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Consideraciones Previas

Para poder llevar a cabo el proceso de liquidación de tarjetas debemos tener presente una configuración
previa desde la opción de menú Configuración/ Tesorería/ Configuración de Tarjetas, donde se deberán
seleccionar los elementos que se usaran por defecto en el proceso.
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Configuración Dispositivo Posnet/Lapos

Para el caso de contar con dispositivos compatibles con el sistema, podemos realizar la configuración del
mismo desde la opción de menú Configuración/ Mostrador/ Venta Mostrador, en la cual debemos seleccionar
el tipo de dispositivo que tenemos conectado y asignar el Nro. de puerto COM.



Presentación de Lotes - Asignación de Lotes

Desde la opción de menú Tesorería/ Tarjetas/ Presentación de Lotes podremos hacer el cierre del lote del día, en la 
cual se podrán seleccionar los cupones que fueron acreditados o rechazados.
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1.- Seleccionar Asignar

2.- Seleccionar la Tarjeta a la cual se
va hacer la presentación de Lotes

3.- Ingresar el Nro. de Lote que va
presentar.

4.- Elija el centro de costo

5.- Presione sobre el Botón mostrar
cupones para visualizar los cupones
a presentar.

6.- seleccionar el(los) Cupón(es) a
presentar.

Nota: Las opciones Observado, Rechazado y Devolución se asigna automáticamente
con el cierre de lotes (Solo para dispositivos Lapos)
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7.- Mediante estas opciones se puede asignar de a la presentación de forma masiva todos 
los cupones o los seleccionados.

8.- Totales del Lote le permitirá verificar si coinciden los importes del lote que esta cerrado 
en el sistema con el físico.

9.- Confirmar el proceso de presentación de lotes hacer clic en Grabar



Modificar Presentación de Lotes

En este proceso podrá ingresar o quitar cupones que hayan sido conciliados por error, solo se podrán modificar
cupones que no hayan sido liquidados ya sea parcial o total; y si de un lote desasignamos todos los cupones el lote
automáticamente se dará por eliminado pudiendo volver a ingresar el mismo número de lote
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1.- Seleccionar Modificar Lote y la
tarjeta a la cual quiere modificar un
lote.

2.- Elegir el número de lote a
modificar y realice la asignación o
desasignacion del los cupones que
quiere corregir.

3.- Confirmar el proceso de
presentación de lotes hacer clic en
Grabar
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Ingreso de Lotes

En el Modulo Tesorería/ Tarjetas / Ingreso de Lotes se pueden ingresar y modificar lotes manualmente sin seleccionar
y hacer el control de los cupones.

1.- Seleccionar la Opción a realizar entre
Ingresar o Modificar Lote

2.- Seleccionar la Tarjeta a la cual se va
hacer la presentación de Lotes

3.- Ingresar o seleccione el Nro. de Lote
que va presentar.

4.- Ingresar la fecha del Lote

5.- Ingresar el monto total del Lote

6.- Confirmar el proceso de presentación
de lotes hacer clic en Grabar
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Liquidación de Tarjetas

Desde el modulo de Tesorería/ Tarjetas/ Liquidación de Tarjeta podremos ingresar las liquidaciones de las
tarjetas presentadas y el resumen de los gastos y retenciones emitidas. Este proceso cuenta con 3 solapas Liquidación,
Gastos y Cupones.

Solapa Liquidación: 1.- Ingresar el Nro de la liquidación emitida

2.- Seleccionar la Tarjeta a la cual se va
hacer la liquidación.

3.- Hacer clic en el botón Mostrar Lotes,
para listar los lotes pendientes de liquidar .

4.- Seleccione el lote que desea liquidar.
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Solapa Cupones

En esta solapa podremos especificar el importe liquidado o no de cada cupón, los mismos pueden estar
observados, Rechazados o Liquidados; los especificados como devolución provienen de la presentación de lote con el
Dispositivo Lapos.

5.- Seleccione el(los) Cupón(es) a liquidar, ya sea
completo, parcial o por las opciones antes
mencionadas.

6.- Puede Usar esta Opción para seleccionar de
forma masiva mas de un cupón a la vez.
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Solapa de Gastos

En esta solapa se podrán los gastos devengados 

7.- Elegir el(los) Gasto(s) correspondiente a la
liquidación que está ingresando

8.- Calcule e ingrese los impuestos devengados por la
liquidación.

9.- Presione sobre le botón Aceptar para continuar
con el proceso
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Una vez ingresado los gastos y seleccionados los cupones volvemos a la solapa de liquidación de tarjeta.

** Como control el sistema utilizara este campo para verificar si todos los datos fueron ingresados, pero recuerde que podrá establecer en al
configuración un importe de diferencia permitida.

10.- Selección del comprobante tipo
Nota de Crédito.

11.- Ingrese el importe realmente
cobrado que se especifica en la
liquidación recibida **

12.- Presione sobre el Botón Grabar
para finalizar.
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Anular liquidación de Tarjetas

Si por algún motivo una vez cerrada la liquidación la misma tiene un error mediante este proceso podrá
anular y reversar todo el proceso, por lo cual para anular una liquidación de tarjeta deberá seguir lo pasos que se
describen a continuación:

1.- Seleccionar la Liquidación a Anular

2.- Hacer clic en el botón Anular.

De forma informativa se mostraran los datos generales de la liquidación que va a Anular para que que verifique si los
mismos corresponde y no anular por error una liquidación.
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Finalizar/ Reactivar Lotes

Mediante este proceso se podrán finalizar o reactivar lotes que ya hayan sido liquidados o que por algún
motivo queden cupones por cerrar y que los mismos no fueron acreditados y presentan algún tipo de reclamo, es un
proceso completamente sencillo y lo único que deberán realizar es seleccionar si finaliza o reactiva un lote, luego
seleccionar el lote y por ultimo hacer clic sobre procesar; el mismo lo podrá ubicar en le opción de menú tesorería/
Tarjetas/ Finalizar/ Reactivar Lotes
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Consulta de Cupones

Para consultar los cupones que se han en el sistema y verificar el estados y todo lo relacionado al mismo
(como cual comprobante fue ingresado, en que liquidación se encuentra asociado, entre otros) lo puede realizar
mediante la opción de menú tesorería/ Tarjetas/ Consultar cupones, lo que deberá es completar los filtros de la parte
superior del proceso, como fecha, tarjeta y centro de costo y luego hacer clic en el botón mostrar.


