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1. Introduccidn

Ingrese su nombre de usuario y la contrasefia que le fueron proporcionados en la pagina
www.conciliacionexpress.com/temp.

Login
USUARIO |
CONTRASERNA
IDIOMA / LaMGUAGE Espal -

RECORDAR CONTRASERA [
WSALO GRATIS 1 MES!

2. Menu general

Cuando entre observara esta pantalla con una lista de sus conciliaciones creadas.

_ Conciliaciones a Sistema remoto 7 Perfil - Administracién *Cenar sesidn

Lista de conciliaciones

Mis conciliaciones

Agregar nuevo

Nombre Fecha i internas C
Banamex 12345 01/01 2011 0 0 0 0
Citibank x2390 01/01 2011 0 0 0 0
Finanzas cta 1990 01/01 2011 0 0 0 0
Santander 1290 01/01 2011 2496 656 2272 592

En el menu de arriba puede seleccionar:

1. Conciliaciones — Pantalla en la que aparecen sus conciliaciones ya creadas.

2. Sistema remoto — Opcion por si desea conectarse con nuestro soporte, para que pueda
compartir pantillas. (Capitulo 5.0)

3. Perfil — Opcidn para editar el perfil del usuario con el que ingreso. (Capitulo 6.0)

4. Administracion — Para administrar usuarios, grupos, plantillas (dependendiendo su
accesibilidad). (Capitulo 7.0)

5. Cerrar session — Para salir del sistema.

3. Conciliaciones

Si quiere entrar a una conciliacién ya creada, solamente dé clic en el nombre de la conciliacion. Si
quiere crear una nueva conciliacion dé clic en el botdn de “Agregar nuevo”

3.1 Crear una nueva conciliaciéon
Al dar clic sobre el boton “Agregar nueva” aparecera la siguiente ventana
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Agregar nueva conciliacion.

Introduzca las detalles |

Titulo [Szntander 1250 |

La condilizcidn tiens este nombre an todo 2l sitic.

Fecha o101 2011 |

La fecha de |z creacicn de esta condilizcicn,

W . L
Transacciones unicas internamente
Si el sistema no debe importar transacciones Unicas para esta conciliacicn en &l lado interno

Transacciones unicas externamente

Si el sistema no debe importar transacciones Unicas para esta concilizcicn en 2l ledo externo

' . .
Nombres unicos de archivos.
Si &l sistema no debe importar archivos con el mismo nombre de archivo para esta concilizcicn,

Balance inicial interno | |

El saldo internc de esta conciliacicn.

Balance inicial externo | |

El saldo externc de esta concilizcicn,

Codigo 1 interno | |

Otro nombre del codige 1 {opcional)

Codigo 2 intarno | |

Otro nombre del cédigo 2 (opcional)

Cadigo 1 externo | |

Otro nombre del codige 1 {opcicnal)

Cédigo 2 externo | |

Otro nombre del eddigo 2 (opcional)

Allow matching to create lines with diff.
If it should be allowed to creats lines with difference in match when matching.

| Grupos
Grupos
Grupo contabilidad

Permiscs

Ahi elija lo siguiente:
Titulo — Es el nombre que quiere usar para esta conciliacion.

Fecha — Para decidir qué periodo (mes/trimestre/afio) usard primero (si usa la opcion de vista de la
fecha).
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Lineas Unicas internamente/externamente — Si quiere que el sistema no le permita subir archivos
con las mismas transacciones que ya subi6 con anterioridad.

Nombres Unicos de archivos — Si quiere que el sistema no le permita subir archivos con el mismo
nombre.

Balance inicial interno — Es el balance inicial realizado internamente (su contabilidad)
Balance inicial externo — El balance inicial realizado externamente (su banco)

Cddigo 1y 2 interno/externo — En las conciliaciones el sistema usa el nombre “Codigo” para la
referencia. La referencia se usa si quiere que el sistema concilie con més que solamente la cantidad
concordante. Si quiere cambiar el nombre de esta conciliacion lo puede hacer aqui (opcional).

Grupos - Si quiere que la conciliacion pertenezca a un grupo de conciliaciones.

A continuacion dé clic en “Guardar” y en la siguiente ventana podré observar que la conciliacion ha
sido creada.

Lista de conciliaciones

Mis conciliaciones

Agregar nuevo

Hombre Fecha Transacciones internas Conciliada Transacciones externas Conciliada Duerfio
Banamex 12345 0101 2011 0 i} ] 0 Miguel
Citibank x2330 0101 2011 0 W] 0 0 Miguel
Finanzas cta ’

1990 0101 2011 0 4] 0 0 Miguel
Santander 1250 0101 2011 2496 1312 2272 1184 Miguel

Esta ventana es la vista general de todas sus conciliaciones.

3.2 Como trabajar con una sola conciliacion

Para entrar y trabajar con una sola conciliacion puede dar clic en el nombre de la conciliacion y
entrar a la conciliacion, o dar clic derecho en el nombre de la conciliacion y aparecera la siguiente
ventana:
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Mis conciliaciones

| Agregar nuevo |

Hombre Fecha Transacciones internas Conciliada Transacciones externas Conciliada Dueiio
Banamex 12345 01/01 2011 0 [i] 0 0 Miguel
Citibank x2390 0101 2011 0 0 1] 0 Miguel

Finanzas cta
1920

0101 2011 i ] 0 ] Miguel

. 'E‘MH 1312 2272 1184 Miguel

| vaciar
i Copiar

| Barrar

Ahi puede elegir:

Editar — para editar los datos de la conciliacion, como el nombre, balance inicial etc. (Capitulo
4.11).

Vaciar — Si quiere vaciar todas las transacciones subidas a esta conciliacién (incluyendo las
transacciones ya conciliadas).

Copiar — Si quiere copiar las transacciones de una conciliacion a otra 6 a una nueva conciliacion,
puede hacerlo aqui.

Si da clic en “Copiar” muestra la siguiente ventana:

Editar funciones del perfil

Intreduzca las detalles

Plug-in Copiar conciliaciones El

Escanear numeros de transacciones 500

Conciliacién Banamex 12345 El

a condliacidn a donde quier

o
I
m

4
=)
m
m

0
m

T

T
T
]

Nueva conciliacién

También puede crear unia nueva condliacidn si escribe al

Hacer el cambio || Actualizar

Objetos

Santander 1290

Preestreno

Por favor eliiz una conaliacion en i3 que quiere copiar ¥ pegar 3 nformaddn

Plug-in — debe aparecer como “Copiar conciliaciones” OK
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Conciliacion — Selecciona la conciliacién donde quiere que las transacciones se encuentren. Todas
las transacciones de la conciliacion son copiadas (conciliadas y no conciliadas) y las transacciones
ya conciliadas permanecen en la conciliacion de donde fueron copiadas. Si la conciliacion donde
quiere que lleguen las transacciones ya tiene datos, las transacciones que esta copiando estan
agregandose a la conciliacion. Entonces ninguna transaccion (conciliada o no conciliada) se borrara.

Nueva conciliacion — Si quiere crear una nueva conciliacion y copiar las transacciones a esta, usted
puede escribir un nombre para la conciliacion nueva aqui. Si usted pone alguin texto en este campo,
las transacciones se copiaran a esta nueva 'y NO a la conciliacion que selecciono arriba.

Borrar — Si quiere borrar esta conciliacion.
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4. El menu cuando ha elegido una conciliacion

Cuando entre a una conciliacion aparecera este menu:

__Conciliaciones | Santander 1290

L

| T B e b6 0

Subirinformacién Cargados Auto conciliacion Busqueda Manual Simple Conciliadas Exportar Estado Registros Editar

Arriba, a la derecha siempre podra observar el nombre de la conciliacion en la que esta trabajando
en cada momento (en este caso “Santander 1290”). El menu tiene estas posibilidades:

1.

8.
9.

Subir informacién — Cuando desea subir transacciones desde sus archivos. (4.1)

Cargados — Un vista donde puede ver, borrar y rechazar los archivos que ha cargado. (4.2)
Auto conciliacién — Donde puede elegir como quiere conciliar las transacciones subidas.
(4.3)

Busqueda — Donde puede buscar entre todas las transacciones subidas (conciliadas y no
conciliadas). (4.4)

Manual — Donde puede conciliar manualmente las transacciones con 2 lados en la vista.
(4.5)

Simple - Donde puede conciliar manualmente las transacciones con 1 solo lado en la vista.
(4.6)

Conciliadas — Ahi puede tener una vista de las transacciones ya conciliadas y des-
conciliarlas. (4.7)

Exportar — Donde puede exportar e imprimir varios reportes. (4.8)

Estado — Es una vista general de cuantas transacciones ha subido y conciliado. (4.9)

10. Registros — Un “log” donde puede ver qué ha pasado con una cuenta especifica. (4.10)
11. Editar — para editar los datos de la conciliacion, como el nombre etc. (4.11)
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4.1 Subir informacién
Ahi puede subir los archivos que contienen las transacciones que quiere conciliar. Por cada archivo
tiene que elegir estos campos:

Subir archivos

Archivos

Tipo 1 | Interno E

A qué Bdo de las lingas perenece (ntemo o extemo

Archive 1 I-'}_I JzersiSolReojo\Doc | Examinar.

Seleccione el archivo que quierg supir.

Plantilla 1 | Plantila ERP (utiizado anteriormente)

La plantila que autormdticamente debe ser usada para analizar esta carga.
Tipo 2 Externo Iz]
A qué ldo de las lineas pertenece (interno o externo)

Archivo 2 |CUsers\SolRojo\Doc | Examinar_

Solercione el 2rchive aue ouisre cubir
cclone e VO que gu ibir.

Plantilla 2 Ninguno E
La plntils que automdticamente debe ser usada par analizar esta crga.

Tipo 3 [ Extemo IZI
A qué Bdo de fas ineas pertenace (intemo o extermno)

Archivo 3 I Examinar_

Seleccione el archivo que quiere subir

Plantilla 3 | Ninauno =l

La plantila que autorndticamente debe ser usada para analzar esta carga.

Subir

Ejecutar series después la importacion de las

transacciones

Series | Ninguno El

Aqui puede seleccionar una serie de auto-conciacion que guiers ejecutar
1a vez cargada.

Tipo — Elegir si es un archivo interno (su contabilidad) o externo (su banco)
Archivo — Elegir el archivo desde su disco duro/servidor

Plantilla — Elija la plantilla que quiere usar para este archivo. Cada archivo debe tener una plantilla
para gue el sistema sepa coémo poner las transacciones en el sistema. Si anteriormente ha usado una
plantilla en esta conciliacion, puede ver la(s) plantilla(s) en la lista. Si no ha usado una plantilla 6 si
no quiere usar unas de las plantillas en la lista tiene que selecciona “Ninguno”.

En el campo al final “Ejecutar Series después la importacion de las transacciones” es posible
seleccionar como quiere conciliar las transacciones (una serie de varios principios de auto
conciliaciones) y el sistema va a conciliarlas automéaticamente después hayan sido subidos. Si solo
quiere subir los archivos para conciliarlos mas tarde, seleccionaras “Ninguno”.
Al final dé clic en “Subir”.
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Ahora el sistema va a subir los archivos y donde ha sido seleccionada una plantilla, también pone
las transacciones correctamente, dependiendo de los ajustes en la plantilla. En los archivos donde no
ha seleccionada una plantilla, el sistema subira los archivos pero todavia no sabe coémo poner las
transacciones en el sistema. Para que el sistema sepa cOmo poner las transacciones, seria necesario
crear una plantilla.

Cargados

Lista

Subir Fecha Fecha rechazada Trabajo Plantilla Lado
Archivo ERP.TXT 12/01 2011 - 21:02 12/01 2011 [Ningdn trabajo] [Ningdn trabajo] Interno
Archivo ERP.TXT 12/01 2011 - 21:42 [Ninguna] Trabajo 1715 (error) Flantila ERF Interno
Archivo Bancomer. bt 12/01 2011 - 21:48 [Ninguna] Trabajo 1716 (error) Flantilla Bancomer Externo
Archivo ERP.TXT 12/012011-23:34 [Minguna] Trabajo 1718 (error) Plantila ERP Interno
Archivo Bancomer . txt 12/012011 - 23:34 [Minguna] Trabajo 1719 (error) Plantilla Bancomer Externo
Archivo ERP.TXT 08/03 2011 -21:29 [Minguna] Trabajo 3198 (hecho) Plantila ERP Interno
Archivo Bancomer. txt 08/03 2011 - 21:29 [Minguna] [Ningdn trabajo] [Ningdn trabajo] Externo

En la ventana de arriba puede ver las ultimas dos lineas que son los dos archivos que subimos. La
Gltima dice “Ningun trabajo” en la columna de Trabajo. Este es el archivo donde no seleccionamos
una plantilla. Ahora puede dar clic en el nombre del archivo (Archivo Bancomer.txt) y la préxima
ventana se abrira.

Seleccionar plantilla [Cerrada]

Please choose the template you would like to use to parse the file "Archivo ERP.TXT" to the source "Interna”. If the template does not exist - then
create a new own by pressing the button in the bottom of this box.

Sus propias plantillas Detectar plug-ins compatibles
para este archivo.
Afiadir nueva plantilla
Detectar

Plantilla Bancomer
Plantilla ERP
Plantilla para Archivo ERP.TXT

Anadir nueva plantilla

Ahi puede seleccionar una plantilla ya creada o da clic en el boton de “Afadir nueva plantilla”.
Cuando de clic en el boton, una ventana nueva se despliega con la informacion, que tiene el archivo.
Si se ve “sin forma” es porque tiene que bajar y selecciona otro “Plug-in” para este archivo. En este
ejemplo el Plug-in se llama “erp” que seleccionaremos.

Plug-in F Sy il
El plug-n para usar en es] banamex
bancomer
Fuente CsY
A qué ado pertenece 1= it
excel

Luego damos clic en el botdén de “Actualizar” y la informacion se muestra en orden como se ve
abajo.

NB. Plug-ins para Excel y CSV son disponibles para todos los usuarios. Los plug-ins para
“banamex”, “bancomer” y “erp” que msuetra la ventana en la lista arriba son hechos especialmente
para clientes. También es posible hacer los mismos plug-ins para usted. Estos Plug-ins son
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Y

Interfaces entre su archivo desde su contabilidad, bancos u otros fuentes, para que pueda subir los
archivos directamente al sistema de Conciliacion Express. Si le interesa, por favor contactanos para
mas informacion.

Load interno

‘ Las columnas |
# La 1 La 2 La 3 La columna 4 La columna 5 La columna & La columna 7 La columna 8 La column »
Columnainfo | Nada [=] [Nada [i=] [Nada [=] [Nada [=] [Nada [=] [Nada [=] [Mada [=] [Mada [=] [Nada
Lafila 1 232 999 5555 012910000054991199 BANCOMER BCCH1100 01/09/2009 01/09/2009 -589.94
Fila analizada 1
La fila 2 232 999 5555 012910000054591199 BANCOMER BCCH1100 01/03/2009 01/09/2009 -843.55
Fila analizada 2

Después tiene que seleccionar en cada columna (donde dice Nada) el nombre que se da a cada una,
ubicando cual columna es la cantidad, pero le sugerimos también seleccionar la fecha, el texto y si
sus datos tiene una codigo 1 (referencia).

 Introduzca las detalles |

Nombre |Plantils para subir archivos de ERP |

El nombre de l plantifa en el sistama

Plug-in [ erp [+]
El plug-in para usar en esta plantila.

Fuente Interno
A qué flado pertenece B informacidn mostrada

Condiliacion Santander 1290
El saldo de esta plantila.

Ver lineas |50 |

Elagir cuantas lineas guiere ver desde 3 carga. - entre mas haya lz pagina serd mas lenta para cargar y
navegar

Formato de cantidad | Americano - Cantidad con punto |z|
Formato de la cantidad como estd en el archivo

Formato de fecha | yyyy-mm-dd EI
Formato de fecha como esta en el archivo

[T Ensefiar el contenido del plug-in.
Si guiere mostrar todas las columnas traducidas en esta vista y cdmo deben ser entendidas por el sistema

Guardar como plantilla
Si quiere guardar esta plantila para otro usuario con otros archivos

[avanzada]

| Hecho || Borrar || Actualizar

Después seleccionara la informacion en la ventana arriba:
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Nombre — Si selecciona guardar esta plantilla pueda escribir un nombre aqui
Plug-in — Aqui selecciona el plug-in que puede entender este archivo (CSV, Excel etc.)

Fuente — Le ensefia si esta trabajando en el lado interno o externo. (NB. Todavia puede usar la
plantilla en los dos lados si requiere)

Conciliacion — Muestra cual conciliacion estd trabajando en el momento. (NB. Luego todavia
puede usar la plantilla en otras conciliaciones)

Ver lineas — Ahi puede decidir cuantas transacciones quiere ver en la vista de arriba. Por default el
sistema ensefia 50 transacciones, pero si necesita mas para verificar el disefio de esta plantilla,
puede seleccionar més. (NB. Esta no limita la cantidad de transacciones que el plug-in sube al
sistema, todas las transacciones en el archivo seran subidas siempre.)

Formato de cantidad — Aqui selecciona el formato de la cantidad que tiene su archivo, y que se
muestra arriba en la columna de “Cantidad”.

Formato de fecha — Debe seleccionar el formato de la fecha que tiene su archivo, que se ven arriba
en la columna de “Fecha”.

Ensefiar el contenido del plug-in — Esta funcionalidad solamente aplica si se tiene un plug-in
hecho especialmente para usted y es solamente para usuarios avanzados. Para mas informacion por
favor contacte a Soporte.

Guardar como plantilla — Puede decidir si quiere guardar esta plantilla o si solamente quiere
usarlo una sola vez.

Avanzado — Esta funcionalidad solamente es para usuarios avanzados. Para mas informacion por
favor contacte a Soporte.

Durante el proceso siempre puede dar clic en el boton de “Actualizar” para aplicar sus cambios en
la vista de arriba. Una vez que usted ya ha seleccionado cuales columnas son “Fecha” y “Cantidad”
etc. de clic en “Actualizar” y puede ver si el sistema esta leyendo la informacion correctamente.

La columna 6 La columna 7 La columna 8 La columna 9
Texto [#] | Fecha [#] | Hada [] | cantidad [«
BCCH1100 01/09/2009 01/09/2009 -580.94
[Fecha invalida] -580,04
BCCH1100 01/09/2009 01/09/2009 -843.55
[Fecha invalida] -843,55
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En la vista arriba puede ver que el sistema esta leyendo la cantidad correctamente, pero la fecha esta
invalida. Entonces verificamos en la parte abajo cual formato de fecha hemos seleccionado.

Formato de fecha dd-rmm-yyyy El

Formato de fecha como esta en el archivo

Cuando ya tenemos el formato correcto damos clic nuevamente en el boton de “Actualizar” y
podemos ver abajo que el sistema esta leyendo la fecha correctamente.

La columna 6 La columna 7 La columna 8 La columna 9
Texto [=] [Fecha [=] | Nada [] | cantidad =
BCCH1100 01/09/2009 01/09/2009 -580.04
01/09 2009 -580,04
BCCH1100 01/09/2009 01/09/2009 -843.55
01/09 2009 -843,55

Cuando estemos seguros que todo se ve correctamente damos clic en el boton “Hecho” para poner
las transacciones correctamente dependiendo los ajustes en la plantilla.

4.2 Cargados
Ahi puede ver todas las cargas que han sido hechas en esta cuenta.

Cargados
Li
Subir Fecha Fecha rechazada Trabajo Plantilla Lado
Archivo Bancomer, txt 08/03 2011 - 21:45 [Minguna] [Ningdin trabajo] [Mingdn trabajo] Externo
Archivo ERP.TXT 08/03 2011 - 21:45 [Minguna] [Mingdin trabajo] [Mingdn trabajo] Interno
Archivo ERP.TXT 08/03 2011 - 21:29 [Minguna] Trabajo 3198 (hecho) Plantila ERP Interno
Archivo Bancomer. txt 12012011 - 23:34 [Ninguna] [Ningun trabajo] [Ningtn trabajo] Externo
Archivo Bancomer. txt 12/012011 - 21:48 [Minguna] [Minguin trabajo] [Mingdn trabajo] Externo
Archivo ERP.TXT 12/012011 - 21:02 12/012011 [Mingun trabajo] [Mingdn trabajo] Interno

La informacién contenida es el nombre del archivo, la fecha y tiempo de carga, se indica si la

informacidn subida ha sido rechazada, asi como el numero de trabajo, el nombre de la plantilla y si
es interno o externo.

Si da clic en el nombre de la informacion subida, puede ver el estado. Si la carga ha sido

interrumpida por alguna razon y por eso no esta terminada, es posible abrirla y terminarla. Si da clic
derecho en el nombre del archivo observara esta pantalla:
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Cargados
|Lista
Subir Fecha Fecha rechazada Trabajo Plantilla Lado
Archivo Bancomer. txt 08/03 2011 - 21:45 [Minguna] [Mingun trabajo] [Mingdn trabajo] Externo
Archivo ERP.TXT 08/03 2011 - 21:45 [Mingunao] [Ninguin trabajo] [MNingdn trabajo] Interno
Archivo ERP.TXT 08/03 2011 - 21:29 [Minguna] Trabajo 3198 (hecho) Plantilla ERP Interno
Archivo Bancomer, txt 12012011 -23:34 [Minguna] [Ningdin trabajo] [Mingdn trabajo] Externo

mer. txt 12/012011-21:48 [Minguna] [Mingdin trabajo] [Mingdn trabajo] Externo
12404 2044 - 2102 12012011 [Mingdin trabajo] [Mingdn trabajo] Interno

Descargar
Rechazar carga ‘

Remover desde |a lista

Ahi puede descargar el archivo en el formato original, rechazar la carga o elegir removerla desde la
lista. Si la rechaza, todas las transacciones de este archivo estaran rechazadas y si algunas ya habian
sido conciliadas, también esas conciliaciones seran rechazadas.

4.3 Auto conciliacién
El primer paso con las demas conciliaciones seria conciliar el mayor nimero posible con la opcion
de Auto Conciliacion.

Para ello dé clic en “Agregar nuevo” y aparecera la siguiente ventana:

Agregar auto-conciliacién plug-in [Cerrade]

La cantidad concuerda

La cantidad y |a referenda concuerdan
Varios a uno con detalles

Condiliadén numerica

Ahi puede elegir qué principio quiere usar para la conciliacién. Si quiere usar varios puede crear
una serie de principios y guardarlos. La proxima vez que quiera usar esta serie, solamente tiene que
elegir la serie y se recorreran todos los principios guardados en la serie.

Es posible establecer sus propios principios si tiene necesidades especiales para su empresa, pero
nosotros hemos creado los principios mas comunes, que son:

a) La cantidad concuerda

b) La cantidad y la referencia concuerdan
c) Varios a uno con detalles

d) Conciliacién numérica

Principios de la conciliacion Automatica

a. La cantidad concuerda — Este principio compara las transacciones en los dos lados
(interno/externo) y si la cantidad es la misma en los dos lados, entonces se concilia. Ademas
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Y

es posible poner una cantidad maxima de dias entre las dos transacciones y también una
diferencia aceptada.

Introduzca las detalles

Titulo La cantidad concuerda |

Diferencia |0 |

Dias o |

b. La cantidad y la referencia concuerdan — Este principio es el mismo que el primero, pero
también comparard una columna con una referencia en los dos lados. Si ambos columnas
son iguales en los dos lados, entonces se conciliard. También aqui es posible poner una
cantidad maxima de dias entre las dos transacciones y también una diferencia aceptada.

Introduzca las detalles
Titulo L2 cantidad y la referencia concuerdan |
Diferencia o |

La diferencia mdxima permitida entre s dos transacciones.

Dias [0 |
La mdxima cantidad de dias entre las dos transacciones.

La columna de la linea 1 | Cidigo 1

La columna de linea 1 que guisre usar para igualar k& columna de linea 1.

La fuente de la linea 1 | Interno
La fuente gue debe usarse con & linea 1.

La columna de linea 2 | Cadigo 1
La columna que quiere usar para igualar k2 columna de linea 1.

La fuente de la linea 2 | Externo
La fuente para usar con linea 2.

IEEEE

Guardar

c. Varios a uno con detalles — Este principio conciliard una cantidad en el lado interno con
varias cantidades en el lado externo (o al reverso — varias interno con una externo)
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Introduzca las detalles

Titulo Many to one with details

Fuente para varios Interna |E|
Codigo para varios Cddigo 1 |E|
Fuente para el uno Interna E|
Codigo para el uno Cddigo 1 |E|
Max. dias entre las lineas 0

Nimero minimo de transacciones |2

Guardar

Fuente para varios — selecciona cual lado donde tiene varias transacciones.

Caddigo para varios — selecciona cual columna que quiere usar como cédigo/referencia para
el lado con varias transacciones. Ahi puede seleccionar entre las columnas de Cddigo 1, 2, 3
0 Texto.

Fuente para el uno — selecciona cual lado donde tiene el uno transaccion.

Cadigo para el uno — selecciona cual columna que quiere usar como cddigo/referencia para
el lado con el uno transaccion. Ahi puede seleccionar entre las mismas columnas (Cadigo 1,
2, 3 0 Texto). Pero también puede seleccionar “Ninguno”. Si selecciona este, significa que la
referencia en el lado de “uno transaccién” no tiene las misma que en el lado de “varios
transacciones”.

Max. dias entre las lineas — méaxima cantidad de dias entre todas las transacciones en
ambas lados (interno y externo).

NB. Es importante que en el lado donde tiene varias transacciones que este lado no
tiene mas transacciones con el mismo codigo/referencia. En este caso las transacciones
no seran conciliadas.

d. Conciliacion numérica — Este principio busca una cantidad en el lado que tenga la misma
cantidad del mismo lado, pero con prefijos opuestos. También aqui es posible poner una
cantidad méxima de dias entre las dos transacciones y una diferencia aceptada.
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Introduzca las detalles

Titulo |Concilacién numérica |

Diferencia |0 |

La diferencia mdaxima entre las cantidades de ambas lineas

Dias [0 |
La mdxima cantidad de dias entre las dos transacciones.

Lados [ Interno
Por favor selecciona si el plug-in es para el interno o externo.

Campo 1 | Minguno EI
Si también guiere usar una referencia, puede seleccionar 3 primera referenca aqui.

Campo 2 | Minguno El

Si también quiere usar una referencia, puede seleccionar la sequnda referencia agui.
Guardar

Lados — Si quiere conciliar en el lado de interno, externo o en ambos lados.

Campo 1y 2 - Si quiere que méas de la cantidad se concilie una o dos referencias, puede
seleccionar las columnas de las referencias aqui.

4.4 Busqueda

Es posible usar las funcionalidades de busqueda en cada modulo de Manual (4.5), Simple (4.6) y
Conciliadas (4.7), pero solamente puede buscar entre las transacciones conciliadas 6 no conciliadas
(no los dos al mismo tiempo). Ademas si hay muchas transacciones en la conciliacién, puede ser
que el sistema se comporte lento.

Por esa raz6n es mejor usar este modulo de “Busqueda” donde es mas rapido y donde puede buscar
entre todas las transacciones subidas (conciliadas y no conciliadas).

Si da clic en el boton de “Blsqueda” para entrar al modulo, aparecera esta ventana:
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Biisqueda -
Fillrur | Qescunc\har |
(|v] Cantidad Fecha Texto Comentarios Fuente Matchlthe] Cddigo 1
9839582 -1260,00 30,09 2009 COMISION SWIFT MT940 Externo Igualar 1843716 [
9839681 -221,81 30f09 2009 COM, TRANSACCIONES CW Externo Igualar 1843717
9835680 -201,60 30/09 2009 IVA COMISION MT940 Externo Igualar 1843718
9835679 -35,48 30/09 2009 IVA COM.TRANS.CW Externo Igualar 1843719
9839678 -18382,50 30/092009  COMISION PAGEL Externo Igualar 1843720
9839677 -2941,20 30,09 2009 IVA COMISION PAGEL Externa Igualar 1843721
9839676 5600000,00 30/09 2009 SPEI RECIEIDO 0000001 Externo Igualar 1843722
9835675 -514137,41 24/09 2009 PAGO DE XXXXXX Externo Igualar 1843723
9839674 -338617,81 24/09 2009 PAGO DE XXXXXX Externo Igualar 1843724
9839673 -3638,74 24/09 2009 CARGO CHEQUE Externo No condliada =
9839672 -130000,00 24/09 2009 CARGO CHEQUE Externo Igualar 1843725 |
9839671 -1078,05 23f09 2009 CARGO CHEQUE Externo No condiiada
9835670 700000,00  23/09 2009 SPEI RECIBIDO 0000001 Externo Igualar 1843726
9839669 -1111,15 22{09 2009 CARGO CHEQUE Externo No condliada
9839668 -2104,08 21,09 2009 CARGO CHEQUE Externa No condliada
9839667 -1680,29 21/09 2009 CARGO CHEQUE Externo Mo condiliada
9839666 -968,30 20/09 2009 CARGO CHEQUE Externo No condiiada
9839665 -2881,17 20/09 2009 CARGO CHEQUE Externo No condliada
9839664 -9271,60 20/09 2009 CARGO CHEQUE Externa Igualar 1843727
9839663 -5684,09 20/09 2009 CARGO CHEQUE Externo Igualar 1843728 e
Find | o} i E|
2 [=] |« 4 Paginall  lde23s b Bl %% | Displaving: 1to 20 of 4788 lines.

Ahi puede ver los mismos botones que estan explicados en el modulo de “Manual” (4.5 I-r) y
también puede dar clic en el boton de “Filtro” para poder filtrar las transacciones en la vista.

En la ventana arriba muestra todas las transacciones subidas a esta conciliacion. Ademaés de la
informacién normal (fecha, texto, cantidad etc.) usted puede ver que hay una columna que dice “No
conciliada” o “Igualar”. Este significa que la transaccion ya esta conciliada ¢ no. Si esta conciliada
aparece “Igualar y el numero de la igualacion” y puede entrar a la igualacion si da clic y la ventana
abajo aparecera:

View match 1843717

Details

pus) 1843717

Conciliacién Santander 1290

he recondliation that this match belongs to.

Trabajo Trabajo 5449 (hecho)

he job that created this

Descondliar
o} Fecha Cantidad Texto Cddigo 1 D Fecha Cantidad Texto Cddigo 1
9838536 30/09 2009 -221,81 COM, TRANSACCIC 9839681 30/09 2009 -221,81 COM. TRANSACCIONES CW

Ahi puede ver los detalles de la igualacion y también puede desconciliarla si da clic en el boton de
“Desconciliar”.
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4.5 Manual

En este modulo se observan todas las transacciones que no han sido conciliadas. La idea de este
modulo es que puede conciliar las transacciones que no han sido conciliadas todavia usando la
opcién de Auto Conciliacion.

La opcién de “Manual” ha sido disefiada para que usted trabaje tanto en el lado interno como en el
externo. Puede seleccionar las transacciones que requiera dando un clic en el mouse en una o varias

transacciones.
:ﬂ: 3 . P » o — _‘_ b = = A
e bl ol e 460
&Mnfmum Subidos Auto conciliacion Manual Simple C Exportar Ci DS tado R Editar

Elecciones

7 auto Conciissién | Auvto-bisqueds | Buscscantisad0 | Buscarnumérics  Dif. permetide: [0
Suma interna: 0 Diferencia: 0 Suma externa; 0

Lineas internos Lineas externos
Select todas Elegir todos visibles | _Desmarque todas Bomar Selects todos Elegir todos visibles Desmarque todas Bomar

| cenciliar Conciliar

D Fecha Codigo 1 'Cantidad Texto D Fecha Cddigo 1 Eantﬂad Texto

7306725 | 24[05 2009 2484,19 727958 CANC V 12622 CH 5578 7307932 | 3108 2009 4575000,00 SPEI RECIBIDO 0000001

7306803  24/05 2009 2484,15 727558 CANC V 12622 CH 5578 7308003 31/08 2005 4575000,00 SPEI RECIBIDO 0000001

7305851 24/09 2009 2484,19 727958 CANC V 12622 CH 5578 7308074 3108 2009 4575000,00 SPEI RECIBIDO DO0D001

7305959 | 24/09 2009 2484,19 727958 CANC V 12622 CH 5578 7308145 31/08 2009 4575000,00 SPEI RECIBIDO 0000001

7307037 | 24[09 2009 2484,19 727958 CANC V 12622 CH 5578 F308216 3108 2009 4575000,00 SPEI RECIBIDC DOODDOL

7307115 24/09 2009 2484,19 727958 CANC V 12622 CH 5578 7308287 3108 2005 4575000,00 SPEI RECIBIDO 0000001
Para hacer el trabajo mas amigable para los usuarios existen varias herramientas, como las que

puede observar.

Elecciones:
Elecciones
I muto Conciizcién | muto-bisqueds | Busczesntidsd0 | Buscar numérico  Oif. permetide: [0
Suma interna: 0 Diferancia: O Suma externa: 0

a. Auto Conciliacién — Si se selecciona esta opcion el sistema automéaticamente conciliara las
transacciones sefialadas cuando la diferencia sea 0.

b. Auto-busqueda — Si selecciona esta opcion, el sistema buscara una cantidad en el lado que
no esté activo, que en total es lo mismo que la suma de las transacciones seleccionadas en el
otro lado. (interno o externo).

c. Busca cantidad 0 — Cuando selecciona esta opcion, todos los registros cuya cantidad sea 0
seran mostradas.

d. Busca numérica — Con esta funcion todas transacciones en cada lado que tiene la misma
cantidad en negativo y positivo serdn mostradas.

e. Dif. permitido — Si desea permitir una diferencia entre las transacciones seleccionadas en

los dos lados, puede escribirlo en este campo. A continuacion puede dar clic en conciliar y el
sistema conciliara las transacciones.
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f.

Suma y diferencia — Luego encontrara la suma interna (izquierda) y externa (derecha) y en
el centro estara la diferencia. Cuando selecciona una o varias transacciones, las sumas se
actualizan automaticamente.

Botones cada lado (interno/externo):

Lineas internos
Selecta todos Elegir todos visibles Desmargue todas Bowmar Conciliar
g. Selecciona todas — Con este boton seleccionara todas las transacciones que no estan

conciliadas (también las transacciones de las siguientes paginas que no son visibles en esta
pagina)

Elegir todos visibles — Con este botdn seleccionaré todas las transacciones en esta vista
(NO las transacciones de las siguientes paginas)

Desmarque todas — Para desmarcar todas las transacciones que fueron seleccionadas.
Borrar — Borra la(s) transaccion(es) seleccionadas. CUIDADO - las transacciones se
borraran y es como si no hubieran sido subidas al sistema.

Conciliar — Concilia todas las transacciones seleccionadas. Si existe una diferencia
solamente puede conciliarlas si llend el campo de “Dif. permitido” (ver punto e. arriba).

Otras funciones

s

ICx

7305707
T30670E
T30
T306710
7306711
TI0ET12
7306718
TI0ET19
7306720
FI0ETZ1

TIDETL2

l.
m.

Fecha Codigo 1  Codigo 3 Cantidad Comentarios
2005 2003 | ¥ |ID -4014, 75
I -
2003 2009 | 351,55
2003 2009 -174,77
W | Codigo 1 o
2003 2009 -2031,07
[ | Codigo 2
2003 2009 -1343,52
20/09 2003 £l ez s orie -1037,12
73/05 2009 [V | Cantdad -1721,55
73/03 2009 [ Texo -2050,52
73/0% 2009 [ | Fuene -1013,54
2303 2009 p Comenkarios -1245,57
73/0% 2009 -5D5,44

Ordenar - Si da clic en cualquier columna puede ordenar las transacciones.
Selecciona las columnas para ver — Si da clic en la flecha aparecera un menu desplegable.
Ahi puede seleccionar qué columnas que quiere ver.
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n. Cambiar ancho de las columnas — Es posible ajustar el ancho de cada columna si da clic
en el lugar en donde empieza una nueva columna y mantiene pulsado el mouse y lo mueve
a los dos lados.

0. Mover el orden de las columnas — puede mover el orden de las columnas dando clic en el
titulo de la columna y manteniendo pulsado el mouse y moviéndolo a ambos lados, hasta
lograr el orden que requiere.

1] Fecha Codigo 1 Caodigo 3 Cantidad Comentarios
7IDETI6 3009 2009 -2742,80
FIDETIT 3I0f05 2009 -4225,51
7306738 3009 2009

ID FI0EFIT
F0573F 3003 2005 | pocha 30409 2009
7306740 30/0% 2003 | Cantidad -4225,61
TI067HL 30/09 2008 Texto F2FER6 WHNHNY CCT, 2009 EMPLEADO

Codigo 1
TIETAL 3003 2009 | Codige 2
7305743 30/0% 2005 | Cédige 3

_ . Division BAMNCOMER,

7306744 30/03 2009 Moneda 232
FIDET4S 3009 2009 T
7306746 3009 2009 4037, 00
7306747 30/05 2009 -4054,52

p. Clic derecho — Si posiciona el cursor en cualquier registro y da clic derecho con el mouse se

proyectaran los detalles del registro en una ventana nueva, como se ve arriba.
Abajo - botones cada lado (interno/externo):
Abajo, en cada lado, usted podra ver este mend.
4 L I
4|20 (] [4 4 pagel! of30 F Bl “Z5  Mostrando: 1 a 20 de 592 piezas.

g. Transacciones por pagina — en este caso se pueden visualizar 20 transacciones por pagina,
usando de la pagina 1 a la 30. Es posible manejar las paginas usando las flechas, también es
posible seleccionar el nimero de transacciones que desea visualizar por pagina.

4 | L 3
Find |

RN E[ 4 4 ki “Z;  Mostrando: 1 a 20 de 592 piezas.
—_— 2o
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r. Busqueda - si da clic en el simbolo de la lupa a la izquierda aparecera el menu arriba
mostrado. En este menu puede buscar un texto y seleccionar en qué columna quiere buscar.

4.6. Simple

El modulo “Simple” es otra manera de ver las transacciones que no son conciliadas y conciliarlas
manualmente, como en el mddulo “manual”. En este mddulo no existen 2 lados (interno y externo).
Todas las transacciones son mezcladas en un solo lado. En lugar de dos lados, las transacciones,
tienen color verde sin son internas y color rojo si son externas.

Lineas

Selects todos Desmarque todas Borar Conciliar |  Acciones
=

D Fecha Codigo 1 Cantidad Texto Fuente

FI0PBL3 2309 2009 -1246,57 728193 FINIQ.NOM.SEM, X2I000000 TRAMI Internc
7307891 2309 2009 -1246,57 728193 FINIQLNOM.SEM, XC00CC00 TRAMI Internc
7307575 13[0% 2009 -1317,45 CARGO CHEQUE Externc

Ademas puede ver los mismos botones que estan en el modulo de “Manual” (4.5 I-r). Méas de estos
hay el boton “Acciones”. Si da clic en este botdn la siguiente ventana aparecera:

Acciones

Ordenar por | Numérice =
Dif. permetido 0,00

|“'" Avto-conciliar

|_ Invertir la lista de signos internos

'-_-' Invertir la lista de signos externos
Ahi encontrara estas posibilidades:

Ordenar por — Para elegir como ordenar las transacciones

Dif. permitida — Si quiere permitir una diferencia entre las transacciones seleccionadas en los dos
lados, puede escribirla en este campo. Posteriormente puede dar clic en conciliar y el sistema
conciliara las transacciones.

Auto-conciliar — Si selecciona esta opcion el sistema automaticamente conciliara las transacciones
sefialadas cuando la diferencia sea O.

Invertir la lista de signos internos/externos — Si quiere que el signo cambie de positivo a negativo
y viceversa, de negativo a positivo, en la vista de este moédulo.
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4.7 Conciliadas

Facha de [ |
Si solsments quiere ver igusladas desde una facha y adelants, se puede
ponerko squi (d/m/s)

Fecha para [ |
Si solamente quisrs ver igusiedas desde unz fecha y stris, s= puede
ponerio squi (d/m/=}

| Agrega iguales al espacio detrabsjo. || Fito |

Conciliada -
= PR T | | =

)t‘llfrrrem de identificacion Fecha [ MQn 1 [ ﬂarmdad Texto | Diferencia Fecha I Codigo 1 [ Cantidad Texto | Nimero de 'denﬁﬁcaci‘n.

1110577 30/03 2005 -1260,00 COMISION SWIFT MT340 0,00 3005 2005 -1260,00 COMISION SWIFT MT340 1110577

1110578 30/03 2009 -121,81 COM. TRANSACCIONES C 0,00 3005 2005 -221,81 COM. TRANSACCIONES CW 1110578

1110579 3009 20059 -20L80 IVA COMISION MT340 30/05 2003 IVA COMISION MT340 1110573

Si da clic en el boton de “Conciliadas” observara todas las transacciones conciliadas. Arriba en el
box de “Filtro” puede filtrar por un periodo de fechas.

Ademas tiene las mismas posibilidades de ordenar, buscar y mover los datos que estan explicados
en punto 4.5L — 4.5R.

Para desconciliar transacciones puede dar clic en las transacciones que quiere desconciliar y luego
dar clic en el botén de “Desconciliar”. También puede deconciliar todas las transacciones
conciliadas si da clic en el boton de “Desconciliar todas”.

4.8 Exportar
En preparacion.

Seleccionar perfil
Exportar perfil Creado por Crear
Reporte Condliacion Bancaria (Coinddendas de C5V) (descarga) Miguel 24/01 2011
Reporte de la condliaddn (Reporte - condliaddn bancaria) (descarga) Miguel 12/05 2011
Reporte espedal (Coinddendas de CSY) (descarga) Miguel 13f04 2011
Reporte mensual (C5V) {descarga) Miguel 13f04 2011
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4.9 Estado

Este mddulo tiene una vista general de las transacciones subidas a la conciliacion seleccionada.

Estado de las conciliaciones

Conciliaciones

Balance interno

Balance externo

Lineas conciliadas

Interno
Externo

Interno

Conciliada
No conciliada
Total

Externo

Conciliada
No conciliada
Total

Total lineas

Conciliada

No conciliada

[
Lo
1248

552

1136

1248
1136

-71853252,14
E5386545,68

17E74544,80
17E74544,80

17E74544,80

-B5765493, 28
71854548, 48

17874544, 80
714594658, 58
E5389603,68

IS745EES,60

- 18274834, 40
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4.10 Registros
Aqui puede ver una lista de los registros hechos en esta conciliacion (subidos, auto-conciliaciones

etc.)

www.ConciliacionExpress.com

J _Jm}v_l J 28 - Q O 6

W&wmmm&mw

Registros

Lista
| ID
38267
35363
35361
35362
35360
35359
35358

Mensaje
Subido 1653 ha sido agregado a la concliadon,

Trabajo 3199 terminando cargado 1528 usando esquema 435,

Subido 1527 ha sido agregado a la condliadidn.
Subido 1528 ha sido agregado a la condliadian,

Trabajo 3193 terminando cargado 1525 usando esquema 433,

Subido 1526 ha sido agregado a la condliacidn,
Subido 1525 ha sido agregado a la condliadon,

Fecha

16/03 2011 - 20:21
08/03 2011 - 21:45
08/03 2011 - 21:45
0803 2011 - 21:45
03/03 2011 - 21:29
08/03 2011 - 21:29
08/03 2011 - 21:29

Usuario

Miguel

[Mo existe usuario]
Miguel

Miguel

[Mo existe usuario]
Miguel

Miguel

Ahi puede editar los registros que hizo cuando cre6 la conciliacion (capitulo 3.1).

4.11 Editar
Aqui puede editar varios detalles de esta conciliacion. En la ventana abajo puede ver que la primera
informacion es la misma que usted edita cuando crea la conciliacion (Capitulo 3.1).
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Editar conciliacion

| Introduzca las detalles

Titulo [Santander 1250

La condilizcidn tiens este nombre an todo 2l sitic.

Fecha o101 2011

La fecha de |z creacidn de est

w
[n)
0
5
n
w
n
=]
5

I:l Transacciones unicas internamente

Si el sistema no debe importar transacciones Gnicas para est cicn an & o interno

condi

|:| Transacciones unicas externamente

Si el sistema no debe importar transacciones Unicas para esta concilizcicn en 2l ledo externo

D Nombres dnicos de archivos.

Si &l sistema no debe importar archivos con el mismo nombre de archivo para esta concilizcicn,

Balance inicial interno |

Cicn,

El saldo interno de esta condi

Balance inicial externo |

Codigo 1 interno |

Otro nombre del codige 1 {opcional)

Codigo 2 intarno |

Cadigo 1 externc |

Otro nombre del codige 1 {opcicnal)

Cédigo 2 externo |

Otro nombre del codigo 2 (opciona

|:| Allow matching to create lines with diff.

If it should be allowed to creats lines with difference in match when matching.

| Vaciar | | Agregar informacicn | | Borrar | | Guardar |

Y

Al final puede ver que es posible vaciar y borrar la conciliacion usando los botones. Ademas viene
un boton que se llama “Agregar informacién”. Mismo que sirve para agregar la informacion que
quiere usar en los reportes de Excel. En la ventana abajo puede ver que se crearon 3 diferentes
campos con informacion. Los dos primeros estan hechos por el de “Grupo contabilidad” y por eso
estan visibles en todas las conciliaciones que pertenece a este grupo. El ultimo en azul esta hecho

solamente para esta conciliacion.
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Informacion adicional para la conciliacion

Cuenta bancaria: Cta. Santander1290

Trfarm

cional para la condliacion del grupo 'Grupo contahi

grupo 'Grupo contabilid

Info especial Cuenta extranjero

Aparecera la ventana abajo. Ahi puede ver a cuales grupos pertenece estas conciliacion (Santander
1290). Es posible asignar las conciliaciones a varios grupos si es conveniente.

Grupos
Grupo
[¥] Grupo contabilidad

[l Permisos
El sistema cuenta con estas columnas:
- Fecha,
- Texto (concepto),
- Cantidad (importe), y
- Codigo1,2y3

Cuando sube sus archivos con las transacciones, usted puede seleccionar entre estas para asignar a
cuales columnas incluye que en sus archivos.

Si tiene necesidad de subir mas columnas, usted puede crearlas dando clic en el boton de “Agregar
nuevo” en la ventana abajo.

Ahi puede ver que en este ejemplo hemos creado 2 columnas adicionales para el lado interno y 2
para el lado externo. Cuando subimos los archivos y crearemos las plantillas, seria posible
seleccionar entre esas 4 columnas también.

Agregar columnas adicionales

Agregar nuevo

Titulo Fuente
Banco Externa
Cta. Externa
Divisidn Interno
Moneda Interno
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En la ventana abajo puede copiar las transacciones conciliadas a otra conciliacion. Solamente
selecciona la conciliacion donde quiere copiar las transacciones y da clic en copiar. OK

Copiar transacciones conciliadas

Conciliacién | Banamex 12345 El

Copiar

Instantaneas esta en preparacion

Instantaneas

Crear instantanea

Hombre Fecha
Minguna instanianes encontrads en esta conalEaon.

5. Sistema remoto

Si desea comunicarse con nosotros via control remoto, en el que usted puede ver nuestra pantalla o
darnos acceso a ver su pantalla. Puede dar clic en éste boton para descargar el software de
TeamViewer.com, que usamos en Conciliacion Express para dar soporte y compartir demos en
linea.
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6. Perfil

Cada usuario puede ver y editar algunos datos de su perfil. Si da clic en el boton “Perfil” en el menu
de arriba derecho, aparecera esta ventana:

Editar perfil

Introduzca las detalles

Nombre de usuario |Migue| |

El nombre que usara para entrar. Tome en cuenta que silo cambia,
necesitard entrar otra vez.

Contrasefia | |
Introducir una nueva contrasefia solo si guiere cambiarla.

Confirma |2 contrasefia para asegurarse que es corm

i
!

co.

[ Desplegar

\Varios lugares en g pdgina pueden plegarse en cajas que deberd
desplegar, puede deshabilitar esta funcidn aqui.

Idioma | Espafiol El
Por favor seleccione su idioma.

| Ensefiar la conciliacién en Ia lista
Si desea que se muestre la conciliacidn actual v la concilizcion de inicio en

la lista de concilaciones

| Ensefiar caja de espacio de trabajo a su lado derecha.
Ensefiar caja de espacio de trabajo 3 su lado derecha siempre (no

recomendado para monitores pequefios).
Guardar

Se muestran estos campos:
Nombre de usuario — su nombre de usuario, que puede editar si lo requiere.

Contrasefia y confirma contrasefia — Puede cambiar su contrasefia si lo requiere. Si la cambia,
tiene que confirmarla para asegurar que se ha escrito correctamente. La contrasefia debe contener
por minimo 4 caracteres.

Desplegar — Si tiene muchas conciliaciones y/o grupos, puede ser conveniente seleccionar la
funcionalidad de desplegar las conciliaciones como se ve abajo.
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Lista de conciliaciones

Mis conciliaciones

[Desplegar]

Solamente da clic aqui en “Desplegar” para ver todas las conciliaciones en cada grupo.

Idioma — seleccione su idioma preferido. Cada usuario puede tener su propio idioma si asi lo
requiere.

Ensefiar la conciliacion en la lista — Si selecciona este, puede ver el saldo inicial y actual en la
lista de conciliaciones, como se muestra abajo:

Lista de conciliaciones

Mis conciliaciones.

AQUIGE nusevD

Facha Transacckones intemas Conciliada Transacckones extemnas Concllada Salda int. inkcial Saldo int. actual Saldo ext. inkcial Saldo ext. actual Carmado Carrado de
01/01 2011 o o o [ 0.00 0,00 2,00 0,00 Mo [Hingura]
01701 2011 L] L] L] L] 0,00 2,00 2,00 0,00 Ho [Mnguno)
01701 2011 L] L] o L] 0,00 0,00 0,00 0,00 Ho [Mnguna]
01/01 2011 24596 B56 272 02 1256,34 143787840,62 17342,00 178756549, 36 No [I'mq.:rn]
.
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7. Administracion

Si tiene acceso como Administrador, puede ver el boton en el top mend que se llama
“Administracion” y usar las funcionalidades en este capitulo.

Administracion

Agregar nuevo usuario
Buscar usuarios

Agregar nuevo grupo
Buscar grupos

Lista de plantillas
Afadir nueva plantilla

7.1 Agregar nuevo usuario

Puede crear usuarios nuevos dando clic en este boton. Debe llenar la misma informacién que se
explica en Capitulo 6. Es importante que llenemos el correo electronico y los teléfonos del usuario
para que nosotros podamos comunicarnos con él.

Agregar nuevo usuario

| Introduzca las detalles |

Nombre de usuario | |
El nombre del usuario para entrar al sisterma.

Contrasefia | |
La contrasefia del usuario para entrar al sisterma.

confirma contrasefia | |
Si quiere cambiar la contrasefia debe que confirmarla aqui.

Correo electrénico | |

El correo electrdnico en el que recibird notificaciones e informara al usuario acerca de varios
aspectos del sisterna

Teléfono [ |
El teléfono fijo del usuario que se usara para contactarlo

Celular | |
El teléfono celular del usuario.

Idioma | Espafiol EI
El idioma para este usuario.

O Desplegar

Si el usuario puede o no tener desdoblamientos habiltados

Espacio de trabajo | Mostrar espacio de trabajo E|
Si el espacio de trabajo es visible para este usuario.

Blusqueda || Guardar |
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Conciliacion Express creara el administrador del cliente, a su vez el administrador del cliente puede
crear varios usuarios dependiendo el paquete contratado. El administrador del cliente no puede crear
administradores adicionales. Si quiere este, por favor contactanos.

Cuando ha llenado todos los campos, de clic en el boton de “Guardar”. A continuacién apareceran

estas posibilidades al lado derecho:

Permisos

Agregar permisos

Ningiin permiso de este usuario encontrado.

Grupos

Agregar grupo
Ningdn grupo de este usuano encontiado

Conciliaciones

Conciliacion
Ninguna conaiiacidn encontrada.

7.1.1 Permisos de usuarios
Permisos - Ahi puede dar permisos para este usuario. Es posible dar permisos por cada usuario
individual o en un grupo para varios usuarios.

En automatico ya ha sido creado un usuario administrador con estos permisos:

a. Administrador de usuario (User administrator) — le da acceso a las funcionalidades que
vienen en el menu de “Administracion” (editar y crear usuarios, editar y crear grupos, editar
y crear plantillas).

b. Editar grupos (Edit groups) — le da permiso a editar los grupos creados.

Ademaés ha sido creado un grupo con el nombre “Permisos” que incluye los permisos abajo donde
los otros usuarios estan asignados:

c. Crear conciliaciones (Add balancing) — le permite crear nuevas conciliaciones propias.

d. Crear conciliaciones en grupos (Add balancings under groups) — permite crear nuevas
conciliaciones en los grupos.

e. Cargar a conciliaciones (Upload to balancing) — le da permiso de subir archivos con las
transacciones.
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f. Editar plantillas (Edit schemas) — permite editar las plantillas creadas.

Todos los usuarios tienen que estar asignado a este grupo de “Permisos” para que puedan tener los
permisos basicos.

7.2 Buscar usuario
Si quiere buscar sus usuarios, puede dar clic aqui y buscarlos por el nombre de usuario.

Buscar usuarios

Introdudr criterios

Nombre de usuario |

Un parte o todo del nombre del usuario que esté buscando

Agregar usuario Busgqueda
Resultados
Nombre de usuario Cliente
Miguel Demo_ES
usuz2 Demo_ES

Ahi puede dar clic en el nombre de usuario para ver los detalles del usuario (Capitulo 7.1). No
tiene acceso a los detalles del cliente.

7.3 Agregar nuevo grupo

Conciliacion Express usa grupos para separar las conciliaciones. En cada grupo usted puede
asignar:

1. Permisos (7.3.1)
2. Usuarios (7.3.2)
3. Conciliaciones (7.3.3)
4. Plantillas (7.3.4)

Si da clic en “Agregar nuevo grupo” aparecera la ventana abajo:

Pagina 32

Av. Nuevo Ledn 253 oficina 401 — 406, Colonia Escandén, CP. 11800, Distrito Federal, México — soporte@conciliacionexpress.com



express www.ConciliacionExpress.com
Editar grupos

Introduzca las detalles

Nombre

El nombre del grupo aparecera en todas partes del sisterma

Tipo |LI5uari|:|5

El tipo de los controladores de grupos, donde el grupo serd ensefiado y usado.

Carpeta de los archivos internos |

Default carpeta donde estan sus archivos para subir.

Carpeta de los archivos externos |

Default carpeta donde estan sus archivos para subir.

Logo I Examinar...

El logo sera mostrado en el sitio ¥ en varios reportes.

| Blsgqueda

Guardar

Nombre - Tiene que poner un nombre del grupo

Tipo — esperar con ese hasta el proximo paso.

Carpetas — Aqui puede seleccionar la carpeta donde quiere que el sistema busque cuando subira

archivos al sistema. (no es obligatorio llenar estos campos)

Logo — si quiere usar un logo para las conciliaciones en este grupo (no es obligatorio llenar esto

campo).

Al siguiente da clic en “Guardar”

Luego usted puede ver en la ventana abajo que hay 4 diferente areas (tipos) en cada grupo que
puede llenar. Estan explicados en los capitulos 7.3.1 a 7.3.4. Para cambiar cada Tipo, solamente

selecciona el Tipo y da clic en “Guardar”.
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Editar grupos

 Introduzca las detalles

Nombre |Grupn contabilidad |
El nombre del grupo aparecera en todas partes del sisterma

Tipo fUsuarips o
El tipo de los controladores de grupos !
Permisos
Car de los archivos internos | CNClEciones
peta Plantillas

Default carpeta donde estan sus archivos para soor.

Carpeta de los archivos externos |
Default carpeta donde estan sus archivos para subir.

Logo I Examinar...

El logo sera mostrado en el sitio ¥ en varios reportes.

| Agregar nueyo grupo || Borrar H Busqueda || Guardar |

7.3.1 Usuarios

Para que un usuario tenga acceso a un grupo, tiene que estar asignado. Solamente usuarios que
aparece en la ventana de abajo puede ver y entrar al grupo.

| Seleccionar usuarios |

Usuario Acciones
Ningtin usuario encontrado.

Para asignar usuarios a un grupo, solo de clic en el botdn de “Seleccionar usuarios” y selecciona los

usuarios requiere para el grupo. En la ventana abajo puede ver que hay 2 usuarios que ahora tiene
acceso al grupo.

| Seleccionar usuarios

Usuario Acciones
Miguel Quitar
usuz2 Quitar
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7.3.2 Permisos (en grupos)
Este punto explica permisos en grupos — para mas informacion sobre permisos favor de ir al
capitulo 7.1.1.

Por default ha sido creado un grupo con el nombre “Permisos”. Este grupo incluye los permisos
basicos para los usuarios que estan asignados a este grupo. Para que todos los usuarios tengan estos
permisos basicos, seria necesario que todos los usuarios estén asignados a este grupo.

7.3.3 Conciliaciones
Ahi puede ver dos ventanas adicionales:

A. Conciliaciones

B. Informacion adicional de la conciliacién

A. Conciliaciones

Aqui puede asignar una o varias conciliaciones a este grupo. Esto significa que apareceran en la
lista de conciliaciones en este grupo. Es posible asignar la misma conciliacion a varios grupos.

En la ventana abajo puede ver que la conciliacion “Santander 1290” ya esta asignada a este grupo
que se llama “Grupo contabilidad”.

Conciliaciones

Agregar existentes Agregar nuevo
Conciliacién Acciones
Santander 1290 (Quitar)

Se muestra en ventana abajo:
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Lista de conciliaciones

Mis conciliaciones

Agregar nuevo

Hombre Fecha Transacciones internas Conciliada Transacciones externas Conciliada
Banamex 12345 0101 2011 i} u} 0 0

Citibank x2390 0101 2011 0 [i] 0 0

Finanzas cta 1990 0101 2011 i} u} 0 0

Grupo contabilidad

Agregar nuevo

Hombre Fecha Transacciones internas Conciliada Transacciones externas Conciliada
Santander 1290 0101 2011 2495 FE1] 2272 a2

Ahora la conciliacion “Santander 1290” no estd en la ventana de “Mis conciliaciones”, pero se
encuentra en el grupo de “Contabilidad” y todos los usuarios asignados a este grupo tienen acceso a
la conciliacion.

También existe otra manera de asignar una conciliacién a un grupo. Entre a una conciliacion desde
su lista de conciliaciones y da clic en “Editar” en el mena arriba. Ahi, puede asignar la conciliacion
a uno o varios grupos en esta ventana:

Grupos
Grupo
[l Grupo contabilidad

[ Permisos

B. Informacion adicional de la conciliacién
Aqui puede ver la ventana abajo:

Informacion adicional de la conciliacion

Agregar nuevo

Titulo
Cuenta bancaria:
Cuenta de la contabilidad
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Ahi puede agregar informacion que viene en los reportes de Excel. En este caso puede ver que por
cada conciliacion en este grupo, los usuarios pueden agregar la informacion de “Cuenta bancaria” y

“Cuenta de la contabilidad”.

Si usted entra a una conciliacion y da clic en el botdn de “Editar”, puede ver que en la ventana abajo
viene la informacion que agregd. En este caso estamos en la cuenta de Santander 1290 y por eso
ponemos “Cta. Santander 1290” y la “Cta. 123456 en cuenta de la contabilidad.

Informacion adicional para la conciliacion

Cuenta bancaria: Cta. Santander 1290

m

Cuenta de la contabilidad Cta. 123456

De esta forma se muestra en Excel si exportara el reporte:

A B c D E
1 |Fecha de hoy 12/05 2011
2 |Cuenta bancaria: Cta. Santander1290
3 |Cuenta de la contabilidad Cta. 123456
4
s |Saldo interno antes de las transacciones en transito -143,787,840.62
6 |Fecha Texto Debe Haber
7 28,/09 2009 CARGO CHEQUE 345.93
3 30/08 2009)|SPEI RECIBIDO 0000001 4,575,000.00|
9 30/08 2009|CARGO CHEQUE 3,372.39
10 30/08 2009fIvA COMISION PAGEL 2,710.80
i | 30/08 2009|COMISION PAGEL 16,942.50

7.3.4 Plantillas (para subir los archivos)
Cada usuario puede crear sus propias plantillas para sus archivos que importa al sistema. Para que
otros usuarios puedan hacer uso de ellas, seria necesario asignarlas al grupo donde estan las
conciliaciones. En la ventana abajo se ve que la “Plantillas ERP” y la “Plantilla Bancomer” estan
asignadas a este grupo. Esto significa que todos los usuarios asignados a este pueden usar estas 2

plantillas para subir sus archivos.

Esquemas

Agregar esquemas

Esquema
Plantila ERF
Plantila Bancomer

Acciones
(Quitar)
(Quitar)
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7.4 Buscar grupo
Si ya ha hecho un grupo, pero quiere revisarlo y/o editarlo, puede da clic en “Buscar grupo” para
buscar el grupo que quiere ver y esta ventana aparecera:

Buscar grupo de usuarios

Introeducir criterios

Nombre | |

Todo o una parte del grupo que esta buscando.

Resultados

Grupo Cliente
Grupo contabilidad Demo_ES
Permisos Demo_ES

Para entrar al grupo de clic en el grupo que quiere ver.

7.5 Lista de plantillas (para subir los archivos)

Cada usuario puede crear, editar y borrar sus propias plantillas para subir sus archivos. El
administrador que tiene acceso al area de “Administracion” también puede editar y borrar las
plantillas de los usuarios.

Si da clic en “Lista de plantillas” aparecera esta ventana:

Lista de plantillas

| Afiadir nueva plantilla || Crear desde el archivo

Filtro

Buscar texto |
Puede usar este campo de texto para filtrar las plantillas por nombre,

[ Solamente ensefiar plantillas creado por uno mismo
Si solamente quiere plantillas mostradas que fueron creados por usted.

Lista

Plantilla Usuario Temporal
Plantilla Bancomer usu2 Mo

Flantilla ERF Miguel Mo

Plantilla para Archivo ERP.TXT Miguel Mo

Plantilla para subir archivos de ERP Miguel Mo
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Ahi puede dar clic en el nombre de la plantilla que quiere ver, editar y/o borrar. Para méas
informacion sobre la funcionalidad de las plantillas, por favor revisa Capitulo 4.1.

En la ventana arriba también puede ver que es posible afiadir una nueva plantilla, dando clic en el
botén de “Afadir nueva plantilla”. Ademas hay un botdn de “Crear desde el archivo”. Si da clic en
este botdn, la siguiente ventana aparecera:

Crear plantilla desde el archivo

Introduzca las detalles

Plantilla del archivo | Examinar_

m

m

m

Crear

Con esta funcionalidad es posible importar una plantilla que ha sido exportado desde otro cliente.
Lo usamos en Conciliacion Express para hacer Interfaces para los archivos de los clientes que
requieren Interfaces. Los Interfaces son muy usados para hacer el proceso de conciliaciones aln
mas automatico. En Capitulo 4.1 existe mas informacion sobre como funciona los Interfaces.

Si quiere exportar una plantilla, puede entrar a la plantilla y entre al boton que dice “Bajar archivo”.
Da clic para bajar a su computadora. Luego puede entrar a la ventana arriba e importarlo a otro
usuario y/o cliente.

7.6 Anadir nueva plantilla
Todos los usuarios pueden crear sus plantillas cuando estan subiéndolos. El administrador también
puede afadir sus plantillas aqui.
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