
 

 
 

Documento	
Desarrollado 	
por	Cre@tica	
para 	Uso	
Exclusivo 	de	
Nuestros	
Clientes,	como	
guía	de	
Referencia.	Las	
imágenes	
pueden	variar 	
según	la	
versión.	



 

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados. 2023 
Web. www.creatica.co.cr Teléfonos: 2560-5960 / 2263-4223 

Manual de Usuario de Bank-Sys 
 

 

Contenido	
Inicio ............................................................................................................................................................................................ 3 
Consideraciones generales ....................................................................................................................................................... 4 
Menú Principal ............................................................................................................................................................................ 4 
Menú de Mantenimientos ......................................................................................................................................................... 5 
Mantenimiento de Formas de Pago ........................................................................................................................................ 5 
Mantenimiento de Líneas ............................................................................................................................................................. 6 
Mantenimiento de Productos ................................................................................................................................................... 7 
Mantenimiento de Clientes ..................................................................................................................................................... 11 
Mantenimiento Proveedor ...................................................................................................................................................... 12 
Mantenimiento de TC .............................................................................................................................................................. 12 
Mantenimiento de Servicios ...................................................................................................................................................... 13 
Mantenimiento de Control de Bancos ................................................................................................................................... 14 
Mantenimiento de Monedas ................................................................................................................................................... 14 
Mantenimiento de Bancos ...................................................................................................................................................... 15 
Mantenimiento de Cuentas .................................................................................................................................................... 15 
Configurar Impresión de los Cheques. ....................................................................................................................................... 16 
Configuración de la impresión del Asiento en el Cheque. ................................................................................................. 17 
Seguridad .................................................................................................................................................................................. 18 
Mantenimiento de Roles ......................................................................................................................................................... 18 
Mantenimiento de usuarios .................................................................................................................................................... 19 
Accesos por Rol ....................................................................................................................................................................... 20 
Cuentas por Pagar ................................................................................................................................................................... 21 
Incluir Factura a Proveedor .................................................................................................................................................... 21 
Definición del Asiento para el movimiento. ......................................................................................................................... 22 
Efectuar Pago ........................................................................................................................................................................... 24 
Módulo de Cuentas x Cobrar ................................................................................................................................................. 25 
Incluir Factura .......................................................................................................................................................................... 25 
Incluir Recibo a Cliente ............................................................................................................................................................. 28 
Inclusión de Deposito ............................................................................................................................................................. 30 
Incluir Nota Debito .................................................................................................................................................................. 31 
Incluir Nota de Crédito ........................................................................................................................................................... 32 
Aplicar Nota de Crédito ........................................................................................................................................................... 33 
Reportes de Cuentas x Cobrar ............................................................................................................................................... 34 
Generar Estado de cuenta .......................................................................................................................................................... 35 
Consolidado de Cuentas x Cobrar ......................................................................................................................................... 36 
ENTRADA DE MERCADERIA. .............................................................................................................................................. 37 
INCLUSION DE CHEQUES. ................................................................................................................................................... 41 
INCLUSION DE FACTURAS POR COMPRAS. .................................................................................................................... 51 



 

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados. 2023 
Web. www.creatica.co.cr Teléfonos: 2560-5960 / 2263-4223 

INCLUSION DE FACTURAS POR VENTAS. ....................................................................................................................... 55 
SALIDA DE BODEGA. ............................................................................................................................................................ 60 
CONCILIACION BANCARIA. ................................................................................................................................................ 62 
Consideraciones Importantes del Sistema Banksys de Creatica ....................................................................................... 67 
Para Inmobiliarios y Constructoras. ...................................................................................................................................... 67 
Resultados del Manejo de Proyectos, utilizando Banksys. ........................................................................................................ 71 
Manejo de Contratos de Alquiler y Cobros Mensuales ....................................................................................................... 73 
Proceso de Generación de Financiamiento. ......................................................................................................................... 75 
Creación de Tipo de Activos ..................................................................................................................................................... 85 

Ingresamos a Mantenimiento de Tipos de Activos ................................................................................................................ 85 

En esta opción se definen las clasificaciones que van a tener los Activos. ............................................................................ 85 

Creación de los Activos ......................................................................................................................................................... 85 

Esta es la pantalla para Administrar los Activos .................................................................................................................... 87 

Generación de Depreciación de los asientos .............................................................................................................................. 89 
Pantalla para generar el asiento .............................................................................................................................................. 90 

Generar Asiento ..................................................................................................................................................................... 90 

Administrar Fecha de Último Asiento ................................................................................................................................... 91 

Conciliación Bancaria ................................................................................................................................................................ 92 
Aceptación de Facturas desde XML ........................................................................................................................................ 100 
Módulo de Producción ............................................................................................................................................................. 105 
Nota de Crédito Banksys ......................................................................................................................................................... 110 
 
 

  



 

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados. 2023 
Web. www.creatica.co.cr Teléfonos: 2560-5960 / 2263-4223 

Inicio 
 

 
 
 
Esta pantalla es de inicio del Sistema Bank-sys, para seleccionar la compañía con la que se trabajará. Para 
seleccionar la compañía debe darle Doble clic a la compañía deseada o darle Enter. En caso de que el sistema 
solo cuente con una compañía está pantalla no aparecerá. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Esta es la pantalla de Inicio del Sistema Bank-Sys, se exige que se coloque un Usuario válido y la clave 
correspondiente para dicho usuario y luego dar clic al botón de Aceptar, Este usuario será previsto por el 
Proveedor del sistema o por el administrador. 
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Consideraciones generales 
Las Búsquedas 

 
 
Todas las pantallas de búsquedas en el sistema son similares a esta. Se busca por descripción colocando las 
primeras letras y presionando “Enter”. Una vez que encuentra el registro buscado lo selecciona con el Mouse 
dándole doble clic o colocándose sobre él y presionando “Enter”. Para una búsqueda más efectiva se puede 
utilizar el Símbolo % para buscar lo necesario en cualquier parte de la descripción del Registro: 
Ejemplo: Si ponemos %Farm, nos aparecerán todos los registros que en algún lugar de la descripción tengan 
“Farm” como por ejemplo: CEFA FARMACEUTICA Y CIA FARMACEUTICA. Según el ejemplo de la imagen. 

 

Menú Principal 
 

 
 
 

Información 
Versión 

Usuario Actual 

Menú Opciones 
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Esta es la pantalla de Menú Principal, las opciones se encuentran en la parte superior. 
El logo de la compaña se obtiene de una archivo llamado: logocompania.jpg que está ubicado en la carpeta 
principal de Sisecom. 
Las opciones del menú podrían variar según la versión del Sistema. 
 
 

Menú de Mantenimientos 

 
 

 
Este menú se encarga de dar mantenimiento a todos los catálogos necesarios para hacer un uso correcto del 
sistema. 
 

Mantenimiento de Formas de Pago 
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Estas formas de pago son las que determinaran la forma en la que el negocio puede vender además de las 
formas en las que puede comprar. El funcionamiento es muy simple cada “Tab” o Pestaña representa la acción a 
realizar. Es decir si deseamos agregar una nueva forma de pagó necesitamos pasarnos al tab de Agregar, luego 
completar los datos necesarios y Ejecutar el Botón de la Acción, si no se ejecuta la acción el registro no sufrirá 
ninguna modificación, será eliminado o Agregado. 
Tomar en cuenta esté funcionamiento para todos los mantenimientos del Sistema. 
 

Mantenimiento	de	Líneas	

 
 
En Esta pantalla se agregar las líneas de productos o Familias. Para clasificar más adelante cada producto en una 
línea especifica. Este dato le va a permitir al sistema sacar listados o resultados por línea. Es sumamente 
necesario completar este mantenimiento antes de incluir productos. 
 

Tabs o Pestañas 

Botón de Acción 
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Mantenimiento de Productos 
 

 
 
 
Este mantenimiento es para agregar o modificar los productos del catalogo, en este mantenimiento se puede 
imprimir los códigos de barra o agregar equivalencias en marcas para cada producto. 
 
 Agregar Producto: 
1. Marcar en el menú del mantenimiento “Agregar” 
2. Completar los campos requeridos. 

2.1. Mantenimiento de Precios 
 

 
 
 
 

Información del 
Producto. 
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El sistema tiene 3 precios por producto, y cada uno de estos precios puede ser diferente. Si es por % 
Utilidad, el sistema calcula el precio según el último costo. Si es en colones vende según el precio establecido 
Fijo. Y si es en dólares convierte el monto al tipo de cambio del momento de hacer la venta. 
 
2.2. Si marca “Paga Imp. Ventas” el sistema calculara el Impuesto de Ventas al vender ese producto, si el 

producto tuviera el Impuesto de Ventas incluido lo calcula retroactivo según la configuración del 
Sistema. 

2.3. Si marca otro impuesto el sistema calculara sobre este producto algún Impuesto ya determinado por el 
propietario. 

2.4. Buscar una la línea o familia en la cual el producto pueda ser calificado (ver Mantenimiento de Líneas) 
2.5. Si se marca el producto como un producto seriado, este producto tendrá un comportamiento 

completamente diferente a cualquier producto lineal. Ya se verá más adelante el trato de estos 
productos. 

3. Dar clic al botón de agregar 
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 Buscar Producto 
1. Dar clic sobre el botón de Buscar (En las opciones de Consultar, Modificar o Eliminar) 
2. Escribir el inicio de la descripción del producto que se busca. 

 
 
 
 
 
 

3. Luego seleccionar de la lista el que se quiere. (Se selecciona con Doble Click sobre todas las listas del 
sistema) 

 
 
 Imprimir códigos de Barrar. 
1. Para imprimir un código de barras el producto debió  ser previamente incluido, y buscado. 
2. Dar click cl botón de “Imprimir” que se encuentra al lado Derecho inferior del código de barras 
3. Poner el número de códigos de barra que se quieren imprimir. 

 
En este caso se imprimirán 8 códigos de barra. 
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 Agregar una Equivalencia al producto. 

1. Para agregar una equivalencia a un producto, el producto debió ser incluido previamente además de 
haber sido seleccionado. 

2. Dar Clic al botón de “Agregar” que esta al lado de la lista de equivalencias. 
3. Se completa la información requerida: 

 
 
Se escoge la marca de la equivalencia, si no esta se agrega luego sé digita el código equivalente correspondiente. 
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4. Luego se da clic sobre el botón de “Agregar” 

Mantenimiento de Clientes 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

En esta pantalla se le da mantenimiento al catalogo de clientes que tendrá el sistema, es importante tener en 
cuenta que aunque los clientes sean de contado si se quiere tener un historial por cliente es importante incluirlos 
con un código propio. 
El código puede ser alfanumérico y la cédula jurídica no se puede repetir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opciones de 
Mantenimiento 

Asignar Cta 
Contable del Cliente 
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Mantenimiento Proveedor 
 

 
 
En esta pantalla se le mantenimiento al catalogo de proveedores que tendrá el sistema, los proveedores son las 
empresas o personas físicas que le venden productos a su compañía. 
El código puede ser alfanumérico y la cédula jurídica no se puede repetir. 
 
 

Mantenimiento de TC 
 

 
 
El Sistema maneja un historial de Tipos de Cambio, este tipo de cambio es el que usa el sistema para calcular los 
precios de los productos que están dados en dólares (ver mantenimiento de productos). Se puede cargar el 
tiempo de Cambio desde el Banco Central (Se Requiere internet) 

Opciones de 
Mantenimiento 

Asignar Cta Contable 
del Proveedor 
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Mantenimiento	de	Servicios	
 
 
 
 
 
 

 
 
 
En esta pantalla se le da mantenimiento al catálogo de servicios que la empresa brinda. Estos servicios también 
están relacionados con una línea para una mejor clasificación. Los servicios pueden pagar o no el impuesto de 
ventas.  
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Mantenimiento de Control de Bancos 
 

 
 
 

Mantenimiento de Monedas 

 
 
 
 
En este mantenimiento se agregan las monedas que el sistema va a utilizar, ser recomienda por orden Agregar la 
Moneda “Colones” con el código 1 y la moneda “Dólares” con el código 2. En este mantenimiento apenas se 
defines las monedas y el tipo de cambio se controla en el mantenimiento de tipos de cambio, como se vio 
anteriormente. 
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Mantenimiento de Bancos 

 
 
En este mantenimiento se definen los bancos en los que la compañía tiene cuentas, esto para poder mostrar la 
información de las cuentas separadas por bancos. Además para poder manejar la información de la sucursal con 
la que usualmente se trabaja. 
 

Mantenimiento de Cuentas 

 
 
En este mantenimiento ya se agregan propiamente las Cuentas con las que cuenta la compañía en cada banco. 
Para cada cuenta se necesita especificar el banco al que pertenece y la moneda. Además el saldo inicial con el 
que arranca en el libro de bancos, en base a este monte el sistema empieza a generar los saldos según los 
movimientos. 

Configurar Impresión 

Asignar Cta Contable de 
la cuenta Bancaria. 
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Configurar	Impresión	de	los	Cheques.	
 
A cada cuenta se le puede configurar una impresión diferente de los cheques, para definir esta configuración 
tenemos que haber agregado la cuenta y además colocarnos en el “Tab” de modificar, de lo contrario no se nos 
permitirá acceder a esta opción. 
 
 

 
 
 
En está pantalla se define “Que” y “Como” se imprimirá el cheque de la cuenta seleccionada. Al seleccionar un 
control de la lista de la derecha se coloca abajo la información. Entre esta información está la Coordenada X, que 
define lo que se moverá ese control hacia la derecha, luego está la Coordenada Y que define cuanto bajara ese 
control desde el borde superior. Además se puede Seleccionar la fuente con la que se imprimirá ese control en 
específico. 
  

Controles que se pueden 
Imprimir.. 

Controles que se están 
imprimiendo Actualmente. 

Agregar o quitar controles 
para imprimir.. Imprimir Puntos de guía. 
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Configuración de la impresión del Asiento en el Cheque. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Detalle: 
Espacio del Borde: Define que tan abajo debe empezar a imprimirse el detalle del asiento. 
X de la Cuenta: cuanto a la derecha se empezara a imprimir la cuenta contable. 
X de la Descripción: cuanto a la derecha se empezara a imprimir la descripción de la cuenta contable. 
X del Haber: cuanto a la derecha se empezara a imprimir el monto del Haber. 
X del Debe: cuanto a la derecha se empezara a imprimir el monto del Debe. 
Espacio entre líneas: cuanto es el espacio que se dejaré entre cada línea, usualmente se mantiene en 200. 
Muestra: esa es la muestra de la fuente con la que se imprimirá el detalle del asiento. Se puede modificar 
dándole “Fuente” 
  

Definir la Impresión del 
Asiento en el Cheque. 
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Seguridad 
 
 

 
 

Mantenimiento de Roles 
 

 
 
 
Pantalla para agregar o modificar los roles del sistema. Estos roles son los que van a poder tener los usuarios 
del sistema. 
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Mantenimiento de usuarios 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
Esta pantalla es para darle mantenimiento al catálogo de usuarios del sistema. Cada usuario tiene un rol 
asignado para manejar los permisos dentro del sistema. 
Además se puede definir el acceso para cada compañía configurada en el sistema 
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Accesos por Rol 
 
 
 

 
 
 
 
 
Pantalla para definir los permisos de cada rol dentro del sistema. Aquí puede bloquearse el acceso a un botón del 
sistema o a una pantalla, según lo requerido por el administrador. 
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Cuentas por Pagar 
 

 
 

Incluir Factura a Proveedor 
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Para incluir una factura por pagar a un proveedor se completa la información como se muestra arriba y luego se 
le da clic al botón de guardar. Está factura no se incorpora al modulo de cuentas por pagar de inmediato, esto 
quiere decir que si se incluyó con algún dato incorrecto se puede eliminar, digitando el número de documento y 
luego enter, y presionando “Eliminar”. 
**Para que esta factura se incorpore a la cuenta por pagar efectivamente tiene que actualizarse el 
día en la que se incluyó, es decir en la parte superior derecha se encuentra una fecha que no se 
puede modificar, en este caso es “02/Ago/2006” esto quiere decir que la fecha que se tiene que 
actualizar es esa. La actualización se Cuentas por Pagar solo se puede hacer Una única vez según el 
día, por eso se recomienda que sea al final de día. 

Definición del Asiento para el movimiento. 
Una vez que se le da Guardar al movimiento aparece la pantalla para definir el asiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Buscar Cuenta Contable 
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En está pantalla se define: 
Código: que es un consecutivo del mes utilizado. En este casó el es número “1” ya que es el primer asiento del 
mes “08” del año “06”. 
Mes: Número del mes deseado. 
Año: Últimos 2 dígitos el año deseado. 
Tipo: Cada asiento puede ir clasificado por un tipo, ejemplo: CXP cuentas por pagar, FA factura, CXC cuentas por 
cobrar, CK Cheque, etc. 
 
Una vez Realizado este paso, se debe buscar la cuenta que se quiere afectar y digitar el monto y seleccionar si va 
al DEBE o al HABER, y luego Dar clic al botón de “Agregar” 
 
Una vez completada la información del asiento se le da clic al botón de Mayorizar para que el movimiento 
quedara correctamente Incluido. Para más información de cómo incluir el asiento consulte el Manual de 
Usuario de Conclick. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Una vez que el sistema les muestra ese mensaje el movimiento está completo. 
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Efectuar Pago 
 
 
 

 
 
 
En esta pantalla se cancelan las facturas que se le deben a un proveedor. 
Pasos: 

1. Seleccionar la Cuenta Bancaria 
2. Definir el siguiente número de cheque. 
3. Definir la fecha del documento 
4. Seleccionar el proveedor al que se le cancelarán las facturas 
5. Definir el monto a cancelar, no puede ser mayor a lo que se le debe a ese proveedor. 
6. Seleccionar la factura a cancelar, ejemplo: la 5885 
7. Definir el monto a aplicar a esa factura, ejemplo 158,358.20 
8. Presionar el botón de “Aplicar” 
9. Realizar del paso 6 al 8 hasta utilizar todo el monto del Cheque. 
10. Presionar el botón de “Guardar” y completar el Asiento según lo establecido 

Seleccionar Cuenta 
Bancaria de la que se 
pagará las facturas 

Proveedor al que se le 
cancelarán las Facturas 

Aplicar el Pago 
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Módulo de Cuentas x Cobrar 
 

 
 

Incluir Factura 
 

 
 



 

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados. 2023 
Web. www.creatica.co.cr Teléfonos: 2560-5960 / 2263-4223 

1. Completar el Documento 
2. Seleccionar el Cliente 
3. Seleccionar la Forma de Pago 
4. Seleccionar la Moneda 
5. Colocar el Total 
6. Seleccionar la Cuenta de Ingreso (Del Auxiliar) 
7. Completar el Detalle de la Factura 
8. Presionar “Guardar” 
9. Complete los Datos del Asiento como se muestra a continuación. 

 
 

 
 
10. Copmplete el Código del Asiento, el Mes y el Año 
11. Seleccione la Contrapartida del asiento para que quede cuadrado 
12. Presione el Botón de Mayorizar. 
13. y recibirá un mensaje como el siguiente: 
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Incluir	Recibo	a	Cliente	
 
 

 
 
 
 

1. Registrar el Recibo 
2. la Fecha 
3. Seleccionar la Moneda 
4. Seleccionar el Cliente 
5. Verificar los Documentos Pendientes 
6. Presionar el Botón de “Aplicación Avanzada” 
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7. Una vez que se encuentra en esta pantalla Selecciona el documento a cancelar con doble clic. 
8. Colocar el Monto a aplicar en el campo “Monto a Aplicar” 
9. Presionar el Botón de “Incluir” y pasaran a la lista de “Aplicación del Pago” 
10. Realizar los pasos del 7 al 9 hasta que se apliquen los documentos necesarios. 
11. Presionamos el Botón de “Aplicar” 
12. Completamos el Detalle del Asiento y Mayorizamos. 
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Inclusión de Deposito 

 
 
 
 
 
 
 

1. Completamos los Datos de la cuenta Bancario 
2. Realizamos todos los pasos de Inclusión de Recibos. 
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Incluir Nota Debito 
 

 
 
 
 
 

 
1. Completar el Documento 
2. Seleccionar el Cliente 
3. Seleccionar la Forma de Pago 
4. Seleccionar la Moneda 
5. Colocar el Total 
6. Seleccionar la Cuenta de Ingreso (Del Auxiliar) 
7. Completar el Detalle de la Nota 
8. Presionar “Guardar” 
9. Complete los Datos del Asiento  y Mayorizar. 
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Incluir Nota de Crédito 

 
 
 
 

1. Completar el Documento 
2. Seleccionar el Cliente 
3. Seleccionar la Moneda 
4. Colocar el Total 
5. Completar el Detalle de la nota de Crédito 
6. Presionar botón de Guardar 
7. Completar el Asiento y Mayorizar. 
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Aplicar Nota de Crédito 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. Verificar que la Nota haya sido incluida y aparezca en la lista de Pendientes 
2. Seleccionarla con Doble Clic de la lista 
3. Seleccione el documento al que se aplicará la Nota. 
4. Coloque en el Campo de Aplicar el Monto a Aplicar al Documento Seleccionado 
5. Presione “Aplicar” 
6. Repita los Pasos 3,4 y 5, hasta que termine de aplicar la Nota y “Por Aplicar “ sea 0 
7. Presione el Botón de Guardar. 
8. En este Caso no hay Asiento por que la Contabilidad se afectó al Incluir la Nota de Crédito. 
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Reportes de Cuentas x Cobrar 
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Generar	Estado	de	cuenta	
 
 

 
a. Permite Generar un estado de cuenta para el Cliente Seleccionado en la Lista, en la moneda 

seleccionada en la parte superior. 
b. Muestra Información de la compañía 
c. Saldos de las Facturas y montos Iniciales. 
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Consolidado de Cuentas x Cobrar 
 

d. Permite Ver todos los documentos pendientes de cobrar para la moneda seleccionada. 
e. Información del Teléfono del Cliente 
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ENTRADA	DE	MERCADERIA.	
 
Estos son los siguientes pasos a seguir para la inclusión de facturas por ventas al sistema. Se debe de estar 
dentro del sistema y haber pasado los la digitación del usuario y su respectiva clave. Si el sistema tiene incluido 
más de una compañía, también debe de estar seleccionada la organización en la que se debe de trabajar. 
 
 

1. En el menú principal se debe de escoger la opción que dice “PROCESOS”. 
2. En las opciones que se despliegan debe seleccionar la que dice “Entradas de Mercaderías”, el sistema le 

despliega la siguiente pantalla. 
 

 
 
 
 

3. En esta pantalla se debe de seguir la siguiente secuencia. 
a. En “Documento” debe de ingresar el número de la factura por la compra de la mercadería 

adquirida. Dar enter. 
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b. En “Proveedor” se busca el proveedor al que se le hizo la compra, éste debe de estar dentro de 
la lista de proveedores previamente incluida en mantenimientos. Para buscar el proveedor que se 
requiere, se presiona la tecla F1 o el botón de “Buscar” para seleccionar el proveedor que se 
desea utilizar. Al seleccionar el proveedor automáticamente el sistema le asigna el plazo que se 
configuró cuando se incluyó el mismo, si el plazo de esa compra varía se debe de modificar con 
el plazo correcto. Dar enter. 

 

 
c. Posicionado en el campo “Codigo” se presiona la tecla F1 o el botón de “Buscar” para seleccionar 

el producto que se adquirió. 

 
d. Seleccionado el producto el cursor se posiciona en el campo de “Precio”, en este campo se le 

coloca precio de venta del producto comprado. 
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e. Después del enter el cursor posiciona en el campo de “Costo”, en este campo se le coloca precio 
del producto comprado, lo que costo. 

f. Después del enter el cursor posiciona en el campo de “Cantidad”, en este campo se le coloca la 
cantidad comprada del producto comprado. 

g. Después del enter el cursor posiciona en el campo de “% Desc.”, en este campo se le coloca el 
porcentaje de descuento que la línea que se recibió por parte del proveedor. 

h. Después del enter el cursor posiciona en el campo de “I.V.”, en este campo se le coloca el 
porcentaje del impuesto de venta que se pagó por el  producto comprado. 

i. Al presionar enter el sistema se posiciona en el botón de guarda, al presionarlo toda la 
información incluida en los pasos C hasta H serán incluidos en la parte inferior, en el rectángulo 
con bordes negros. 

 
 

FUNCIONES DE LOS BOTONES. 
 

Pendientes, al presionar este botón aparecerán todas aquellas facturas que no han sido generadas, por tanto, 
para que la factura afecte inventarios, cuentas por pagar y la contabilidad, la factura no debe de estar en 
pendientes. 
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Guardar, la función de este botón es almacenar todo lo digitado en la línea de inclusión donde se le da código, 
precio, etc. 
Eliminar, este botón sirve para eliminar una línea incluida que no se desea, o bien, que se incluyo por error. Si 
se le da doble click sobre una línea especifica toda la información se cargar en la parte superior donde fue 
incluida, esto sirve para cuando se desee realizar modificaciones a la información incluida anteriormente. 
SN, si los productos adquiridos poseen números de serio, este botón incluye éstos a este producto, para ello el 
producto debe de tener configurado que ese seriado. 
Salir, sale de la pantalla en que se encuentra, guarda lo incluido si existiera alguna información. 
Cancelar, limpia la pantalla y almacena lo que se haya incluido. 
Refrescar, coloca el cursor en el campo del “Codigo”. 
Borrar todo, borra la entrada y sus productos. 
Generar, aplica la factura afectando inventarios, cuentas por pagar y la contabilidad, la factura deja de estar en 
pendientes. 
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INCLUSION	DE	CHEQUES.	
 

Estos son los siguientes pasos a seguir para la inclusión de cheques al sistema Banck-sys. Se debe de estar 
dentro del sistema y haber pasado los la digitación del usuario y su respectiva clave. Si el sistema tiene incluido 
más de una compañía, también debe de estar seleccionada la organización en la que se debe de trabajar. 
 

Existen dos formas en que se emiten cheques, cuando se cancelan facturas por compras a crédito (cuentas 
por pagar) y los pagos que se realizan en el momento (bancos). 

 
Cancelación de facturas por compras a crédito (cuentas por pagar). 
4. En el menú principal se debe de escoger la opción que dice “Cuentas por pagar”. 
5. En las opciones que se despliegan debe seleccionar la que dice “Efectuar pago con cheque”, el sistema le 

despliega la siguiente pantalla. 

 
 

6. En esta pantalla se debe de seguir la siguiente secuencia. 
a. Buscar la cuenta bancaria en la cual se emitiré el cheque presionando la tecla F1 o el botón de 

“Buscar”. 
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b. Escogido la cuenta bancaria, el sistema hereda el banco y la moneda que se utilizará. 
c. Seguido a esto, el sistema le sugerirá en “Cheque #” el siguiente cheque según el último 

incluido, si es la primera vez que se realiza esta tarea, no le aparecerá ninguna información. Si el 
número sugerido no es igual al número de cheque físico, se deberá cambiarlo presionando el 
botón “Buscar”, digitar el número correcto y “Aceptar”. 

 
d. Se da “enter” sobre la fecha si es correcto, o bien, se modifica y da “enter”. 
e. Al dar “enter” en el paso anterior, el cursor se posiciona en el campo de “Proveedor” presionando 

la tecla F1 o el botón de “Buscar”, se despliega la lista de proveedores existentes en el sistema, 
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se busca el deseado y se selecciona, al realizar esto le carga automáticamente lo pendiente de 
pago de ese proveedores con la moneda del banco escogido. Realizada esta tarea, el cursor se 
posiciona en el campo “Monto”. 

f. En este campo se digita el monto por el cual se va a emitir el cheque y se da “enter”. Al llegar a 
este paso usted debe de tener algo parecido a lo que se muestra en la ilustración a continuación. 

 
g. Fíjese que el cursor (de azul) esta posicionado sobre las facturas que se encuentran pendientes 

de cancelar, se debe de buscar la factura que se desea cancelar y darle un doble “clic” para que 
el sistema identifique la factura a cancelar y la cargue en la parte inferior donde dice “Factura”, 
”Saldo” y le sugiera la cantidad por “aplicar”. Como se ve en la figura que a continuación se 
muestra. 
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h. Este monto puede ser modificado, o bien, presionar “enter” para pasar al botón de “Aplicar” y 

que la factura pase a la ventana continua de pago. Fíjese que en el cuadro “Por Aplicar” debe 
que quedar en 0 (cero) para que el cheque pueda ser guardado y luego imprimirlo. De existir 
más facturas por cancelar, se debe de repetir el paso de escoger una nueva factura hasta tanto 
el campo “Por Aplicar” quede en 0 (cero) como se muestra a continuación. 
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i. Estando el cuadro “Por Aplicar” en 0 (cero), se guarda el cheque presionando el botón que dice 
“Guardar”.  A este momento el sistema le enseña el asiento contable del cheque que se esta 
incluyendo al sistema, se debe de verificar las cuentas utilizadas, estas cuentas son las que se 
configuraron en su momento al incluir los proveedores y las cuentas bancarias en 
mantenimientos. 
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j. Una vez revisado el asiento, se presiona el botón de “Mayorizar” para que quede registrado en la 

contabilidad. El sistema le pide que confirme la mayorización. 
k. Después de mayorizado el asiento se devuelve al cheque y sale el mensaje que confirma la 

inclusión del mismo. Al aceptar el sistema le permitirá imprimir el cheque. 
l. Se debe de asegurar que la impresora este encendida y que se encuentre con los cheques 

cargados; se presiona “imprimir” 
 

Pagos que se realizan en el momento (bancos). 
1. En el menú principal se debe de escoger la opción que dice “Bancos”. 
2. En las opciones que se despliegan debe seleccionar la que dice “Entrada de cheque”, el sistema le 

despliega la siguiente pantalla. 
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3. En esta pantalla se debe de seguir la siguiente secuencia. 

a. Buscar la cuenta bancaria en la cual se emitiré el cheque presionando la tecla F1 o el botón de 
“Buscar”. 

 
 

b. Escogido la cuenta bancaria, el sistema hereda el banco y la moneda que se utilizará. 
c. Seguido a esto, el sistema le sugerirá en “Cheque #” el siguiente cheque según el último 

incluido, si es la primera vez que se realiza esta tarea, no le aparecerá ninguna información. Si el 
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número sugerido no es igual al número de cheque físico, se deberá cambiarlo presionando el 
botón “Buscar”, digitar el número correcto y “Aceptar”. 
 

 
d. Se da “enter” sobre la fecha si es correcto, o bien, se modifica y da “enter”. 
e. Al dar “enter” en el paso anterior, el cursor se posiciona en el campo de “Proveedor” presionando 

la tecla F1 o el botón de “Buscar”, se despliega la lista de proveedores existentes en el sistema, 
se busca el deseado y se selecciona. Realizada esta tarea, el cursor se posiciona en el campo 
“Monto”. 

f. En este campo se digita el monto por el cual se va a emitir el cheque y se da “enter” para 
posicionar el cursor en el detalle donde se describe en pocas palabras lo que se esta cancelando. 
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g. Se guarda el cheque presionando el botón que dice “Guardar”.  A este momento el sistema le 
enseña el asiento contable del cheque que se esta incluyendo al sistema, se debe de verificar las 
cuentas utilizadas, estas cuentas son las que se configuraron en su momento al incluir los 
proveedores y las cuentas bancarias en mantenimientos. 
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h. Una vez revisado el asiento, se presiona el botón de “Mayorizar” para que quede registrado en la 

contabilidad. El sistema le pide que confirme la mayorización. 
i. Después de mayorizado el asiento se devuelve al cheque y sale el mensaje que confirma la 

inclusión del mismo. Al aceptar el sistema le permitirá imprimir el cheque. 
j. Se debe de asegurar que la impresora este encendida y que se encuentre con los cheques 

cargados; se presiona “imprimir” 
 

 
 
NOTA IMPORTANTES. 

 Los cheque tienen su propia numeración, se recomienda tener presente que este mismo número sea 
el que quede registrado en el sistema. 

 Si por alguna razón se anula o se daña una factura al imprimir o cortar, se debe de registrar al 
sistema para no romper con el consecutivo de los mismos en el sistema. 

 Para los pagos en dólares se procede de la misma forma. 
 Si se debe de imprimir varios cheques de la misma cuenta de bancos, se debe de colocar el check en 

el cuadro de “No limpiar datos de la cuenta” que se encuentra en línea con el “Cheque #”. 
 Para un nuevo cheque, se debe de presionar el botón de “Cancelar” y se repite todo el proceso. 
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INCLUSION	DE	FACTURAS	POR	COMPRAS.	
 
Estos son los siguientes pasos a seguir para la inclusión de facturas por compras al sistema. Se debe de estar 
dentro del sistema y haber pasado los la digitación del usuario y su respectiva clave. Si el sistema tiene incluido 
más de una compañía, también debe de estar seleccionada la organización en la que se debe de trabajar. 

7. En el menú principal se debe de escoger la opción que dice “CUENTAS POR PAGAR”. 
8. En las opciones que se despliegan debe seleccionar la que dice “Incluir factura proveedor”, el sistema le 

despliega la siguiente pantalla. 
 

 
 
 

9. En esta pantalla se debe de seguir la siguiente secuencia. 
a. Documento: en este campo se digita el número de la factura que esta presentando el 

proveedor donde cobra el producto suministrado. 
b. Fecha: esta fecha corresponde a la fecha de la factura, esta puede ser diferente a la fecha del 

día en que se registra la factura. 
c. Proveedor: se debe de buscar el proveedor a que pertenece la factura, esta búsqueda se puede 

hacer presionando la tecla F1 o el botón de “Buscar” que se encuentra al lado derecho de esta 
línea. 
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d. Forma Pago: Según la configuración que se haya dado al proveedor, automáticamente el 
sistema le sugiere el plazo, sin embargo, si para la facturas que se esta incluyendo se debe de 
cambiar este plazo se puede modificar presionando el botón al lado derecho del renglón. 

e. Vence: esta fecha se calcula automáticamente con el plazo que se seleccione, se puede 
modificar presionando el botón al lado derecho de la fecha. 

f. Moneda: en este campo se asigna la moneda que se esta cobrando el producto, esta búsqueda 
se puede hacer presionando la tecla F1 o el botón de “Buscar” que se encuentra al lado derecho 
de esta línea. 
 

 
g. Total: monto a pagar de la factura. 
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h. Cuentas: esta es una opción que facilita la clasificación de los gastos para aquellas compañías 
que no cuentan con la aplicación contable CONCLICK. Si dentro de las cuentas que se muestran 
presionando el botón no se encuentra la necesario, con el botón “Agregar“ puede incluir el 
concepto deseado. 

i. Detalle: este campo es para detallar brevemente lo comprado. 
j. Generar: para incluir esta factura a las cuentas por pagar (si es de crédito) y generar el asiento 

(si tiene activado conclick) se debe de presionar este botón. 
i. Si la factura es en dólares le pide que confirme el tipo de cambio, el sistema le sugerirá 

el que se encuentra configurado en ese momento. 
k. A este momento el sistema le enseña el asiento contable de la factura que se esta incluyendo al 

sistema, este asiento solo va a mostrar una línea que es la de cuentas por pagar que se 
configuró en su momento al incluir los proveedores en mantenimientos. Se debe de completar el 
asiento con la(s) cuenta(s) requeridas.  
 

 
 

l. Una vez revisado el asiento, se presiona el botón de “Mayorizar” para que quede registrado en la 
contabilidad. El sistema le pide que confirme la mayorización. 

m. Después de mayorizado el asiento se devuelve a la factura y sale el mensaje que confirma la 
inclusión de la factura al módulo de cuentas por pagar. Al aceptar el mensaje le limpia la 
información de la factura para que proceda a incluir una nueva factura. 

 
NOTA IMPORTANTES. 
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 Si la factura es en dólares, se debe de asegurar que el tipo de cambio es el correcto. 
 Si la factura cuenta con dos números, uno emitido por la imprenta y la otra por el sistema del 

proveedor, se recomiendo utilizar la emitida por el sistema puesto este es el número registrado, esto 
serviría para una futura conciliación. 
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INCLUSION	DE	FACTURAS	POR	VENTAS.	
 
Estos son los siguientes pasos a seguir para la inclusión de facturas por ventas al sistema. Se debe de estar 
dentro del sistema y haber pasado los la digitación del usuario y su respectiva clave. Si el sistema tiene incluido 
más de una compañía, también debe de estar seleccionada la organización en la que se debe de trabajar. 

10. En el menú principal se debe de escoger la opción que dice “PROCESOS”. 
11. En las opciones que se despliegan debe seleccionar la que dice “Facturación de movimientos”, el sistema 

le despliega la siguiente pantalla. 

 
12. En esta pantalla se debe de seguir la siguiente secuencia. 

a. Buscar el cliente presionando la tecla F1 o el botón de “Buscar” 
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b. Escogido el cliente, el sistema hereda la forma de pago. 
c. En las pestañas que dicen “Productos”, “Activos” y “Servicios”, se debe de seleccionar la que dice 

“Servicios” dando un click con el Mouse. 
d. Posicionado en el campo “Codigo” se presionando la tecla F1 o el botón de “Buscar” para 

seleccionar el servicio que se desea facturar. 

 
e. Seleccionado el servicio el cursor se posiciona en el campo de “Cantidad”, en este campo se le 

coloca la cantidad de servicios a facturar. 
f. Después del enter el cursor se posiciona en la casilla de “Precio”, en este campo se coloca el 

valor unitario del servicio. 
g. Con el cursor se debe de cambiar la moneda si así lo requiere la factura que se esta incluyendo. 
h. Con el cursor se debe de posicionar en la casilla “#Viaje” y presionando la tecla F1 se busca el 

vapor a facturar, con doble click se selecciona la opción requerida. 
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i. Seleccionado el “#Viaje”, se presiona el botón “guardar” para que la línea sea cargada a la 
factura. El sistema baja la información al cuadro negro que detalla las líneas de las facturas. En 
este momento es cuando el sistema le asigna un número de factura que lo muestra en el cuadro 
de color verde. 

 
 
 
 

j.  De existir más líneas para incluir se debe de repetir los pasos d, e y f y luego se presiona el 
botón “guardar” para que la línea sea cargada a la factura. 
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k. Incluidas todas las líneas requeridas dentro de la factura, se presiona el botón de “imprimir” para 
que se imprima la factura. Se debe de asegurar que la impresora este encendida y que se 
encuentre con las facturas cargadas. 

l. Impresa la factura, se presiona el botón de “Generar” para ver el asiento contable y para que 
cargue la factura a las cuentas por pagar en caso de tener crédito, esto para los casos en que el 
sistema contable esta instalado y funcionando en la organización. 

i. Antes de mostrar el asiento contable le solicita confirmar la generación de la factura. 
ii. Si la factura es en dólares le pide que confirme el tipo de cambio, el sistema le sugerirá 

el que se encuentra configurado en ese momento. 
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m. A este momento el sistema le enseña el asiento contable de la factura que se esta incluyendo al 
sistema, se debe de verificar las cuentas utilizadas, estas cuentas son las que se configuraron en 
su momento al incluir los clientes en mantenimientos. 
 

 
 

n. Una vez revisado el asiento, se presiona el botón de “Mayorizar” para que quede registrado en la 
contabilidad. El sistema le pide que confirme la mayorización. 

o. Después de mayorizado el asiento se devuelve a la factura y sale el mensaje que confirma la 
inclusión de la factura al módulo de cuentas por cobrar. Al aceptar el mensaje le limpia la 
información de la factura para que proceda a incluir una nueva factura. 

13. Para una nueva factura se debe de repetir todo el paso 3. 
 
 
 
NOTA IMPORTANTES. 

 Si la factura cuenta con su propia numeración, se recomienda tener presente que este mismo 
número sea el que quede registrado en el sistema. 

 Si por alguna razón se anula o se daña una factura al imprimir o cortar, se debe de registrar al 
sistema para no romper con el consecutivo de las mismas en el sistema. 

 Tener presenta si la factura es en colones o dólares asegurarse que la moneda es la correcta. 



 

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados. 2023 
Web. www.creatica.co.cr Teléfonos: 2560-5960 / 2263-4223 

SALIDA	DE	BODEGA.	
 
Estos son los siguientes pasos a seguir para la inclusión de facturas por ventas al sistema. Se debe de estar 
dentro del sistema y haber pasado los la digitación del usuario y su respectiva clave. Si el sistema tiene incluido 
más de una compañía, también debe de estar seleccionada la organización en la que se debe de trabajar. 

1. En el menú principal se debe de escoger la opción que dice “PROCESOS”. 
2. En las opciones que se despliegan debe seleccionar la que dice “Salidas de inventario”, el sistema le 

despliega la siguiente pantalla. 
 

 
 

3. En esta pantalla se debe de seguir la siguiente secuencia. 
a. Para iniciar la inclusión de la salida, se debe de presionar el botón de “Nueva”. 
b. En “Documento” debe de ingresar el número de la salida por solicitud de retiro de mercadería, 

este número puede ser dado automáticamente o ser digitado por el usuario. 
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c. En “Observaciones” se incluye una descripción de las razones de la salida de productos. 

 
 

d. Incluida la observación, ya se puede iniciar los productos entregados. Posicionado en el campo 
“SN / Codigo” se presiona la tecla F1 o el botón de “Buscar” para seleccionar el producto que se 
adquirió, automáticamente se carga el precio del producto. 
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e. Después del enter el cursor posiciona en el campo de “Cantidad”, en este campo se le coloca la 
cantidad entregada del producto, si el producto tiene configurado que paga impuesto de ventas, 
le solicita el porcentaje de éste. 

f. Después del enter el cursor posiciona en el campo de “Precio”, el valor cargado al seleccionar el 
producto se marca para ser modificado si así se requiere, de lo contrario se deje igual dando un 
enter. 

g. Después del enter el cursor posiciona en el botón “Incluir.”, para que toda la información digitada 
sea incluida como un producto entregado. 

 
 

h. De tener más productos que incluir se debe de repetir los pasos D al G tantas veces como 
productos haya que incluir. 

CONCILIACION	BANCARIA.	
 

Estos son los siguientes pasos a seguir para la conciliación bancaria al sistema Banck-sys. Se debe de estar 
dentro del sistema y haber pasado los la digitación del usuario y su respectiva clave. Si el sistema tiene incluido 
más de una compañía, también debe de estar seleccionada la organización en la que se debe de trabajar. 

14. En el menú principal se debe de escoger la opción que dice “BANCOS”. 
15. En las opciones que se despliegan debe seleccionar la que dice “Registros de conciliación”. 
16. Dentro de esta opción presentan cinco alternativas de las cuales de debe de escoger la que dice 

“Conciliación Nuevo Formato”, el sistema le despliega la siguiente pantalla. 
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17. En esta pantalla se debe de seguir la siguiente secuencia. 

a. Buscar la cuenta bancaria en la cual se desea conciliar presionando la tecla F1 o el botón de 
“Buscar”. 

 
b. Escogido la cuenta bancaria, el sistema hereda el banco y la moneda que se utilizará. 
c. Seguido a esto, se puede realizar la consulta por un rango de fecha seleccionando la opción por 

fecha y seguido el rango que se desea conciliar; o bien, que presente todos los documentos 
seleccionando la opción “Todos”. 

d. Se da “Consultar” para que muestre los movimientos según el criterio dado de los documentos no 
conciliados. 
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e. Para conciliar se debe de marcar el documento que el banco presenta en sus movimientos según 

los estados bancarios.  

 
 
 

18. Para dar por conciliada la cuenta se debe pasar a la opción en el menú principal se debe de escoger la 
opción que dice “BANCOS”. 

19. En las opciones que se despliegan debe seleccionar la que dice “Consultas”. 
20. Dentro de esta opción presentan tres alternativas de las cuales de debe de escoger la que dice 

“Conciliación”, el sistema le despliega la siguiente pantalla. 
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21. En esta pantalla se debe de seguir la siguiente secuencia. 
a. Buscar la cuenta bancaria en la cual se desea conciliar presionando la tecla F1 o el botón de 

“Buscar”. 

 
 

b. Escogido la cuenta bancaria, el sistema hereda el banco y la moneda que se utilizará. 
c. Se da “Consultar” para que muestre los movimientos marcados como parte de la conciliación. El 

sistema le despliega la siguiente pantalla. 

 
 
 
 

d. Para conciliar y dejar en firme los documentos marcados se debe presionar el botón <Conciliar>           
, con esto en la próxima conciliación estos documentos no se presentarán por estar conciliados. 
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FUNCIONES DE LOS BOTONES. 
 

Nueva, incluir una nueva salida de bodega. 
Eliminar lista, elimina la salida que se encuentra en pantalla. 
Consultar / Abrir, consulta las salidas emitidas. 
Generar, hace efectiva la salida. 
Eliminar Salida, elimina la salida de una lista. 
Salir, sale de las salidas de bodega. 
Excel, exporta lo cargado en la consulta a un archivo de Excel. 
Imprimir tiquete, imprime tiquete con las líneas de la salida en un formato de impresora de punto de ventas. 
Reporte, imprime reporte en formato de papel carta. 
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Consideraciones Importantes del Sistema Banksys de Creatica 
Para Inmobiliarios y Constructoras. 
 

De tener habilitado el módulo de control de Proyectos, cada registro de ingresos o 
Gastos irá relacionado con un proyecto específico. 

 
La creación de proyectos es dinámica y el sistema puede controlar cuales están Abiertos y Cerrados 
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Además de Controlarle el Auxiliar de Cuentas x pagar el sistema le relaciona el gasto con un proyecto específico. 
 

 
 
 
Cuando se Requiera guardar un gasto o servicio profesional se selecciona el Proyecto al que pertenece. 

 
 
Otra opción adicional es la opción para manejar Centro de Costos, que funciona independiente o en conjunto a  
los proyectos. 
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Centro	de	Costos	

 
 

DE igual manera al registrar los ingresos se debe seleccionar le proyecto al que pertenece  
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Al Generar la Factura le Solicitaria que indique a cual proyecto Pertenece. 
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Resultados	del	Manejo	de	Proyectos,	utilizando	Banksys.	
 
Los Proyectos los podremos analizar Forma Individual 
Gastos, Ingresos, salidas de Bodega, Órdenes de Compra Pendientes y Generadas. 
 

 
 
También le Permite Ver el Resumen de Todos los Proyectos 
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Detallado por Proyecto. Verificando los totales de los ingresos y los gastos de cada uno. 
 
 

 
 
 

Además podemos obtener un Detallado por Documento, para analizar de mejor manera como se ve afectado 
cada proyecto. 
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Manejo de Contratos de Alquiler y Cobros Mensuales 
Banksys tiene un módulo de control de Cobros mensuales Ideal para administrar 
los cobros mensuales como alquileres, Administraciones, etc. 

Las operaciones se incluyen y pueden ser en varias monedas. El sistema informa cuando fue la última vez que se 
cobró y quien lo generó. 
 
 

 
 

En un solo click, el sistema genera los cobros de todo el mes y los deja listos para imprimir y contabilizar, además 
de alimentar el módulo de Cuentas x Cobrar automáticamente. 

. 
 
La impresión se puede hacer en formato de hoja blanca o impresora de matriz de puntos. 
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Esto hace que el cobro sea mucho más ordenado y a tiempo. Sin dejar de lado ninguna operación. 
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Proceso de Generación de Financiamiento. 
 
Bank-sys.-Financiación Fija. 
 

 
 
 
 
Se busca el Cliente, es la misma lista de Clientes de Sisecom y no se pueden Agregar o Modificar desde Banksys. 
Esta administración se hace desde Sisecom. 
 
 

 
 
 
Se completa la pantalla de la siguiente forma 
#Operación, puede ser la Factura emitida en Sisecom 
Garantía, una descripción del Bien o los bienes adquiridos. 
Además del Total y la Prima para saber el saldo a Financiar. 
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Para definir la Cuota, se puede hacer si se conoce el interés mensual o el anual o se puede llamar esta pantalla 
para definirla. 
 

 
 
De esta forma el sistema calculará los intereses automáticamente. 
Una vez incluida la cuota se va a generar la tabla de pagos 
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Si se tiene todo listo, se le da Guardar y la operación queda guardada. 
Se puede completar la información Crediticia del Comprador así como de los Fiadores si hay. Esta información si 
se puede realizar desde Banksys. 
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Una vez registrada la operación ya se pueden registrar Abonos 

 
 
 
Con el número de Operación o buscando por persona. 
 
 
 
 

 
 
 
Se le pude poner el monto a abonar, no necesariamente son las mismas cuotas pactadas, estos montos pueden 
variar. 
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Si se deja el número de Documento en Blanco el Sistema llevará un Consecutivo. 
 

 
 
Se completa la forma de pago 
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Y queda guardo el Recibo. 
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Consultas y Otras opciones 
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Se pueden consultar las operaciones generadas entre Fechas. 
Tambien los recibos o Abonos, y otras opciones. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Reportes 
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Reporte de Consolidado. 

 
 
Antigüedad de Saldos 
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Opciones para Filtrar, y exportar a Excel. 
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Creación	de	Tipo	de	Activos	

Ingresamos	a	Mantenimiento	de	Tipos	de	Activos	

 

En	esta	opción	se	definen	las	clasificaciones	que	van	a	tener	los	Activos.	

 

Creación	de	los	Activos	
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Esta	es	la	pantalla	para	Administrar	los	Activos	

 
 
En la información General se coloca la descripción, color y otros datos. 
En la información Contable, se colocan los datos para generar el asiento como: La fecha en la que inicia la Depreciación, 
Valor en Libros y otros. Esta información es referente al último asiento contable. 
En las cuentas se debe Definir la cuenta del Gasto por depreciación. 

Información General 

Información Contable 

Clasificación y Otros 
Detalles 
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En la cuenta de Activo 

 
 
Se configura la etiqueta de Activo 
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Generación	de	Depreciación	de	los	asientos	
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Pantalla	para	generar	el	asiento	

 

Generar	Asiento	
En esta opción se coloca la fecha en la que quiere generar el asiento. El sistema informará los meses transcurridos desde el 
último asiento. El método de cálculo es lineal. Como vemos en el ejemplo han transcurrido 4 meses desde la última 
generación. Vemos el monto total que representa el asiento y abajo un resumen por tipo de activo. 
Opción 1. 
Una vez que tenemos listo lo que necesitamos le damos Generar Asiento, esta opción nos genera una siento de 2 líneas por 
cada Activo. 
Opción 2. 
Podemos generar el activo por tipo de activo, matemáticamente vamos a tener el mismo efecto. Pero el asiento será mucho 
más pequeño. 
Opción 3. 
Generar el asiento de Venta o pérdida de un Activo. 
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Administrar	Fecha	de	Último	Asiento	

 
Si se tuviera que administrar las fechas de la última generación se puede hacer en Administración de Ult. Fecha, aquí se 
puede eliminar el último registro de depreciación o actualizar manualmente la fecha a la deseada. 
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Conciliación	Bancaria	
 

Paso 1. Agregar el Banco. Mantenimientos-Bancos-Mantenimientos de Bancos (Este paso se puede omitir si el banco ya 
existe) 
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Paso 2. Agregar la Cuenta. Mantenimientos-Bancos-Mantenimientos de Cuentas (Este paso se puede omitir si la cuenta ya 
existe) 
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Paso 3. Agregar todos los movimientos necesarios en cualquiera de estas opciones 
Directamente en Bancos (Cuando el movimiento no afecta ninguna auxiliar de Cuentas x Cobrar o Pagar) 

 
Cuando él un Pago afecta el auxiliar de Cuentas x Pagar se debe realizar desde el módulo de Cuentas x Pagar 
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Cuando él un Deposito afecta el auxiliar de Cuentas x Cobrar se debe realizar desde el módulo de Cuentas x Cobrar 

 
Paso 4. Marcar los movimientos como Reportados por el Banco para posteriormente Conciliarlos. Menú Principal-Bancos-

Conciliación de Cuentas.
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Se busca la cuenta, se le especifica la fecha que se desea Consultar. Una vez que se consulta se verifica si hay documentos 
Pendientes de Actualizar, si la respuesta es afirmativa se le da en la opción de Actualizar Seleccionados (Marcando todos 
en la lista) 
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Después de Marcar todos como Actualizados volvemos a Consultar y ya van a aparecer los movimientos Pendientes de 
Conciliar, y se Marcan los Documentos que aparecen en el estado de Cuenta (En ejemplo estamos marcando solo 3) 

 
Paso 5. Vamos a realizar la conciliación. Menú Principal-Bancos-Ver Conciliación. 

 
 
 
 
Se Busca la Cuenta, se define a que fecha se va a conciliar, el sistema va a Consultar, los movimientos que se marcaron como 
Reportados por el Banco (Los que se marcaron en el punto 4). Usando el Saldo conciliado Anterior (En este caso 0) Suma y 



 

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados. 2023 
Web. www.creatica.co.cr Teléfonos: 2560-5960 / 2263-4223 

Resta los movimientos a Conciliar y muestra el Saldo en Banco que debe haber. Una vez que se Verifican los montos 
simplemente se le da Conciliar.  
Nota: si hubieran diferencias de montos, se debe eliminar el movimiento y registrarlo nuevamente. Desde el punto 3. 
Este proceso no realiza ningun ajuste a nivel contable, es un módulo de total uso del auxiliar.  
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Una vez realizada la Conciliación, el nuevo monto de Total Conciliado cambia a nuestro último registro. 
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Aceptación	de	Facturas	desde	XML	
 

 
Paso 2 Buscar el xML 
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Paso 3 – Aceptada por Hacienda 

 
Paso 4. Importar XML 
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Paso 5 Buscar XML 

 
Paso 6 Revisar Productos 
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Paso 7. Crear Códigos, Verificar si Existen. Se pueden Cambiar por un código Existente

 
Paso 8. Importar la Compra Como Entrada de Mercadería 
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Paso 9 Verificar Los Totales Importados 

 
 

 
 
 
  



 

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados. 2023 
Web. www.creatica.co.cr Teléfonos: 2560-5960 / 2263-4223 

Módulo	de	Producción	
Paso 1. Se debe crear el Producto. Luego en la parte de Producción, se deben ingresar los productos que se requieren 
para la producción y además los datos de la Mano de Obra. 

 
 
Paso2. Ingresar a la pantalla de Producción. 
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Paso 3. Completar los datos generales de la Producción 

 
 
Paso 4. Completar los Productos de la producción. Según su Cantidad a producir, así se generará la información del 
presupuesto. 
Es decir el sistema tomará la “receta” definida en el paso 1 y la multiplica por la cantidad a producir. 

 
Paso 6. Se convierte lo presupuestado en Utilizado. 



 

Cre@Tica, Todos los Derechos Reservados. 2023 
Web. www.creatica.co.cr Teléfonos: 2560-5960 / 2263-4223 

 
Paso 7. Una vez Convertido a Utilizados, se puede definir las cantidades reales utilizadas en la producción. 
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Paso 8. El resumen de la producción va a generarse según lo utilizado realmente. 

 
Paso 9. Resumen de Producción. Costos y Detalles 
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Paso 10. Generar la Producción como una Entrada a Inventario. Se Rebajará la materia Prima y aumenta la 
existencia del Producto producido. 

 
Paso 11. Verificar la producción. 
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Nota	de	Crédito	Banksys	
1. Digitar la información del Cliente y Productos. 

2. Luego ir a Otras Observaciones y Completar la información de Observaciones, Documento Referencia y 

Tipo de Referencia 01 
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3. Enviar la Factura a Hacienda. 
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4. Enviar a Procesar Comprobantes 

 
5. Se puede forzar el procesar en esta opción. 
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6. Esperar que sea Aceptado el Documento. 
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7. Generar el Documento 
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7. Imprimir el documento 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


