lorefio, S5.A. Penclope Marquez Romero

Listado de remesas de pagarés :]

R o

N* Fecha Remesa Tipo N® Docs Total Nominal Total Comisiones Total VA Total Intereses Acciones

En Gestion de
000 11/07/2015 . ! 1 150,45 € 2,00 € 042€ 0,00 € Q
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REMESA EN GESTION DE COBRO

“La curiosidad te lleva al conocimiento y el
conocimiento te hace libre”

Como ya indicamos antes, una remesa en gestion de cobro no es mas que enviar el pagaré al bancoy

cuando llegue el vencimiento del mismo nos sera ingresado el nominal en cuenta (parecido a lo que
ocurre con los recibos). En gestidon de cobro podremos enviar tanto pagarés no vencidos, como
vencidos. Estos ultimos, al ser inmediatamente cobrables serian un caso similar al del cheque.

Al pulsar sobre EN GESTION DE COBRO, entraremos
en un formulario cuyos campos son inaccesibles, ya
gue se iran cumplimentando automaticamente con
los totales de la remesa.

Una remesa de pagarés puede estar formada por un
Unico pagaré o por varios, que pueden ser de
distintas empresas y distintos vencimientos.

SR E52m . P pecipe Boncs S+ PogalEs 7 Lato o REmeass rr

]

Crear remesa de pagares on Gastion de cobio

Bemesa b
Fechn remen
Camion documantos

Pagarés
e 22 o sttt pogeres

Toxs! nomat

ot o

0008

a0

P E1 Lovena, SA.

Para afiadir los pagarés que conforman la remesa, pulsaremos ANADIR. Entrariamos en un formulario
en el que deberemos introducir los datos del pagaré que queremos remesar. Veamos con un esquema

de imagenes cémo seria:
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CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)
B S e Eulidacl| Oﬁcina‘ D.C. [N°de Cuenta
ance, 0487 | 0162 83 | 0000000070

su banco de confianza Mucbles Zacarias, S.A.

o/Sevilla. 1

41740 LEBRIJA
Vencimiento: 19 de W\io de 2015 Eur. 100,25 €

PAGARE ME COMPROMETO A PAGAR EL DIA DEL YENCIMIENTO INDICADO

a Pinturas El LoYefio. S\

Furos Cien mm-équcmcn \ /
N\ 15 de Julio de po1s

|
N * 00004 I
— \ \ w / n,]L,m..,..

Emphesa: [ \AuebLe Zacarias, S‘A.v "]
Entidad Bancarid: Binco Spl i
N° Pagaré: 0004
Fecha pagaré: 15,’07}20Lﬁ
Fecha Vencimiento: 19/07/2015
Fecha valor: 19/07/2015
Nominal: 100,25
EaEE
rFl

Podemos observar que la FECHA VALOR es el Unico dato que no aparece en el pagaré. Como ya hemos
indicado anteriormente, este dato lo pide para que el alumno practique el concepto FECHA VALOR:

— Si el pagaré y la remesa que estamos creando son del mismo banco, la fecha valor sera el
mismo dia de vencimiento, dia en que nos sera abonado en cuenta el nominal.

— Si el pagaré y la remesa son de distintos bancos, la fecha valor sera un dia después de la fecha
de vencimiento, es decir, el nominal nos serd ingresado en cuenta un dia después de haber
vencido (fecha vencimiento + 1).

En el esquema, el pagaré es del Banco Sol y lo estamos remesando al Banco Sol, con lo cual la fecha
valor es igual a la de vencimiento.

En caso de que el alumno no cumplimente correctamente alguno de los campos del formulario, el
sistema le avisara del error y no le dejara seguir con el proceso hasta que lo corrija.

Una vez introducidos los datos del pagaré, pulsaremos ACEPTAR. El sistema nos llevara a una ventana
en la que aparecen los datos del documento que hemos afiadido, ademas de los costes bancarios que
tiene la operacion en base a la tabla de tarifas bancarias. Si queremos afiadir mas documentos a esta
remesa, pulsaremos ANADIR. Si queremos borrar alguno, pulsaremos @ .



“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FOKM A1—E NREO conocimiento te hace libre”

En las celdas de abajo (en gris por ser inaccesibles) se iran totalizando los importes NOMINAL,
COMISION e IVA de la remesa.

Veamos con un ejemplo una remesa en gestion de cobro formada por dos pagarés:

Usted esta en ipal Ba »> Pagarés >> Listad >> Crear Remesa

) Aguje e Hilo, 5.A Sofia Lapez Andrades

Crear remesa de pagares en Gestion de cobro
Remesa N* oooot
Fecha remesa. 16/08/2013
Cantidad documentos

Pagares
Empresa emisora Nomero Fecha Vencimiento Total Nominal Total Comisiones Total VA

Muebles Zacarias. 5.A 00002 20/08/2015 12500 150 032 .

66.25

Total nominal 191,25

Total comisiones 3,00

Total IVA:

=] e [

Cuando hayamos acabado de afiadir documentos, pulsaremos GENERAR vy tras pedir confirmacion, el
sistema nos devolvera al listado de remesas emitidas, en el cual aparece la que acabamos de crear:

Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Pagarés >> Remesas de pagarés
Bl Aguja e Hilo, 5.A. Sofia Lépez Andrades

Listado de remesas de pagarés :]

SEEMEE £ Gestidn de Cobro

Fecha Remesa Total Nominal Total Comislones Total Intereses Acclones

. En Gestion d
00001 16/08/2015 anrss fon e 2 191,25 £ 3,00 0,64 € 000 Q

Si queremos visualizar los datos de una remesa ya creada, pulsaremos 2 :

Usted esta an: > o > 585 2> Ver Remess

Sl Aguje @ Hilo, S.A Sofis Lopaz Andradas

Datos remesa de pagaré
DATOS GENERALES DE LA REMESA
N* ramesa Fecha Nominal Comision WA

00001 16/08/2015 191,25 € 3.00€ 064

DOCUMENTOS DE LA REMESA
N° documento Empresn Facha vencimiento Facha valor Nominal Comisién VA

20/08/2015 21/08/2015 125.00 € 1.50€ 032

SA 23/08/2015 23/08/2015 66.25 € 1.50€ 032




“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FOKM A1_E NREO conocimiento te hace libre”

Cada pagaré de una remesa se abonara en nuestra cuenta de forma independiente cuando llegue la
fecha valor. Es decir, en el ejemplo anterior en el que la remesa del Banco Sol consta de dos pagarés,
uno de este mismo banco y otro del Banco Al-Andalus, el del Banco Sol se ingresara en cuenta a fecha
de vencimiento (23/08) y el segundo a fecha vencimiento + 1 (21/08).

Las comisiones derivadas de la operacion siempre se cargaran a fecha de remesa.

Sigamos graficamente paso a paso qué ocurre con la remesa de nuestro ejemplo:
= Dia 16/08/2015 (fecha de remesa): se cargan los gastos bancarios derivados de la operacion:

Extracto bancario

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol

Bancof, Aguja e Hilo, S.A.

Listado de movimientos

Imprimir N°® Cuenta: 0487-0162-83-0000000052 Saldo|

N® Fecha operacion - Fecha valor - Tipo Descripcion Importe

Comisiones + VA por remesa

-3,64 €
de Pagares

2 16/08/2015 16/08/2015 Comision Bancaria

Documentacion

El Departamento de Contabilidad recibird en su bandeja de entrada la documentaciéon bancaria
justificativa del movimiento:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandejs . §) >> Mensaje BANCO SOL (M87-0162-83-0000000052
N movimiento: 2 LIQUIDACION REMESA PAGARES EN GESTION Aguja e Hilo, S A
"m Aguja e Hilo, S.A. DE COBRO
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Liq. Remesa Pagaré) DATOS GENERALES DE LA REMESA

N° remesa Fecha Nominal Comisiién VA
04001 161872015 19125 300 064

en Archivo DOCUMENTOS
> Empresa Fecha v Nominal  Comisibn VA
00002 Mucbles Zacarias, 200872015 125,00 1.50 032
SA
00002 Pinturas El Lorefio, TH0R015 230R2015 66,25 150 032

SA
se ha producido en su csents

* Dia 20/08/2015: esta es la fecha en que vence el pagaré del Banco Al-Andalus, pero no se
abonara hasta el dia 21 ya que es de banco distinto que el de la remesa (fecha valor=fecha
vencimiento+1):
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Extracto bancario

Usted esta en:Paqgina principal Banco Sol

- Agujo e Hilo, S.A. Sofia Lopez Andrades

Listado de movimientos

m N® Coenta: 04870162 =

N Fedha operedon - Fedha velor - Tipo Descripaion Importe Saldo
7 23/08/2015 23/08/2015 Pagarés Abono pagaré Q0002 -66,25 € BTN E
[ 20/08/2015 21/08/2015 Pagarés Abono pagare 00002 125,00 € 201,46 €

Observar que la fecha de operacion es 20/08 (vencimiento del pagaré) pero la fecha valor es 21/08.

Documentacidn

El Departamento de Contabilidad recibird en su bandeja de entrada la documentacién bancaria
justificativa del movimiento:

Usted esta en: Correo (Contabilided) >> Bandejo de entrade de (Contobilided) >> Mensaje
BANCO SOL 0487-0162-83-0000000052
S ) N* movimiento: § ABONO PAGARE EN GESTION DE Aguja e Hilo, SA
k‘m Agujo e Hilo, SA. pesmin
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono Pagaré) Fecha ¥ remard N* documento Empresa Importe
210872 2 2
BANCO SOL 21/082015 00001 00002 Muebles Zacarias, S A 125,00
Agujo e Hilo, S A Docoments docrs i e gl
Hora 21/08/2015 2 las 02:00:00
A pagare_abono_00002_2.pdf Descargar  Descargar en Archivo
»
>
Movimiento en cuents (Abono Pagare)
Estimado cliente
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta
Reciba un cordial saludo.
[<ove ] o=

= Dia 23/08/2015: en esta fecha vence el pagaré del Banco Sol, y se abonara ese mismo dia, ya
que la remesa es también del Banco Sol:

Extracto bancario

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol
pancoal. Aguja e Hilo, S.A. Sofia Lopez Andrades

Listado de movimientos

N° Cuenta- 0487-0162- 0000052

7 ,/08/2015 23/08/2015 Pagarés Abono pagaré 00002 -66,25 € 357N €

20/08/2015 21/08/2015 Pagarés Abono pagare 00002 -125,00 € 29146 €
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Documentacién

El Departamento de Contabilidad recibird en su bandeja de entrada la documentacién bancaria
justificativa del movimiento:

Usted esta en: Correo (Contabilidsd) >> Bandejo de entroda de (Contabilided) >> Mensaje BANCO SOL 0487.0162-83.0000000052
o N* movimiento: 7 ABONO PAGARE EN GESTION DE Apujae Hilo, S A
“m Aguip e Hilo, SA. COBRO
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono Pagaré) Fecha N° remesa N° documento Empresa Tmporte

23/08/2015 00001 00002 Pinturas El Lorefio, A 66,25
BANCO SOL

Aguj e Hilo, S.A
23/08/2015 3 las 02:00:00
pagare_sbono_00002_1 pdf Descargar  Descargar en Archivo

[ S—————

v

Movimiento en cuenta (Abono Pagare)

Estimado cliente

AGJuntamos correo relativo 3l MoviMmiento que se ha Producido en su CUenta.
Reciba un cordial saludo.

[ < Vot J © mprieic | @ Eeinr | @ Reenir |

REMESA EN DESCUENTO

Cuando remesamos un pagaré en descuento significa que el banco nos “adelanta” el dinero. Es decir,
nos hace como un préstamo por el nominal del documento. Asi, nos abonara dicho nominal a fecha de
remesa, independientemente de la fecha de vencimiento, cobrdndonos por ello una comisién y unos
intereses. Estos intereses irdn en funcién del nimero de dias que haya entre la fecha de remesa (fecha
en que llevamos el pagaré al banco) y la fecha de vencimiento del mismo. Por ldgica, no se podran
enviar en descuento pagarés ya vencidos.

Para remesar en descuento, entraremos en
OPERACIONES/PAGARES/REMESAR vy pulsaremos el botén EN
DESCUENTO. Nos aparece el siguiente formulario cuyos campos

mmmmmmm [RAP——

Pagaras

son inaccesibles, ya que se irdn cumplimentando automaticamente
con los totales de la remesa.

Una remesa de pagarés en descuento, al igual que en el caso de en gestidén de cobro, puede estar
formada por un Unico pagaré o por varios, que pueden ser de la misma o de distintas empresas.

Para afiadir los pagarés que conforman la remesa, pulsaremos ANADIR. Entrariamos en un formulario
idéntico al que obteniamos en la modalidad de gestién de cobro:

ARadir pagaré a la remesa

Empresa Seleccione una empresa
Entidad Bancaria: Banca Sal
W Pagare:
Fecha pagaré
Fecha Vencimiento
Fecha valor

Herminal
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En dicho formulario deberemos introducir los datos del pagaré que queremos remesar. Veamos con
un esquema de imagenes como seria:

CODIGO CUENTA CLIENTE (cco)
B Entidad ‘ Ofiema | D.C. |N°de Cuenta
ancosae 0487 | 0162 | 83 | 0000000070
bk Muebles Zacarias, S.A.
c/Sevilla, 1
41740 LEBRIJA
Vencimiento: 25 de Agosip de 2015 Eur. 205,00 3
ESTE PAKARE ME COMPROMETO A PAGAR EL DIA L VENCIMIENTO INDICADO
a Aguja e Hilo.
Euros Doscientos chq:o \ / /
\ \ 16de Agosto | /e 2015
Serie B
\ Documento docente sin valor lsgal

Entidad BancaXia: Banco Sol

N° Pagaré: 00005

Fecha pagaré: 16/08/2015

Fecha Vencimiento: 25/08/2015

Fecha valor: 16/08/2015

Nominal: 205

La FECHA VALOR, como ya sabemos, es el Unico dato que no aparece en el pagaré. En este caso, es
siempre la fecha en que hacemos la remesa. Esto es debido a que el banco, sea el pagaré de una

entidad u otra e independientemente de la fecha de vencimiento de los documentos, tal y como
confirmemos la remesa en descuento nos abonara el nominal de la misma.

En caso de que el alumno no cumplimente correctamente alguno de los campos del formulario, el
sistema le avisara del error y no le dejara seguir con el proceso hasta que lo corrija.

Una vez introducidos los datos del pagaré, pulsaremos ACEPTAR. El sistema nos llevara a una ventana
en la que aparecen los datos del documento que hemos afiadido, ademas de los costes bancarios que
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tiene la operacion en base a la tabla de tarifas bancarias. Si queremos afiadir mas documentos a esta
remesa, pulsaremos ANADIR. Si queremos borrar alguno, pulsaremos @ :

Usted esta en. gina E I alus >> F rés >> Listado esas »> Crear Remesa

B .

1 Aguja e Hilo, 5.A. Sofia Lopez Andrades

ICrear remesa de pagares En Descuento
Remesa N° 00001
Fecha remesa 16/08/2015

Cantided documentos:

Pagares
Empresa emisor Nomero Facha Vencimiento Total Nominal Total Comisiones Total Intereses
Muebles Zacarias, 5.A 00005 25/C 1.00 | 037 [}
Total nominal 205,00
Total comisiones: 00
Tatal Intereses 0,37

= e [ |

Cuando hayamos acabado de afiadir documentos, pulsaremos GENERAR vy tras pedir confirmacion, el
sistema nos devolvera al listado de remesas emitidas, en el cual aparece la que acabamos de crear:

Usted esta en: Pagina principal Banco Al-Andalus >> Pagarés >> Remesas de pagarés
Baneo o Aguja e Hilo, S.A. Sofis Lépez Andrades

Listado de remesas de pagarés :]

R En Gestion de Cobro | En Descuento

N*® Fecha Remesa Tipa N* Documentos Total Nominal Tatal Comislones Total VA Total Intereses Acclones

00001 16/08/2015 En Descuento. 1 205,00 € 1,00 € 0,00 € 037£€ Q

Si queremos visualizar los datos de una remesa ya creada, pulsaremos < .

El mismo dia que hacemos la remesa en descuento, se produciran los movimientos, tanto de cargo de
gastos como de abono de nominales:

Extracto bancario

Usted esta en:Pagina principal Banco Al-Andalus
froe Py Aguja e Hilo, 5.A. Sofia Lépez Andrades
Listado de movimientos

Imprimir N® Cuenta: 2092-01459-62-0000000052

Fecha operacion - Fecha valor - Descripcién

Comisiones + Intereses por

6 16/08/2015 16/08/2015 Comisicn Bancaria
remesa de Pagarés

-1.37 € B43.70 €

16/08/2015 16/08/2015 Pagares Abono pagareé 00005 -205,00 € 845,07 €
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Documentacidn

El Departamento de Contabilidad recibird en su bandeja de entrada la documentacién bancaria
justificativa de los dos movimientos:

Liquidacion de gastos:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Ban: @ entrada de (Contabilidad) >> Mensaje
BANCO AL-ANDALUS ) 2092-0149-62-0000000052
. < N° movimiento: 6 LIQUIDACION REMESA PAGARES EN Agujae Hilo, SA.
LA fipaticss DESCUENTO

Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Liq. Remesa Pagares)
DATOS GENERALES DE LA REMESA
BANCO AL-ANDALUS

Auls A N remesa Fecha Nominal Comision Interés
Aguja e Hilo, S.A
16/08/2015 3 Ias 18:21:00 00001 16/082015 205,00 1,00 037
F iqrempd00001_2 pdf Descargar  Descargar en Archivo
> DOCUMENTOS DE LA REMESA
Movimiento en cuents (Lig. Remesa Pageres) N® documento Empresa Fecha vencimiento  Fechavalor  Nominal Comisién Interés
oo 00005 Muebles Zacarias, 25/082015 16/08/2015 205,00 1,00 037
Teo relativo al movimiento que se ha p(\')ﬂu( do en su cuenta SA

Reciba un cordial saludo

Ducwmens dovnse in vl legal

T T T T

Abono de pagaré:

Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeja de entrada de (Contabilidad) >> Mensaje BANCO AL-ANDALUS 2092-0149-62-0000000052
- N® movimiento: 5 ABONO PAGARE EN DESCUENTO Aguja e Hilo, S.A.
m Aguja e Hilo, SA.
Fecha N* remesa N* documento Empresa Importe
Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Abono Pagaré). 1600872015 00001 00005 Mucbles Zacarias, S.A 205.00
BANCO AL-ANDALUS Dicumento docente sin vl legal
Aguja e Hilo, S.A
3 16/08/2015 » las 18:21:00
unto pagare_abono_00005_1.pdf Descargar  Descargar en Archivo
»
»
1o Movimiento en cuenta (Abono Pagare)
Estimado cliente
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta
Reciba un cordial saludo
[ <vover | & mprimic | & eiiminer |

ANULAR PAGARES

Al igual que en la empresa real, un pagaré emitido se puede anular. Esta opcién es util en el caso de
gue emitamos pagarés duplicados o erréneos, lo cual debe quedar reflejado en la matriz del talonario
de pagarés.

Supongamos el siguiente talonario:

Usted esta en: Pégina principal Banco Al-Andalus >=> Pagares

Bance
e Juan Ruiz P Logistica Veloz, 5.L. v
Talonario de pagarés m
Emitir Pagaré

Facha
emision

Fecha Vio. Empress Banaficieria

000DS  D7/05/2016  14/09/2016  Peras Manuela,5.A Pago fra § 102,60 € NO

13/09/2016  Peras Manusla, 5.4 Pago fra 6 89,60 € ANULADO

n © ne

05/08/2016 Peras Menuels,5.A pago fra 33 300,00 € sl
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Si consideramos que el pagaré nimero 00005 hay que anularlo, pulsariamos el botén Anular 8 de la
columna Acciones. El sistema nos pedira confirmacidn. Una vez aceptado, veremos lo siguiente:

Usted esta en: Pagina principal Banco Al-ANsQlus >> Pagares

Bonco
e Juan Ruiz Pil Logistica Veloz, S.L v

Talonario de pagarés [ ]

Emitir Pagaré

Empresa Beneficiaria

00005 | 07/09/2016 14/09/2016 = Peras Manuela,5.A Pago fra 5 02,60 € ANULADO =1
00004 | 07/09/2016 13/09/2016 = Peras Manuela,5.A Pago fra 6 89,60 £MAANULADO =

00003  04/08/2016 05/08/2016 Peras Manuela,S.A pago fra 33 300,00 € Sl =

Un pagaré anulado no podra ser remesado al banco ya que el sistema lo impedira.

Un pagaré que ya haya sido remesado al banco por la empresa beneficiaria no podra ser anulado.

VIDEOS RELACIONADOS

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube que corresponda:

Remesas en Gestion de Cobro Remesas en Descuento

You( T3 You@i)

PAGO DE NOMINAS

DESCRIPCION DE LA OPERACION

Esta operacion nos da la posibilidad de pagar la némina de los trabajadores que el Departamento de
RRHH indique. En realidad, no es mas que una transferencia/traspaso, pero con un par de diferencias:

o El pago de ndminas no lleva aparejada ninguna comisién.
o Enelformulario a rellenar para dichos pagos, hay que introducir el nombre del beneficiario
(trabajador).

Al tener estas peculiaridades aparece como operacién propiamente dicha. Lo veremos a continuacion.



https://youtu.be/Tl1FmHK95bA
https://youtu.be/_4VHDuq5V0I
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EMITIR NOMINA

Al pulsar sobre OPERACIONES/PAGO DE NOMINAS del menu de navegacién del banco, veremos algo
como lo que sigue (si ain no hemos generado ningln pago, el listado de ultimas ndminas aparecera
vacio):

Usted esta en:- Pagina principal Banco Sol »> Nominas

Bancibal, Aguija e Hilo, S.A. Sonia Lopez

Ultimas ndminas

Fecha operacion Fecha velor Concepto Beneficano Importe
04/12/2015 04/12/2015 Pago de némina NOVIEMBRE Ana Ana Lépez Pérez 500,30 €
02/12/2015 02/12/2015 Pago de nomina NOVIEMERE Ana Garcia Ruiz 1.500,00 €

Para emitir el pago de una némina pulsaremos sobre el botén EMITIR NOMINA. Esta accién nos lleva
al siguiente formulario en el que introduciremos los datos necesarios para realizar la operacién (es casi
idéntico al de transferencias/traspasos):

Usted esta en: > Listad >» Pago de nominas

< Penélope Mirquez Romero Pares Morweln S.A.

Pagos de néminas
1BAN Beneficiario:
Concepto
Beneficiario:
Facha operacion 12/09/2016
Fecha valor:
Tipo de Operacion

Imparte:

| oo ] s |

IBAN beneficiario: en el sistema hay habilitadas dos cuentas (una en cada banco) para realizar
el pago de las ndminas. El Departamento de RRHH o el Gerente determinara por qué cuenta
se paga a cada trabajador. Estas cuentas son las siguientes:

o Banco Sol: ES3004870162839278522652
o Banco Al-Andalus: ES1220920149620664012243

Concepto: por defecto aparece el texto “Pago de ndmina”. Este texto se puede modificar o
completar, por ejemplo, con el nombre del mes que se estd pagando y/o el nombre del
trabajador. Esta descripcidn aparecera en el extracto de movimientos bancarios.

Beneficiario: nombre y apellidos del trabajador.

Fecha operacion: sera la fecha del dia en que estamos haciendo la operacién. Es inaccesible.
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Fecha valor: el alumno debera anotar en qué fecha va a tener lugar el cargo del importe en su
banco. Como en realidad esta operacidon no es mas que una transferencia/traspaso, la fecha
valor serd siempre igual a la de operacién, tal y como

. . Usted esta en: Fagina pr o Sol > . s >> Pag
ocurre en transferencias/traspasos. Si el alumno la »
introduce incorrectamente, el sistema le avisara para que | -
agos de ndminas
la corrija. Este campo tiene un valor didactico. Coents Benefciao
Concepto: Paga de nomina diciembre Luis
Tipo de operacion: habra que elegir entre TRASPASO o Bamtcmi: | L Gcke o
TRANSFERENCIA. Si la cuenta de origen es del mismo banco Fecho operacion: || 171273078
. , . . Fecha valor:
gue la de destino, el alumno deberia elegir traspaso. Si son i

Tipo de Operacién:

distintos bancos, transferencia. Este campo también tiene [ 105020
un valor puramente didactico, al igual que el campo Fecha

Valor.
Importe: cantidad en euros de la operacion.

Una vez introducidos todos los datos del formulario pulsaremos ACEPTAR. El sistema, tras pedirnos
confirmacion, nos devuelve a la pagina principal de PAGO DE NOMINAS. La que acabamos de generar

aparecerd en el listado de ultimas néminas:

Usted esta en: P " - >3 Néminas

. 51( Agujo e Hilo, S.A. Sonia Lépez

Ultimas nominas

Concepto Importe

Fecha operacion

Luis Garcia Romero 1.050,20 €

17N2/2015

0411272015 Ans Lépez Pérez 500,30 €

02/12/2015 Pago de nomina NOVIEMBRE Ana Garcla Ruiz 500,00 £

Como en este tipo de operacién las fechas de operacién y valor son iguales, tal y como realicemos la
operacion, aparecera el cargo en nuestra cuenta bancaria:

Usted esta en:Pagina principal Banco Sol
Senebal] Aguje e Hilo, S.A. Sonia Lépez

Listado de movimientos

N® Cuenta: 0487- 0000000052 Saldo:

11.879,86

o )
35 17/12/2015 17/12/2015 Trensferencia LZ?SD DT UENEE -1.050,20 €

11.879,86 €

Pago de némina NOVIEMBERE
Ana

34 04/12/2015 04/12/2015 Traspaso -500,30 € 12.930,06 €

De igual manera, a la bandeja de entrada del correo de Contabilidad habra llegado el mensaje y

documento correspondiente a la operacion:
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Usted esta en: Correo (Contabilidad) >> Bandeo de ents e (Contabilidad

Detalle del mensaje Movimiento en cuenta (Cargo pago de nominas)

>> Mensaje

Aguj e Hilo, S A

BANCO SOL
Aqujs e Hilo, S.A

“La curiosidad te lleva al conocimiento y el
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BANCO SOL
N° movimiento: 35

PAGO DE NOMINAS

0487-0162-83-0000000052
Aguja & Hilo, S A

Fecha Operacién: 17/12/2015
Ordenante: Aguja e Hilo, S A.
Beneficiario: Luis Garcia Romero
Importe: 1.050.20 €

Fecha Valor: 17/12/2015

N* Cuenta: 20920149620664012243
Comisidn: 0,00 €

17/12/2015 2 las 11:34:00
nominas_cergo_1450348447.pdf  Descargor

Movimiento en cuenta (Cargo pago de nominas)

Descargor en Archivo

Concepto: Pago de nomina diciembre Luis

»
»

Decumarss e o e legai

Estimado cliente
Adjuntamos correo relativo 8l movimiento que se ha producido en su cuenta.
Reciba un cordial saludo

[ <vover ] & impeinic | @ Eiminar ] 7 Rectvio |

MOVIMIENTOS

Este mddulo no es visible en el perfil del alumno. A través de este médulo, el formador podra crear
manualmente movimientos bancarios para, por ejemplo, cargar los Seguros
Sociales del mes o liquidaciones de impuestos.

G|

También se podran programar movimientos a lo largo del tiempo. La utilidad Crear

de esta opcion reside en que cuando sea necesario crear movimientos de Programar

forma periddica (por ejemplo, la cuota mensual de un préstamo), el
formador no tenga que hacerlo manualmente cada vez, sino que puede crear una programacion de
movimientos y el sistema lo hara automaticamente llegado el momento.

CREAR MOVIMIENTOS

Para crear un movimiento manual, entraremos en la opcion MOVIMIENTOS/CREAR del menu de
navegacion del banco. El formulario que aparece es el siguiente:

Usted esta en: Pagina principal Banco Sol == Crear movimiento

Pinturas El Lorefio, S.A.

Crear movimiento

Tipo de operacion: 55 - Sequros Sociales v
Fecha registro: 16/08/2015
Descripcion: Escriba una descripcion para la operacion
Importe:
Clase: Cargo »

¥ Tipo de operacién: del desplegable seleccionaremos a qué tipo de operacidn responde el
movimiento manual. Entre las opciones del desplegable hay algunas concretas (Seguros
Sociales, Cuota Préstamo...) y también una genérica (Movimiento en Cuenta). Esta opcion
genérica la escogeremos cuando el movimiento que queremos realizar no se corresponda con
ninguna de las anteriores. El tipo de operacién elegido aparecera en la columna TIPO del
extracto bancario.



“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FOKM A1—E NREO conocimiento te hace libre”

Fecha registro: esta en gris por ser inaccesible y serd la fecha en que estamos realizando la
operacion. Se correspondera con las fechas operacién y valor del movimiento en el extracto
bancario.

Descripcidn: breve descripcion del motivo del movimiento (/VA segundo trimestre, por
ejemplo). Esta descripcion aparecerd en la columna DESCRIPCION del extracto bancario.

Importe: cantidad en euros del movimiento.

Clase: del desplegable elegiremos si se trata de un CARGO (-) o de un ABONO (+) en cuenta.

Una vez cumplimentado el formulario pulsaremos GUARDAR y nos pedira confirmacién. Tras aceptar
podremos comprobar en el extracto bancario que se ha producido el movimiento:

Usted asta en: Pagina princpal Banco Sol >> Creal MOVIMiento Usted esta en:Fagina principal Banco Sol

Sl Pintures El Lorefio, S.A. Bl Pinturs El Lorefio, SA.
Crear movimiento Listado de movimientos
Tipo de operacion IH - Impuesto Haciends

Fecha registro 16/08/2015
Descripei6n: Pago VA 2T

P e 16/08/2015 16/08/2015 Impuesto Hacienda Pago VA 2T 3353 €

Importe: 335,23
Q0 reci Acre Al
87 15/08/2015 15/08/2015 Recibos E{‘Zfz:c;’: eedor Aguas -319,00 €
Clase: Cargo 3

Y qUE en la bandeja de entrada del Departamento de Contabilidad se ha recibido el correo con la
documentacion correspondiente:

Usted esta en: Correo (Contabilided) >> Bandeja de entrade de (Contabilided) >> Mensaje BANCO SOL 0457-0162-83-0000000061
N° movimiento: §3 OPERACION EN CUENTA Pinturas El Lorefio, $.A.
- Pinturas El Lorefio, SA
-
Fecha Tipo Operacion Tmporte Concepto
Dotalle del  en cuenta (Imp Hacienda) 16/08/2015 Impuesto Hacienda 33523 Pago IVA 2T

D s e
BANCO SOL

Pinturas El Lorefo, S.A

16/08/2015 a las 18:37:00

mov_0487-0162-83-0000000061_88.pdf Descargar  Descargar en Archivo

v

unto Movimiento en cuenta (Impuesto Hacienda)

o Estimado cliente:
Adjuntamos correo relativo al movimiento que se ha producido en su cuenta
Reciba un cordial saludo.

[ <voivr | & wrimic | W oo | o8 e |

PROGRAMAR MOVIMIENTOS

Para programar movimientos entraremos en MOVIMIENTOS/PROGRAMAR desde el menu de
navegacion del banco. Veriamos lo siguiente (en caso de no haber creado aln ninguna programacion,
la tabla de movimientos programados estara vacia):
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Usted esta en: Pagina principal Banco Sol >> Movimientos Programados
el Pinturas El Lorefio, S.A. Pendiope Marquez Romero

Listado de movimientos programados

N Fecha registro Fedha valor Descripaon Tipo importe Actiones,

1 03/05/2015 04/05/2015 Comisién mantenimiento Movimiento en Cuenta -1.00 €

2 03/05/2015 05/05/2015 Comision mantenimiento Movimeento en Cuenta -1.00 €

3 03/05/2015 06/05/2015 Comision mantenimiento Movimiento en Cuenta -1,00 €

4 15/07/2015 15/07/2015 Devolucion deuda Hacienda Impuesto Hacienda -500,00 €

5 15/07/2015 19/07/2015 Devolucién deuda Hacienda Impuesto Hacienda -500.00 €

Para crear programacién nueva, pulsaremos CREAR PROGRAMACION. Entrariamos en un formulario
parecido al que hemos visto en crear movimientos, aunque con algunas opciones mas:

Todfos  Operscones = Movimientos = Desconector
Usted esta en: Pagino principal Banco Sal x> Mavanientos Progremados »» Crea Mavimients progiamade
sewSal Musbles La Silla, 5.1 Gertrudis Lora Pérer

Crear movimiento programado
Tipo de operacion: 5 - Seguios Socisles

Fecha registro: 18/408/2015
Fecha activecktn

Descripeitn:

' Fecha de activacién: seria la fecha en que queremos que empiece a funcionar la programacion.
A esa fecha se produciria el primer movimiento.

B Ne Veces: se refiere a la cantidad de movimientos iguales que queremos hacer. Por defecto
aparece 1. Si la programacién va a constar de mds de un movimiento, al cambiar el 1 por un
numero superior se habilitard otra casilla, N2 Dias, en la que especificaremos los dias que
gueremos que medien entre un movimiento y el siguiente.

Veamos todo esto con un par de ejemplos:
1. PROGRAMACION CON UN UNICO MOVIMIENTO

Imaginemos que queremos abonar un préstamo en cuenta la semana que viene. Tendriamos
dos opciones: esperar al dia correspondiente y hacer un movimiento manual tal y como hemos
visto en el apartado anterior, o programarlo hoy para que el sistema lo haga automaticamente
llegado el momento. En este

L'J Itl mo ca So' se rl'a un e Muables Zacarias, 5.A Penélope Marquez Romero
. . Crear movimiento programada

movimiento programado AR vrm—
Unico y rellenariamos el Fuchormgire: | INERAES

Fecha activacion 8/08/2015
formulario como sigue: e
Automaticamente el 18 de
agosto (fecha de activacion)

a3
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se producira el abono en cuenta (lo podremos comprobar en el extracto bancario) y el
Departamento de Contabilidad recibira el correo con la documentacidn adjunta. El alumno no
notara que el movimiento esta programado ni que lo ha hecho el formador.

2. PROGRAMACION CON MAS DE UN MOVIMIENTO

Supongamos ahora que queremos cargar en cuenta una comisién bancaria de 1€ con caracter
semanal durante un total de cuatro semanas y que el primer movimiento tenga lugar hoy (el
dia en que estamos creando la programacién). Hariamos lo siguiente:

Usted esta en: Pogna ponops Janco Al-Andalus = > Movimier pamados == Crear movimiento programado
free s Muebles Zocarios, 5.A. Penélope Marquez Romero
Crear movimiento programado
e e
S
A
Impore: 1
Clase: Cerge -

N® Veces: 4

o
==

La fecha de activacion seria la misma que la de registro (hoy). Como queremos que se produzca
el mismo movimiento durante cuatro semanas, en N2 Veces pondremos 4. Al poner en esa
casilla el nimero 4, se nos habilitara la casilla N2 Dias, y pondremos 7, que son los dias que
gueremos que pasen entre un cargo y el siguiente.

Cada vez que creamos una programacion, la informacién de los movimientos derivados de ella se va
afiadiendo a la tabla de movimientos programados:

Usted esta en: Pagin c Banco Al-A 55 >> Movimientos Programacas
i Muebles Zacarias, 5.A. Penélope Marquez Romero
Listado de movimientos programados
Crear Programacion
N° Fecha ragistro Fecha valor Descripcién Tipo Importe Acclones
P 16/08/2015 16/08/2015 Comision mantenimiento Comision Bancaria 100 €
. 7 16/08/2015 18/08/2015 Abono préstamo Abono Préstomo +5.000.00€ & @
Ejemplo 2
= 16/08/2015 23/08/2015 Comision mantenimiento Comision Bancaria -1.00 € S o
b o 16/08/2015 30/08/2015 Comision mantenimiento Comision Bancaria -LO0E £ ®
hio 16/08/2015 06/09/2015 Comision mantenimiento Comisién Bancaris H00E 4 B
Fiemnlo 1

Los movimientos que cuya fecha valor no haya llegado aln (es decir que aun no se hayan activado)
podran editarse para ser modificados o borrarse.




“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FORMA.,-E NREO conocimiento te hace libre”

'VIDEO RELACIONADO

Para ver un video relacionado, pulsa en el icono de YouTube:

Crear y Programar movimientos

You Qi)



https://youtu.be/EmRAIq6Z8go
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MODULO ADMINISTRACIONES

En este mddulo el alumno podra realizar las gestiones relativas a las Administraciones Publicas. Consta

de dos submenus: Hacienda y Seguridad Social y en cada uno de ellos
- . . . o 2l -

encontrara una serie de modelos rellenables e informacién complementaria IN Administraciones ~

relativa a las gestiones tipicas que cualquier empresa realiza con dichas P

entidades. El objetivo es que el alumno tenga a mano tanto modelos como Sequridad Social

documentacion e informacion para hacer todas estas gestiones.

Esta especie de “escritorio” lo gestionaremos desde formaTenred y estard en continua revisién para
que la informacion/documentacién esté siempre actualizada.

HACIENDA

Al pulsar sobre la opcién HACIENDA del meni ADMINISTRACIONES la vista serd parecida a esta:

Hacienda
/“ Agencia Tributaria
Thulo Descripcién Acciones
Epigrafes del IAE Tabla de Hacienda con los epigrafes del IAE o
Instrucciones modelo 303 Instrucciones de la Agencia Tributaria para rellenar el modelo 303 de IVA o
Modelo 115. Retenciones e ingresos a cuenta. Rentas o rendimientos procedentes del arrendamiento o subarrendamiento de inmuebles urbanos o
Modelo 303. IVA. Autoliquidacion Impuesto sobre el Valor Adadido o

En esta opcidn, el alumno podrd acceder a toda la documentacién e informacién complementaria
necesaria para realizar las declaraciones de impuestos y otras gestiones tipicas en la empresa.

Pulsando en el icono € de la columna ACCIONES accederemos a la documentacion o la informacion
correspondiente:

e Si es un enlace a un documento, se obtendra una vista previa del mismo y el alumno podra
descargarlo para rellenarlo.

e Si es un enlace a informacién complementaria, sera redireccionado a la web en la que se
encuentre alojada dicha informacion.

Veamos un par de ejemplos:

1. Supongamos que el alumno quiere confeccionar la declaraciéon de IVA. En la tabla anterior,
pulsara sobre € de Modelo 303. IVA. Autoliquidacion y vera lo siguiente:
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Modelo

303
Agencia Tributaria

Identificacion (1) Devengo (2)

Apaliidos y nombre o Razon social

Dia_Mes Ao

Preconcursal

Liquidacion (3)
Régimen general

B: b
IVA devengado e

Régimen general

Adquisiciones intracomunitarias de bienes y servicios

3 | Otras op. con inversion del sujeto pa

Modificacién bases y cuotas...... Pigina 1

Pulsando en la opcion de descarga del navegador g, el alumno obtendra el documento y podra
rellenarlo.

2. Si el alumno necesita informacion sobre cémo rellenar el modelo 303, en la tabla anterior

pulsara sobre & de Instrucciones Modelo 303 y sera redireccionado a la web de Hacienda
donde se encuentra alojada dicha informacion.

SEGURIDAD SOCIAL

Al entrar en este apartado la vista sera parecida a lo siguiente:

Sequridad Social
Branis SEGURIDAD
B0 socm SOCIAL
Thtulo Descripcion Acciones
Cédigos CNAE Clasificaciéon Nacional de Actividades Econdmicas. Buscador de codigos o
Comunicaciones IT sistema RED Manual de Usuario sistema RED o
Contrat@. Comunicacion de la contratacién laboral Modelo de comunicacién al SEPE de la contratacion de un trabajador a
Manual Contrat@ Manual para el uso de Contrat@ o
Parte IT. Sistema RED Parte de Incapacidad Temporal rellenable. Sistema RED. o

El funcionamiento es idéntico a lo explicado en el apartado HACIENDA, solo que en este caso se
encontraran documentos y enlaces a informacién relativa a gestiones relativas a la Seguridad Social y

la contratacion.
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MODULO ARCHIVO

El objetivo de este mddulo es servir de “contenedor” de la documentacion de la empresa simulada.
No es mas que un arbol de carpetas en el que podemos guardar documentos que otros alumnos de la
empresa simulada podran ver o no en funciéon de su perfil. Esta documentaciéon podran tenerla
disponible, aunque no estén en el aula, ya que se almacena en “la nube”. Este médulo es muy
interesante para la formacion semipresencial.

En el caso de la simulacién de empresas presencial, puede utilizarse o puede ser sustituido por un arbol
de carpetas alojado en la red del aula.

El formador tendra acceso al arbol de directorios completo y el alumno sélo verd las carpetas comunes
y la/s de su/s departamento/s. La vista sera parecida a la siguiente:

Usted esta en: Archivo

Ri! Penélope Marquez Romero Embajales Juan, S.L. .

Listado de Archivos

Ruta: Directorio raiz

Compras

Contabilidad

Gerencia

RRHH

ocoooo

Ventas

El funcionamiento, en general, es como cualquier arbol de directorios de nuestro ordenador, en el cual
podemos crear y borrar carpetas, asi como guardar, visualizar, copiar, mover (o cortar) y borrar
archivos.

De partida, todas las empresas simuladas cuentan con un Arbol Base formado por una carpeta para
cada departamento. Estas carpetas iniciales no se pueden modificar ni borrar. Se pueden crear
carpetas tanto en el directorio raiz, es decir, al mismo nivel de las carpetas del arbol base, como dentro
de otras carpetas. Las carpetas creadas en el directorio raiz, asi como su contenido, seran visibles para
todos los departamentos.
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OPERAR CON CARPETAS

Ademds de las carpetas del arbol base, podremos CREAR carpetas nuevas y BORRAR carpetas.

CRER UNA CARPETA O DIRECTORIO

Para crear una carpeta, haremos lo siguiente:

Abrimos la carpeta dentro de la cual Tecleamos el nombre de

queremos colocar la nueva, la nueva carpeta en el

campo de texto

habilitado para ello.

pulsando sobre ella. Estamos dentro
de la carpeta GERENCIA.

Usted esta en: Archivo

Penélope Mérquez Romero

Listado de Archivos

Nombre/Directorio: Documentcs A
: *—____| Pulsamos  CREAR
DIRECTORIO.
Ruta: gerencia
eras
Subir fichero: Examinar...

- Hl fichero se guardara en la carpeta actual.
- Hl tamafio maximo del fichero debe ser 8 MB.
- Formatos permitidos: ZIP,RAR_PDF.DOC.DOCCXLS. XLSX. TXT_IPG.PNG.GIF

Cancelar Guardar

BORRAR UNA CARPETA O DIRECTORIO

Para BORRAR una carpeta no hay mas que pulsar sobre el botén BORRAR que aparece al lado derecho

de la misma. Al ejecutar esta
orden, se borrard tanto la
carpeta como su contenido.
Antes de proceder al borrado de
la informacion, el sistema nos

pedira confirmacion.

Como hemos indicado

Usled esta en: Archivo
-

Listado de Archivos
Nombre Directorio:

Ruto: gerencia

Pinturas B Loreio, SA-

Q Atras

B sorumentos

anteriormente, las carpetas del arbol base no se pueden eliminar, por lo que el botén BORRAR en ese

caso no estara disponible.




“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FOKMAE NREO conocimiento te hace libre”

OPERAR CON ARCHIVOS O FICHEROS

En cuanto al trabajo con archivos o ficheros, podremos GUARDAR y BORRAR archivos, asicomo MOVER
y COPIAR archivos de una carpeta a otra y VISUALIZARLOS.

Los archivos guardados dentro de la carpeta de un departamento solo seran visibles por los alumnos
gue tengan ese rol y por el formador, que los verd todos. Es decir, los archivos guardados, por ejemplo,
en la carpeta de Compras, solo los vera el alumno de Compras y el formador.

Los archivos guardados directamente en el directorio raiz o dentro de carpetas creadas en dicho
directorio, serdan visibles por todos.

GUARDAR ARCHIVOS

Para guardar un archivo en una carpeta haremos lo siguiente:

Abrimos la carpeta dentro de la cual Seleccionamos el archivo de nuestro
queremos guardar el archivo. Estamos ordenador que queremos subir.
en la carpeta COMPRAS.

7 /

Muebles Zacarias, 5.4

Usted esta en: Archi

Penélope Marquez Romero

Listado de Arfhivos

MNormbfre Directorio:

Ruta: compras

@ Atras /
@ catalogo_la_repera.pdf (39,58 Kb) / Mover Copiar Borrar

Subir fichero: Seleccionar archivo | catalogo_proveedor. pof

El fichero se guardaré en |z carpeta actual
El tamatic méxima del fichers debe ser 8 ME,
Formatas permitidas: 2IP,RAR,POF,DOC, DOCK,XLS, XLSX, TKT,JPG,PNG,GIF,

) oo Jomr

Guardamos el archivo.

Las limitaciones de carga de archivos vienen especificadas en propia ventana de subida.
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‘ VISUALIZAR ARCHIVOS

Para visualizar un archivo guardado, bastard hacer clic en el nombre del mismo:

Usted este en: Archivo /

T Muebles Zacarias, 5.A.
- =

Listado de Archivos

Nombre Directorio

Ruta: compras

anas
@ catalogo_la_repera.pdf (59,5

Mover Copiar Barrar

Mover Copiar Borar

Subir fichero: Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionaoo

E1 ieheso Se qUASaE &n 13 CapETs Betual
€1 tamanc maxIma del Nichero debe ser 8 M8
Formates parmitioss: ZIPRAR,POF, DOC,DOCK,XLS XLSX, TXT,JPG,PNG, GIF

MOVER Y COPIAR ARCHIVOS

Al guardar un archivo, aparecerdn tres botones al lado del nombre del archivo: Mover, Copiar y Borrar.

Usted esta en: Archivo

e

Muebles Zacarias, S.A.
———d

Penélope Marquez Romero
Listado de Archivos

Nombre Directorio:
Ruta: compras

@Fuas
@ catalogo_la_repera.pdf (59,58 Kb)

Mover Copiar Bormar

Mover Copiar Borrar

Subir fichero: Seleccionar archive | Ningun arcnivo seleccionaco

El fichero se guardars en I carpeta sctusl
El tamafic méxima del fichero debe ser 8 ME.
Formatos permitidos: 2P, RAR,POF, DOC, DOCXXLSXLSX, THT.JPG.PNG,GIF,

Para Mover o Copiar un archivo en otra carpeta, pulsaremos el botdon correspondiente (MOVER o
COPIAR) y a continuacion nos pedira la carpeta de destino:

1. Abrimos la carpeta de destino pulsando
sobre ella. Estamos en la carpeta 2. Pulsamos PEGAR.
VARIOS.

Muebles Zacarias, 5.A

Ruta: varios

Q Atras
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Si hemos elegido COPIAR, el fichero estara en ambas carpetas. Si hemos elegido MOVER, el fichero

desaparecera de la carpeta origen y solo estara en la de destino.

BORRAR ARCHIVOS

Para borrar archivos pulsaremos sobre el botdn BORRAR que aparece a la derecha del nombre del
mismo. El sistema, al igual que en el caso de borrado de carpetas, nos pedira confirmacién antes de

proceder.

Usted esta en: Archivo

-

Muebles Zacarias, S.A.
- e

Listado de Archivos

Nombre Directario:

Rute: compras

Penélope Mérquez Romero

@!lms

@ catalogo_la_repera.pdf (56,58 Kb)

Mover Coplgr Borrar

S)

Mover Copiar Borrar

Subir fichero Seleccionar archivo | MNingun archiva seleccionado

£1 fichiero se guasdars en |8 Carpets sctusl
£ tamano maximo del fichero debe ser B M8
Formatos parmitidos: ZIP,RAR,POF, DOC, DOCX XLS XLSK, TXT JPG PG, GIF

VIDEO RELACIONADO

Para visualizar un video relacionado, pulsa sobre el icono de YouTube:

Médulo ARCHIVO

You@iTi)



https://youtu.be/Evus0avP_dg
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MODULO TAREAS

Este mddulo es una herramienta para que el formador pueda plantear tareas por escrito a los alumnos
y hacer el seguimiento posterior de las mismas. Esta pensado sobre todo para las acciones formativas
de tipo semipresencial, aunque también tiene utilidad en la formacién presencial.

El formador creara las tareas a realizar por cada alumno y éstos irdn anotando los pasos que van dando
(lo que hemos llamado subtareas) para la consecucién de las mismas. Asi, el formador tendra un guion
gue le permitira verificar que las tareas se han desempefado correctamente.

En la simulaciéon de empresas presencial, el formador puede prescindir del uso de este mddulo.
Normalmente, en este tipo de formacion, la dinamica de la empresa simulada se establecera en el dia
a dia y de forma verbal. Sin embargo, puntualmente, el Mddulo Tareas también puede ser de utilidad,
ya que le permite organizar la jornada de trabajo de sus alumnos en caso de no poder asistir al aula,
plantear tareas a un alumno que no vaya a asistir a clase, o simplemente porque quiera establecer un
guion de las tareas a realizar y dejar constancia del desarrollo de las mismas.

Al entrar en el mddulo, la vista serd la siguiente:

Usted esta en: Muro de Tareas
e Ty Muebles Zacarias, 5.A. Penélope Mérquez Romero
i & -

Listado de tareas

Alumno: Seleccione un slumno ~ Departamento: Seleccione un departamento v Mostrar

Debe seleccionar un alumno y departamento.

Desde esta ventana, el formador podra crear vy visualizar tareas creadas, asi como emitir un informe
detallado por alumno de tareas y el estado en que se encuentran.

Pasamos a detallar cada uno de los procesos.
CREAR UNA TAREA

Al pulsar sobre “Crear tarea” se abre una ventana en la que tendremos que seleccionar del desplegable

el alumno al que queremos asignarsela. Después, [Fe= e

lesr ! Pusbles Zacartas, 5 A Penthope Maipaes Rommeet:

en el desplegable “Departamento” elegiremos el

Crear Nueva Tarea

departamento al que corresponde la tarea. En e

Deportaments (7]

este desplegable sélo aparecerd el / los ety
departamento/s que tenga asignado el alumno

en cuestion. En el cuadro de texto siguiente =&

teclearemos la descripcidon de la tarea. A continuacion, pulsaremos “Guardar”. El alumno podra
visualizar en su listado de tareas la que el formador acaba de crear para él.
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Los alumnos también podran crear tareas para si mismos y el formador podrd revisarlas de igual
manera.

VISUALIZAR Y GESTIONAR TAREAS CREADAS

Para visualizar las tareas creadas, desde la ventana de inicio del Mddulo Tareas seleccionaremos de los
desplegables el alumno y el departamento que queremos visualizar y pulsaremos “Mostrar”.
Obtendremos algo parecido a lo que sigue:

Usted esta en: Muro de Tareas

s
@. Penélope Marquez Romero

LebriClean, S.L. v
Listado de tareas

o e

Alumno Sofia Rodriguez Palacio v

Tareas pendientes de revisar: 1

Departamento Ventas v

Terea Fecha Finalizada Revisada Acciones
Enviar estadisticas de venta sequndo trimestre 31/08/2017 ﬁ’ w7
Realizar facturacion semanal de albaranes 16/09/2017 : LA 4
Hacer campafia de marketing para promocion nuevo 5/08/2017 7 P P
articulo
Analizar resultados de campafia 31/08/2017 v : =~ s

Aparecen todas las tareas que en algin momento se ha asignado a ese alumno y departamento.

Las tareas estan ordenadas de la siguiente forma: en primer lugar apareceran las tareas no finalizadas
y dentro de éstas, desde la mas antigua a la mas reciente. Las sombreadas en rosa son tareas que ha
creado el propio alumno para si mismo y las otras, las creadas por el formador.

Veamos con detenimiento esta ventana:

Tarea: en este campo aparecera la descripcion de la tarea, es decir, lo que anotamos en el
campo de texto al crearla.

Fecha: serd la fecha en que se cred la tarea.

Finalizada: esta casilla la marcara el alumno cuando dé por finalizada la tarea encomendada.
Al marcarla, el formador sabrd que ya puede revisarla. En caso de no ser correcta, el formador
desmarcara la casilla, notificando asi al alumno que debe corregirla.

Revisada: esta casilla la marcara el formador cuando haya revisado la tarea y serd la forma de
comunicar al alumno que es correcta.

Acciones: en esta columna aparecen varios iconos:



“La curiosidad te lleva al conocimiento y el

FOKM A1—E NREO conocimiento te hace libre”

Observaciones —»' E _ f <«4—— Editar

Borrar m

Correo  Subtareas

o Observaciones: al pulsar el icono se abrird una ventana de texto para anotar cualquier

chseriacion due tamo almno como
Detalles de tarea

formador quieran hacer sobre la tarea. Por [ A
servaciones:

ejemplo, SI el formador detecta un error al Falta justificante de pago de la segunda factura.|

corregirla, podrd anotar aqui las

indicaciones correspondientes.

o Editar: el formador podra editar una tarea
gue haya creado para modificar el alumno, [ o |

4

el departamento y/o la descripcion.

o Subtareas: las subtareas son los pasos que va dando el alumno para conseguir completar
la tarea asignada. Pulsando este

Subtarea:

botén, el formador podrd visualizar

qué pasos ha dado el alumno, sin son =

: . [ ke csones ]
correctos y si estd completo el | i e e e e ot
proceso. En CaSO afirmativo' marcara’ 16/08/2015  Revisar el debe y el haber buscando desfases Editar | Borrar

16/08/2015  Localizo factura que no tiene pago registrado, Editar | Borrar

la casilla de “revisada” dando asi su ercaors VHURIZD extracts bancarocnline y compruebo aue efectivamnts est R

pagada

conformidad.

o Correo: al pulsar este icono, se abrird la interfaz de creaciéon de correo para que alumno

y profesor se puedan comunicar

Redactar Nuevo correa

sin tener que salir del mddulo.

Asunto (") Envier estadisticos d

Ademés, sblo habra que Testa (%)
introducir el texto del mensaje y

adjuntar documentos si se desea. e

08 a0
Fosmatos pamitides: GIF|IPG|PHGIPOFIDOCI DOCKIYLS LS| 2P| RAR

El resto de la informacién St s v
(Destinatario 'y Asunto) vya | T ==
aparecen de forma automatica.

o Borrar: este botdén permitirda al formador eliminar una tarea creada. El sistema no
permitird borrar una tarea que ya tenga subtareas asociadas, es decir, que ya haya sido
comenzada por el alumno.
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B Tareas pendientes de revisar: en este recuadro aparecera el nimero de tareas que, estando

ma rcadaS C0m0 '.l-'»d-l-! Muebles Zacarias, S.A. Penglope Mérquez Romere
flnallzadas por Listado de tareas

pa rte d e I Tareas pendientas de ravisar: 1
alumno, aun no e . Deportomento: | Comaviissa . =

han sido

Finalizada Revisada Acciones

marcadas como i T A A T S T L)

revisadas por el formador.

GENERAR INFORME

Pulsando este botdn, el formador obtendra informacion detallada por alumno y departamento de las
tareas asignadas a cada uno y estado en que se encuentran. El sistema emitird un fichero en formato
pdf que podra visualizarse y/o guardarse.
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ESQUEMA DEL PROCESO

El proceso completo en ambos perfiles podria esquematizarse de la siguiente manera:

Nota de formaTenred: si detectas cualquier error, falta u omision en este manual, te estaremos muy

agradecidos de que nos lo comuniques enviandonos un correo a penelope@formatenred.es

Gracias por tu colaboracion ©
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