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Nota del traductor:

El programa Lucis esta disefiado en Idioma Inglés, por ello en este manual no se hace traduccion
de los nombres con los cuales aparece cada menu del sistema. En la traduccion de este
documento se procurd hacer una interpretacion lo mas precisa y sencilla posible de acuerdo a los
términos comdnmente aceptados en contabilidad.

0

El Software LUCIS reemplaza al programa Contabilidad de Iglesias y es el programa recomendado
para las tesorerias de las Iglesias de la Greater New York Conference. Aunque las “Ayudas” estan
incluidas en cada ventana y campo activo del programa, hemos provisto estas guias de ayuda para que
usted pueda ubicar con facilidad cada parte del programa y seguirlo. En todo momento las “ayudas”
que vienen con el programa tienen precedencia o0 importancia sobre estas guias de ayuda. Por
favor tome nota de algunos puntos importantes referentes al uso de este software.

PUNTOS IMPORTANTES

1. Usted puede navegar en el programa con el mouse o utilizando la tecla ALT y la letra
que se encurentra subrayada simultaneamente para realizar las diferentes tareas.

2. Asegurese todo el tiempo que esta trabajando en el afio correcto. Revise el afio
actual de trabajo en la esquina izquierda de la parte inferior de la ventana actual.

3. Haga copias de seguridad (Backups) regularmente, en una memoria usb u otro medio
externo:
a) Antes de cada cierre de semana
b) Antes de cada cierre mensual
c) Cuando termine el trabajo de cada dia
d) Antes del cierre annual
e) Después del cierre annual

4. Las impresiones son opcionales, por lo tanto imprima sélo los reportes que usted
necesite. Los reportes generalmente se muestran por pantalla, imprimalos antes de
cerrar la ventana. También se pueden generar reportes antes de grabar una entrada
contable.

5. Donde quiera que vea el simbolo (?) usted puede encontrar informacion, sélo
presionelo para obtener la ayuda.

6. Asegurese de hacer cierres mensuales y anuales tanto del médulo General Ledger
como del médulo Donations.
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7.

10.

11.

Haga el cierre mensual del médulo de “Donation” solo cuanto este sequro de haber
entrado todos los sobres de diezmos correspondientes a ese mes. Usted puede repetir
el cerrar de un mes tantas veces como lo desee si necesita entrar alguna informacion
importante para ese mes, siempre y cuando no haya entrado information del siguiente
mes.

Haga el cierre mensual de “General Ledger” solo cuando haya Contabilizado todo

lo siguiente:

a) Todos los “batches” o semanas

b) Todos los comprobantes de los cheques girados en ese mes

c) Los cheques devueltos por donaciones

d) Las notas crédito del banco (intereses ganados, ajustes a depdsitos etc.)

e) Las notas debito del banco (Bank fees, cargos por cheques devueltos etc.)

f) Las compras hechas con tarjeta débito del banco

g) Las compras hechas con tarjeta de crédito de la iglesia

h) Las transferencias entre sus cuentas de ahorros a cheques o0 viceversa.

i) Las reducciones del mortgage (hipoteca) para aquellas iglesias que tienen
préstamos bancarios o del Atlantic Union Revolving Fund.

j) La transferencia del presupuesto combinado a cada departamento de acuerdo con
el presupuesto votado por la junta de iglesia.

Antes de crear una cuenta de donaciones debe crear una cuenta correspondiente a esa
cuenta en la contabilidad (Ledger).

Contabilice todos los cheques correspondientes a las remesas enviadas a la
conferencia en la cuenta nimero 80.

Cuando usted vaya a adicionar cuentas, use los rangos siguientes como guia:

100-199 Fondos restringidos (Fondos disponibles para distribuir entre
departamentos).

200-299 Programas de la lIglesia (Escuela sabatica, Evangelismo, Aventureros,
Jovenes, Conquistadores, Ministerio de la Mujer, etc.).

300-399 Programas de educaciéon (escuela de iglesia y sus relacionados)

400-499 Programas de publicaciones (Departamento de colportores)

500-599 Programas de salud y meédicos.

600-699 Programas de servicios humanitarios (Servicios a la comunidad, Dorcas,
Salud, hogar y familia etc.)

700-799 Servicios de apoyo (gastos de oficina, mantenimiento, reparaciones y
servicios publicos; pago de renta etc.)

900-999 Cuentas de capital (Edificios y mejoras — no mantenimiento ni

reparaciones).
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MODULO DE DONACIONES

1. ENTRADA SEMANAL DE SOBRES DE DIEZMOS
Imputing Weekly Tithe Envelopes

a) Seleccione la opcion Enter Offerings:

A LUCIS-Manager H001 (AT) - Greater New York Conference Church o =]
File Address Book General Ledger Donations Tools Help

4. LUCIS Software -- Stasdacd Sdctisn Plas

-
Donations Entry Cycle Trar_l)sﬁa_\ctions Donors Offerings
Weekly: DN s ” 5& :§ GL @

Enter Offerings

Close/Post Offering Batch N
M hily: Enter Offeri
Close ‘F\n‘lnnl > HE LIS Remit Funds
AR
Print Remittance Report V1 E.LI Close Month i=
Backup Data Folder | st =]
Annual: %‘} Statements
Close Year
Perar— Close Year
Print Donor Statements Close Batch
Offering Schedule ha L
WMar5 Local Church Budget Backup
WMar 12 Adventist World Radio |

WMar 19 Local Church Budget
Mar 25 Local Conference Budget

Offering Income IYTD Revd vl

Post Batch

(%]

Church Budget .00

TmHE 102,982 .24 Calculator Calendar Version 3.3.3  ChecklUpdates Log Off
Ingathering: Donated 35.00| Currently Active File Help
Conference Advance §7.00

nvestment oo| Files[1 enycon-Data 2011 =1 LUCIS Online

World Budget Off 2g0.00| Current Month: Mar Donations Help

Registered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHE S

b) Cambie la fecha de manera tal que aparezca la correspondiente al sabado en el
cual se recogio la ofrenda y asegurese que diga “Open batch is empty”, si no
dice empty, verifique antes de entrar informacion ya que tiene el ultimo batch
abierto.

A LUCIS-DNTEntry #001 (AT) - Jerusalem Fr. SDA Church

° File Entries o Print Screen Preferences  Help
Donations Open Batch Entry
Date 126/2011 _’«‘I Open batch is empty _?l (EditiDelete) (Jerusalem Fr. SD -2011)

| e — D 7 Receipt Amount Reference
— F *
Name [, MISCELLANEOUS i ADVGIVING =]
Addr =] 2 100.00 | = | CASH
Addr? = = 20000 [ = 123 =]
300.00
Offering Distribution 300.00
Offering Code/Name Amount Iﬂ Donor Giving History
1[80.00 TITHE ? 200.00
210210 Combined Budget ? 100.00 80.0000 TITHE
& ? 51.0400 Sabbath Scho
4 7 51.56700 Advent. Worl
= 7 1021000 Com. Bud.
6 ? 201.1000 Sab Sch
7 7 3021000 Educ Inc
: ? 215.1000 PM
] 7 904.1000 Build
10 7 | 708.1200 CHILD DEPT |
Clear Screen | save | Exit
CALUCIS\FrJe'\DN-Data 2011 i




E LUCIS-DNTEntry #001 (AT) - Was
File Entries  Print Screen  Preferences  Help

Seleccione el nombre del donante. Entre el nimero de identificacion (ID) si lo
conoce y presione “enter”. Si no conoce el nimero de identificacion del donante
escriba las primeras letras del apellido y presione el signo (?), seleccione el
nombre que esta buscando y presione “enter”, o con el mouse presione click en la
parte inferior izquierda de esta ventana en la palabra “Select”.

=TT

Donations Open Batch Entry
Date | 3/26/2011 _7| Open bat empty 7 I (Edit'Delete) (SWash -2011)

Donor 1D Receipt Amount Reference
Mame 17 H 1] [~ [ADVGIVING i”

||Addr1 —1 21 = TrasH
LUCIS-DNDLockup #001 (AT) - Washington Avenue Spanish SDA Charch =] =3

[Adarz
Fil=  Print Screen  Help
Of DN Donor Query
Offering Coc (SWash - 2011)
1 Donor 1D Donor Hame (by last) Ci State |
2 102.00 | Batista, Gilberto Bronx Py =1
3 N, 136.00 |Boyce, David Bronx Y
4 —— ?‘111.00 Bulted. Victoria Bronx MY =
5 116.00 Candelario, Lucas Bronx Py i
119.00 Carpio. Jose v Maria Elena Bronx PY
L] 106.00 | Castro. Angela Bronx MY -
T “142.00 | Colon. Maria Bronx MY
8 109.00 | Colon, Sasha Bronx MY ]
g 101.00 De la Cruz. Marlin Bronx MY
131.00 Dinora Mejia Bronx MY -
10 129.00 |Elva Mateo Bronx MY
124 00 Felipe, Isabel Bronx PY i
140.00 | Gonzales, Cesar Bronx MY F
122 00 Guerra, Raul y Eugenia Bronx PY —
=
CALUCISYSWash \DN_Data 2071 132.00 Hermmandez. Fernando Bronx MY =1
Street Address: , 10457
Select | add | Eagit | Entries | Exit |
CALUCISNSWash"DM-Data 2011 Z

d) Entre la cantidad donada en el campo especificado para ese fin debajo de

9)

h)

“Receipt Amount”. Si esta recibiendo una cantidad en efectivo ubiquese en la
linea numero 2. Si usted esta entrando un cheque utilice la linea nimero 3 y en el
espacio en blanco a la derecha coloque el nimero del cheque. Presione “enter”
dos veces para continuar o vaya con el mouse a la linea #1 de offering code/name.
Distribuya las cantidades de acuerdo a la voluntad del donante expresada en el
sobre de diezmos. Para ello utilice los cddigos que encuentra en el sobre, o los
codigos creados para fondos locales.

Revise las cantidades entradas y guarde la informacion para ese sobre
presionando click con el mouse sobre la palabra “Save” en la parte inferior de la
ventana.

Repita los pasos de la C hasta la f mencionados arriba hasta que haya completado
la entrada de todos los sobres de diezmos de la semana y luego cierre esta ventana
presonando click en Exit.

Seleccione Close Batch
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B LUCIS-Manager #001 (AT) - Greater New York Conference Church =[]
File Address Book General Ledger Donations Tools Help

2 LUCIS Software -- Stacdacd Editian Ples

-

Donations Entry Cycle Transactions  Donors Offerings

Weekly: DN L E;% $ GL @

Enter Offerings

Close/Post Offering Batch
Monthly: Enter Offerings

e s orenng Remit Funds

Print Remittance Report \93_,‘ Close Month =

Backup Data Folder e =
Annual: 2,,,? Statements

Close Year

S Close Year

Print Donor Statements L Close Batch

Oﬁerinj, > il

Mar5 Local urch sBudge - Backup

Mar 12 Adventist World Radio Cn

Mar 19 Local Church Budget

Mar 26 Local Conference Budget PDS[.BatCh

B
Offering Income TD Rovd =
Church Budget 00 )
= Lhneck Updates Log Uit

TITHE 102,982.24 Calculator Calendar Version 3.23 Check Updates Log Off
Ingathering: Denated 35.00| Currently Active File Help
Conference Advance §7.00 .
nvestment go| File:[1 GnyciDN-Data 2011 =l LUCIS Online
Vorld Budaget Off. 250.00| Current Month: Mar Donations Help

File I_kilities Primt Screen Help

DN Close Open Batch

(MHew Jerusalem SD - 2009)

Batch Closing/Deposit Date |i Q3,/28/09 _’-’”

13 sets in Open Batch

Batch Total: 2.5941.12
Preview Entries | Prewview Depositl Close Opeaen El-atchl Exit I
CLUCISSMMJISWD MN-Data 2009 =

)

Asegurese que el total que aparece alli sea igual al total que usted tiene de las
ofrendas recolectadas para esa semana de acuerdo a la cinta de la maquina
sumadora, la hoja de control de conteo (offering worksheet) y el deposito. No
proceda hasta que estos cuatro totales estén de acuerdo (Total del batch, total
de la cinta de la maquina sumadora, total del offering worksheet y total del
deposito). Ademas verifique el total de sets (sobres) entrados y la fecha. Cuando
este haya verificado todo lo anterior Presione “Close Open Batch” para hacer el
cierre de la semana y siga las instrucciones del programa hasta que él
automaticamente cierre la ventana.

Como localizar y corregir un sobre diezmos cuando hay diferencias entre el
total de sobres y la cantidad que aparece en el batch entrado a la
computadora?
e Presione “click” sobre la opcion “Preview Entries” en modulo CLOSE
BATCH. (ver grafico anterior) El programa le generara un listado de las
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entradas correspondientes a esa semana (usted puede imprimir este
listado). Si hay una entrada incorrecta, vaya nuevamente a “Enter
Offerings” (Paso #1 arriba mencionado); Presione “click” sobre el signo?
Que se encuentra a la izquierda de “Edit/Delete”; encuentre y seleccione
el sobre que tiene la entrada incorrecta; haga los cambios que sea
necesarios para corregir el error y salve de nuevo la informacion. Cuando
todo esté correcto cierre el lote (batch) abierto.

! LUCIS-DNTEntry #001 (AT) - New Jerusalem SDA Churc!

File Entries Print Screen Preferences Help

Donations Open Batch Entry

Date I 6/06/2009 j Last Setsaved =13 _’?l (Edit'Delete) (New Jerusalem SD -2009)
Donor D I - Receipt Amount Reference
Nams : 1 " | ADVGIVING i’
Addr1 - = GRS
Addr2 ~ 3 =
Offering Distribution
Offering Code/Name Amaount le Donor Giving History

1 ?

2 ?

3 ?

4 7

5 ?

6 ?

7 ?

i} ?

9 ?

10 ? |
Clear Screen | sae | Exit
CALUCIS\MNJDN-Data 2009 “

2. SALVE SU INFORMACION (haga un Backup)

a. Desde la pantalla principal seleccione “Backup”. (si usted no tiene el programa
configurado en el modo de autoasistente haga lo siguiente: presione click sobre
“File” luego sobre “Backup” y después sobre “Backup Entire Folder”).

A L UCIS-Manager #001 {AT) - Greater New York Conference Church ==l
File Address Book General Ledger Donations Tools Help

L2 LUCKS Software -- Stasdacd Edetcon Plas
Donations Entry Cycle Trar!iq‘cllons Donors Offerings
Weekly: DN (o) E& ;"5 GL @

Enter Offerings
Close/Post Offering Batch

Monthly: Enter Offerings

Close Month 93 n Remit Funds
Print Remittance Report k. Close Month =
Backup Data Folder e =
Annual: [ 2,,5" Statements
Close Year

Cl A
Print Donor Statements Close Batch TESEDT
Offering Schedule ¥ 5

Mar 5 Local (.Ihun::h Eudge.t Backup

Mar 12 Adventist World Radio o |

Mar 19 Local Church Budget h%i
Post Batch

Mar 26 Local Conference Budget

Offering Income IYTD Rewd -I
Calculator Calendar WVersion 333 CheckUpdates Log Off

Church Budget .00

TITHE 102,982.24
Ingathering: Donated 35.00| Currently Active File Help
Conference Advance 97.00( )
\nvestment 0o File: [1 GnyciDN-Data 2011 =1 LUCIS Online
World Budget Off, 260.00| CurrentMonth: Mar Donations Help

Registered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHE S
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b. El folder a salvar esta configurado en el programa por defecto, C:\LUCIS\DATA

C. Especifique el destino en el cual usted desea guardar su informacion presionando
el signo (?) que aparece enfrende de “Destination location”. El destino significa
el equipo en el cual desea guardar dicha informacion, que puede ser en la misma
computadora, 0 en una memoria externa. Siempre debe mantener una copia en un
medio externo por motivos de seguridad de la informacidn.

d. Presione “click” sobre la palabra “Backup” en la parte superior de la ventana. Si
la copia no se hace satisfactoriamente la computadora lo indicara.

R=EY
Optionz  Print Screen Help
LUCIS Folder Backup Backup | Exit |

The contents of the "Folder to Backup” (excluding sub-folders) will
be zipped into a file with the same name as the folder plus today's
date and that file will be placed in the "Destination Location”.

Folderto Backup || C:\LUCIS\DATA

Destination Location | G:\CHURCHES BACKUPS\

3. PROCESO CON LOS CHEQUES DEVUELTOS
(Handling Returned Checks)

b)

Nota: Los cheques devueltos del banco que correspondan a donaciones
recibidas, se pueden procesar en una de las tres formas siguientes:

Cuando el donante entrega un cheque o Money order por la cantidad
original mas el cobro del banco. Haga un depdsito por separado sé6lo por la
cantidad del cheque devuelto mas el valor del cobro hecho por el banco.
Escriba lo siguiente sobre el comprobante de deposito “Redeposit”. Usted no
necesitara hacer ninguna entrada en la computadora. Archive este re-deposito
y la nota que le envia el banco, con todos los documentos de la semana en la
cual originalmente se recibi6 el cheque.

El donante solicita que se re-deposite el cheque. Re-deposite el cheque y
haga una Entrada Diaria (Journal VVoucher) por el valor del cobro que hizo el
banco por la devolucion del cheque. Escriba la nota Re-depdsito sobre el
comprobante de deposito.
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c)

El donante no entrega un nuevo cheque o usted no puede localizarlo para
solicitarle la devolucién del dinero. En este caso se debe revertir la entrada
original del sobre de diezmos en el cual se recibio dicho cheque, siguiendo las
instrucciones detalladas en el numeral 1 arriba mencionado. Para esto use la
misma fecha del sdbado en el cual se recibi6 la ofrenda y coloque el signo
menos (-) enfrente de todas las cantidades. Procese esta informacion como un
lote (Batch) aparte de las demas ofrendas, siguiendo las instrucciones
detalladas en el #3 arriba mencionado.

4. CIERRE DEL MES EN DONACIONES
(Closing the Month Donations)

a)

b)

c)
d)

Seleccione Close Month

EA LUCIS-Manager #001 (AT) - Greater New York Conference Church =1
File Address Book General Ledger Donations Tools Help
Lz LUCIS Software -- Stacdacd Sditioe Dlxs

Donations Entry Cycle Transactions Donors Offerings
VWWeekly: DN rk_ _.;' Ea $ GL @
Enter Offerings
Close/Post Offering Batch
Monthly: Enter Offering s
Close Month «
Print Remittance Report H—]

Close Month =
Backup Data Folder [ resrzss 2 |
Annual: [ 2___% ments
Close Year

E Close Year
Print Donor Statements Close Batch

Remit Funds

¢

Offering Schedule F &
Mar 5 Local (T‘.hurch Eludge_t Backup
Mar 12 Adventist World Radio C
Mar 19 Local Church Budget [‘%‘

Post Batch

[+

Mar 26 Local Conference Budget

Offering Income IY‘I‘D Rcwd vl

Church Budget oo

TTHE 10298224 Calculator Calendar Wersion 3.3.3 Check Updates Log Off
Ingathering: Donated 35.00 Currently Active File Help
Conference Adwvance 97.00

vestment oo Fiie: [1 Gnycibn-pata 2011 =1 LUCIS Online

World Budget Off. zs0.00| Current Month: Mar Donations Help

Registered to GREATER NEVW YORK CONFERENCE CHURCHES

Seleccione Close/Reclose Selected Month.

Verifique si el mes a cerrar es el correcto.

Verifique si el namero del lote (batch) de corte del mes es el correcto (esto
consiste en verificar si los nimeros de las semanas entradas concuerdan con
las que el programa muestra en esta ventana).

Seleccione Run, si toda la informacidn que esta en la pantalla es correcta.

BN LU OIS DNClose #2001 (AT) — Patchogue Spanish SDUA Chusch = 1Ol =]
File Prirt Screen Help

DN Monthilv/Annual Close
»

(SpPat - 2011

Selection Closed Months
Lol lose/Reclose selected Mmonth Months (Batch#)p

= 1= Jamn "11 [ =)

7 Clear Monthly Closing for selected month 22— Feb 11 [l a3y
T Close/Reclose Year 2= mar 11 []
a4 = Apr "1 [
i 5= mMay 11 []
Detail & — Jun 11
~ F=Jul "1 [
= | Month to close 1-12 (Month) 8= Aaug 11 []
Ll 9= Sep 11 []
Batch cutoff for mont 13 ‘?I 10 = Oct 11 [
11 = Mowv 11 []
12 = Dec "11 []

X =cCclosea

V Run _ Exit |

CHNLUCISHSPATWDMN-Data 2011 = pg. 1 2




NOTA: Una vez que se corre el Cierre del mes el reporte de la remesa se generara
automaticamente, imprima este reporte.

5. IMPRESION DEL REPORTE DE LA REMESA (si no lo imprimi6 cuando hizo
el cierre del mes de donation)
(Printing Remittance Report)
a) Seleccione Remit Funds.

EA LUCIS-Manager #001 (AT) - Greater New York Conference Church =l Ed
File Address Book General Ledger Donations Tools Help

2 LUCIS Software -- Stacdasd Editiac Plas

Fo3
Donations Entry Cycle Trallspg‘ctions Donors Offerings
Weekly: DN L\ 2;' 5& .’5 GL @
Enter Offerings
Close/Post Offering Batch

Monthly: Enter Offerings )
Close Month =y Remit Funds 4
Print Remittance Report \_“ Close Month = ™
Backup Data Folder —t—n | —
Annual: [ 2,__{} Statements
Close Year
e — Close Year
Print Donor Statements Close Batch |
Offering Schedule ¥ 5
Mar 5 Local Church Budget Backup
Mar 12 Adventist World Radio |
Mar 19 Local Church Budget : E‘
Post Batch

Mar 26 Local Conference Budget
$ o
Offering Income IYTD Reowd vl

Church Budget .00

TITHE 102,382.24 Calculator Calendar Version 3.3.3 Check Updates Log Off
Ingathering: Donated 35.00| Currently Active File Help
Conference Advance g7.00

vestment ool File: |1 Gnyc\DN-Data 2011 =] LUCIS Online

World Budaget Off. 2g0.00| Current Month: Mar Donations Help

Registered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHES

b) Verifique si el rango de depdsitos especificados corresponden al mes que
quiere imprimir, si no, haga los cambios necesarios.

c) Presione clic sobre Create Report.

d) Imprima el reporte.

File Prnt Help

Remittance Date  |EBEEEE  ° | DN Remittance Report

(Jerusalem Fr. SD - 2011)

Selection Criteria Closed Months
Batch(s) From |51 ? Thru * 55 ? Months. (Batch#)
1= Jan 11 5)
* Thru shortcuts: press = to repeat "from” selection; ~ for end of file 2= Feb "1 (9)
3= Mar "11 (13)
. 4= Apr "1 (18)
Text Options o= o o
& Print Jerusalem Fr. SDA Church E‘f Jun :11 (26)
Return 222 E. 28th St. Googu o &
Address s o)
Brooklyn, NY 11226 9= Sep "11 (39)
10 = Oct "1 (44)
(347) 406-9885 1= Nov “11 (50)
12 = Dec "11 (55)
= Print Remit || Greater New York Conference [X] = Closed
To Address | |PO Box 5029
Manhasset, NY 11030-5029

Create Report
Treasurer || Myriam Paul |
Exit
Include: | ~ Remit Code © YTD Amounts |

CALUCIS\Frle\DN-Data 2011 - pg 1 3
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NOTA: Este reporte debe ser enviado a la Conference no mas tarde del dia 10
del mes. Asegurese de haber incluido el cheque por la cantidad exacta
especificada como Remittance en el reporte de la remesa.

IMPRESION DEL REPORTE DONORS ENTRY-LISTS REPORTS Este
reporte debe ser enviado junto con el cheque y el informe de la remesa cada mes a la

conference.

a) Presione Click en Donations desde la ventana del menu principal.
b) Sefiale con el puntero del mouse DN Reports bajo el modulo de Donations.
c) Seleccione DN Entry Lists-Reports.

B8 LUCIS-Manager #001 (AT) - Greater New York Conference Church ==
File Address Book General Ledger | Donations Tools Help
LUCT v Sme\0NDeta 2011 e Sditian Plue
F 9 GrychDN-Data 2010
Donations Entry Cycle Gryc\DN-Data 2009 onors Offerings
Weekly: DM Donation Guery B& _5 GL IQ
Enter Offerings DN Donor Gusny
Close/Post Offering Batch DN Offering Query
Monthly: :
Close Month DM Open Batch Entry./Edit Remit Funds
Print Remittance Report e T lose Month =
Backup Data Folder DM Delete Open Batch —| —

Annual: DM Reports DM Offering Lists
Close Year DM Donor Lists
Print Donor Statements DM Entry Lists/Reports

DM Deposit Lists

DM 5 - Monthhy/Annual Close

Offering Schedule e °
DM Offering Editor DM Remittance Report
Mar5 Local Church Budget DN Donor Statements

Mar 12 Adventist World Radio DN Verify Donation Data DN Controls List
Mar 19 Local Church Budget

Mar 26 Local Conference Budget Pos{Batcn

Offering Income IYTD Rowd vl

Church Budget 00

TITHE 102.982.24 Calculator Calendar Version 333 ChecklUpdates LogOff
Ingathering: Donated 35.00| Currently Active File Help
Conference Advance §7.00

nvestment o] File:[1 GnyciDN-Data 2011 =] LUCIS Online

VWorld Budget OFf 25000, Current Month: Mar Donations Help

Registered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHES

d) Presione click sobre la primera flecha (¥) en List type y seleccione DM-list (
Subtotal by Month). Ver grafico.

e) Presione click sobre la flecha (V) que estd al lado de Standard y seleccione
DNLIST-OFF: Offering Groups. Ver grafico.

f) Retire el simbolo ¥ en Standar Format, presionando click sobre el mismo.

g) Retire el simbolo ¥ en Show Subtotals (Months).

h) Coléque Cero (0) en Line Spacing Between Batches.

i) Bajo Selection, seleccione Months.

J) Especifique el mes a imprimir desde hasta (From — Thru), presionando sobre el
simbolo “?” ubicado debajo de From y Thru. (antes de crear el reporte asugurese que
la ventana muestre la informacion tal como se ve en el grafico siguiente)

k) Presione Click sobre Create Report.
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)

nota.

Imprima el reporte. Si no estd organizado apropiadamente mire la siguiente

Fle Prni Help

DN Entry Lists/Reports

(Jerusalem Fr. SD - 2011)

List Options Closed Months
\ List Type: ‘lDM - Donor List (Subtotal by Month) E ‘ Months ~ (Batch#)
1=Jan 11 [X] (5)
Columns: ‘|DNLIST-OFF : Offering Groups B ‘ g Z ll\:neal: ::II:II % (1(2;
; 4= Apr "1 [X] (18)
~  Standard Format ™ Hide Donor 5= May "1 [X] (22)
r  Show Detail 6=Jun 11 [X] (26)
7=Jdu "1 [X (31)
~  Show Subtotals (Months) 8= Aug 11 [X] (35)
%  Show Totals (Donor) 9= Sep :11 [X] (39)
i Show Grand Total 1? ; Sg:v E % gg;
0 Line Spacing Between Donors 2=z A (55)
(0-9). 9= Page Break. [X] = Closed
§e|ection From Thru*
Period: Batch(s) c - 12 »
Month(s) &
Donor: ID(s) c “ ? ‘ “~ J? ‘
Name(s) & Beginning of File End of File
Offering: Code(s) o “ ? ‘ “~ J? ‘
Descr(s) c Beginning of File End of File

* Thru shortcuts: press = to repeat "from" selection; ~ for end of file.

Create Report

| Exit

CALUCIS\Frig\DN-Data 2011

NOTA: usted podria necesitar organizar el formato del reporte para
imprimirlo. Seleccione File en la esquina superior izquierda de la ventana,
luego Open file for Editing. Alinee los datos que estan fuera de alineacion.

m) Imprima el reporte cuando usted esté seguro que estd en el formato
apropiado.

NOTA: Envie los siguientes tres items a la conference antes del dia 10 de

cada mes.

El cheque por el valor de la remesa

El reporte de la remesa

El reporte de Donor Enry List.
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FUNCIONES DEL MODULO GENERAL LEDGER (CONTABILIDAD)

1. CONTABILIZACION DE CHEQUES (Checks posting)
a) Seleccione “Pay Bills” y presione click

b)

d)

e)
f)
9)

h)

Y LUCIS-Manager #001 (AT) - Greater New York Conference Church i i
File Address Book General Ledger Donations Tools Help
L. LUCIS Software -- Staxdasd Editisn Plas

General Ledger Entry Cycle Transactions Accounts  Vendors

Weekly: <$ DN () F= . GL
Pay Bills ﬁJ =
Enter Receipts
Make Deposits Pay Bills Charges Close Month

— —

Monthly: o [E r1241'|
Enter Charges : D
Run A/R Statements
Transfer Between Local Funds Enter Receipts Statements Run Aging
Reconcile Bank Account | = v
Close Month =2 wl: )
Run Aging
Erint Board Reports Make Deposits Transfers Board Rpts
Backup Data Folder ] .p s e 2

Annual: a ‘;—'.'g i”
Close Year

Running Balances IYTD j Reconcile Bank Backup

Checking Account 604.72 lf}‘, 0

COMBUD Balance 60472 =2

SABBATH SCHOOL Balanc .00

Treasury 23,227.47| Calculator Calendar Version3.3.3 Check Updates Log Off

0n 28,237 47 Currently Active File Help

Checking Account 60472 ;

) LUCIS Online
fHEY - a1l File: [1 Gnyc\GL-Data 2011 -

CHEXP Balance v i J Address Book Help

Not Specified Current Month: Mar General Ledaer Help

Registered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHES

Antes de entrar cualquier informacion asegurese que el nimero de la cuenta
del banco es la correcta. EI numero por defecto debe ser #3, este nimero sélo
se debe cambiar cuando haya cambiado de banco.

En la seccion Payee, sobre la linea Name seleccione o escriba el nombre de la
persona o compafiia a quien se le emitira el cheque.

Escriba la fecha de emision del cheque o seleccidnela en el calendario
provisto por el programa presionando sobre el simbolo ?.

Verifique si el nimero de cheque a contabilizar es el correcto.

Escriba la cantidad del cheque.

En la seccion Memo escriba una breve descripcion acerca del propésito de la
emisioén del cheque.

Debajo del titulo Accounts or Memo Escriba el nimero de la cuenta a la
cual se va a cargar el cheque, o seleccidnela del menu de cuentas presionando
click sobre el simbolo ?. Un cheque puede ser cargado a mas de una cuenta
de gasto, si ese es el caso, seleccione todas las cuentas que va a cargar.
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2.

i) Debajo de la columna Amount escriba el valor a cargar a cada cuenta
seleccionada. La cantidad del cheque debe ser igual a la sumatoria de todas las

cuentas cargadas.

El LUCIS-GLPayments #001 (AT) - = Spanish SDA Church _ O] =]
File Entries Prnt Help
|CP Check Payments ~ | G/L Payments Entry
Bank Account (GENERAL FUMD 1/01/2011 - 12/31/2011)
E 2| COMMON : Checking Account 36,810.02 Bal
Payee IDIReF2 |@4 Date Chechk#
>
Mame |Greater New York Conference Of S I 3/23/2011 —?I CPI 3338
Addr1| 7 Shelter Rock Rd [ Payment Amount
Addr2 | Manhasset MY 11030 - Retrieve I I 16.323.60
Memo + |[Remittance of March 2011 16,323.60
+ Accounts or Memo Amount -
1 80 COMMOM : CONMFEREMNCE REMITTANCE | ? 16,323.60
2 [ 7
3 7
4 7
5 ?
6 ?
7 ?
8 ?
9 7
10 7 - |
Baich I Preview 1 Stub I Post I Clear Screen Exit |
CALUCISWSPATVGL-Data 2011 o

j) Si esta usando el programa para imprimir los cheques directament, por favor

presione click sobre Preview 1 Stubs para imprimir
guarde el cheque después de imprimirlo. Presione
contabilizar el cheque.

el cheque. Contabilice o
click sobre Post para

k) Repita los pasos desde ¢ hasta j para contabilizar todos los cheques que haya

emitido durante el mes.

REVERTIR CHEQUES ANULADOS DESPUES DE CONTABILIZADOS

(Reversing Checks)

Si necesita revertir cheques que emitidé y ya contabilizo, siga el siguiente

procedimiento.

a) Entre al mismo modulo de “Pay Bills” mensionado arriba para entrar los

cheques.

b) En la parte superior izquierda Presione click en la opcién “Entries”

c) Seleccione la opcién “Get Reversed Copy”
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! LUCIS-GlLPayments #001 (AT) - Greater New York Conference Church

File | Enties Prnt Help
F Post Entries
Get Copy
Get Reversed Copy
|: Entry Batch Manager

COMMON : Treasury

G/L Payments Entry

(GENERAL FUNMD 1/01/2011 - 12/31/2011)

28,227 47 Bal

Date Check#
lgnore Ower-Budget
Flame ? | 1/19/2012 j CF'I 1009
Addr :I Payment Amount
Addr? - EEetrieve | I
Memo + | 00
+ Accounts or Memo Amount -
1 ?
2 2
3 2
4 2
5 ?
6 ?
[ ?
8 ?
gl ?
10 2 -|
Batch Preview 1 Stub Post Clear Screen Exit

CALUCIS\GrychGL-Data 2011

=10 x|

d) En laopcion Journal ID Seleccione “CP- Check Payents”
e) En la opcion Voucher # Escriba el numero del cheque que desea revertir o

seleccionelo presionando click sobre el signo -?-
f) Presione click sobre la opcién “Select” (ver grafico en la siguiente pagina)

Fil=  Entries  Print Help
ICPCIlecIL Paymemsj

R RE] ad |

G/L Payments Entry
(GEMERAL FUND 1/01/2011 - 12/31/2011)

Bank Account
I3 ﬂ COMMON : Checking Account 52,572.09 Bal
Payee IDIRef2 I Date Chechks#
?
Name [ 1192012 2] eP[ 4669
Addrl [ ] Payment Amount
Addr2 LUCIS-GLPRef 1 #001 (AT) - Jerusalem Fr. SDA Church
Memo + Get Reversed Copy 00
i Select Journal ID and enter Voucher # OR use UL =
; Lookup [?] to select Ref1 value.
3 Journal ID Voucher #
4
5 ||CF'-Check Payments j| Ig@ |j
]
T
8 Select | Cancel |
9 -1
10 [7] -
Batch | Preview 1 S_tubl Post | Clear Screenl Exit |

CHLUCISNFrleMGL-Data 2011




g) Despues de asegurarse que la informacion que aparece en la pantalla
corresponde con la que usted desea revertir o anular del sistema, presione
click en la opcion “Post”. EI programa le mostrara una advertencia de que el
procedimiento que esta a punto de realizar le hara un ajuste a la informacion
que usted ya tiene en la computadora. Si usted esta completamente seguro de
que la informacion es correcta, presione click en “Yes” para finalizar el
procedimiento.

File Entries Prnt Help

[CP Check Paymentshd| G/L Payments Entry
Bank Account (GEMERAL FUNMD 1/01/2011 - 12/31/2011)
|3 _'?I COMMOM : Checking Account 52 57209 Bal
Payee IDIRef? I Date Chechks#
Mame |[-] Greater Mew York Conference ? I 1/23/2011 —?I CPI 4375
Addrl [=] Payment Amount
Addr? - Remieve | lm
Memo + [[-] Remittance - December 23,736.38-
+ Accounts or Memao Amount -
1 80 COMMONM : Conference Remittance ? 23.756.38-
2 B
3 =
4 #
5 =
B 7
7 =
8 ?
9 =
10 7 -|

Batch | Preview 1 Stub | Post | Clear Screenl Exit |

CALUCIS FrleNGL-Data 2011 i

3. HACER ENTRADAS DIARIAS (Journal Entries)

Existen varias situaciones como la contabilizacién de intereses ganados, cobros
bancarios, notas débito del banco, notas crédito del banco, pagos hechos por
internet, transacciones hechas con la tarjeta debito, cheques devueltos,
reducciones de la hipoteca (mortgage), correcciones, etc., cuando sera necesario
hacer una entrada diaria (Journal entry). Para ello tenga en cuenta el siguiente
procedimiento.
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a)

b)

9)
h)

Presione click sobre el icono “Charges”.

File Address Book General Ledger Donations Tools Help

X LUCIS Software -- Staedasd Editisn Ples

General Ledger Entry Cycle Transactions Accounts Vendors
- DN

Weekly: (\ :} F=H 21 GL
Pav Bills Af—J i

Enter Receipts
Make Deposits Pay Bills Charges
Monthly: = n E 24

Enter Charges
Run A/R Statements

Transfer Between Local Funds Enter Receipts Statements Run Aging
Reconcile Bank Account | = %)
Close Month = wl: )
Run Aging
Print Board Reports Make Deposits Transfers Board Rpts
Backup Data Folder ] _.p =~ —= 2
Annual: Iy .;_u:ﬁ LH
Close Year
Running Balances IYTD j Reconcile Bank Backup
Checking Account 52 572.09 l;{qlf’ Ij‘
COMBINED BUDGET Balanc ~ 28,513.93 =L

SABBATH SCHOOL Balanc

AURF Savings 11,001.46| Calculator Calendar Version3.3.3 Check Updates Log Off
Conference Remittance 30,023.55 Currently Active File Help

Checking Account 52 57209 .

CHURCH EXFENSE Balance 6 13072.| FilE [1 Fris\GL-Data 2011 =l LU Onime

LOURLH EAPENSE SEIBNEE 8, = i Address Book Help
BUILDING/MPROVEMENT B 20,085.07-| Current Month: Dec General Ledger Help

Redqistered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHES

Vaya al campo Memo y escriba una breve descripcién del item que usted va
contabilizar, (el motivo o la razdn de ese ajuste o registro)

En la linea #1 debajo de Accounts or memo, coloque el nimero de la cuenta
que va a afectar como Debito 6 seleccionela del listado de cuentas
presionando click sobre el simbolo ?.

Debajo de la columna Amount coloque el valor.

Debajo de la columna D/C coloque la letra D para sefialar el caracter debito
del registro que esta entrando.

En la linea #2 debajo de Accounts or Memo Coloque el numero de la cuenta
que va afectar como Crédito & seleccionela del listado de cuentas
presionando click sobre el simbolo ?.

Escriba el valor del registro debajo de la columna Amount.

Debajo de la columna D/C coloque la letra C para sefialar el caracter Crédito
del registro que esta entrando. (ver gréafico)
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! LUCIS-GLTEntry #001 (AT) - _  Spanish SDA Church O] =]
File Entries Options Prnt Help

pate | 3/29/2011 | 2| G/L General Entry
Journal ID IJV-JUUFHEH Vouchers j (GEMERAL FUMD 1/071/2011 - 12/31/2011)
Vouchers | 29
Memo + |Bank fees of March 2011 .00
+ Accounts or Memo Amount DIC |~
1 708.53 CHEXPS : Bank Fees ? 3523 | Db
2 3 COMMOMN : Checking Account ? 35.23 | Cr
3] [l ?
4 ?
5 ?
6 ?
7 ?
8 ?
9 ?
10 ?
11 ?
12 ? |
Batch | Preview Eoucherl Post | Clear Screen' Exit |
CALUCISNSPATVGL-Data 2011 o

1) Imprima el comprobante presionando click sobre Preview Voucher

j) Tenga en cuenta que el total Débito debe ser igual al total Crédito, cuando
estas dos cantidades sean iguales, Contabilice las entradas presionando click
sobre Post.

4. TRANSFERENCIA DE FONDOS A LOS DEPARTAMENTOS DESDE EL
PRESUPUESTO COMBINADO
(Fund Departments)
Dependiendo del funcionamiento de su iglesia, usted puede necesitar transferir
dinero de un fondo a otro. Use la seccion GL Transfer Entry (entrada de
transferencias internas), bajo el modulo de General Ledger para completar esta
tarea.

a) Desde el menu principal de Lucis, presione Click sobre “Transfers”.
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File Address Book General Ledger Donations Tools Help
4. LUCIS Software -- Stasdacd Editisn Plaa

Transactions Accounts Vendors

-

General Ledger Entry Cycle
4= DN

Weekly: () =3 §ﬂ' GL
Pay Bills ﬁJ =
Enter Receipts
Make Deposits Pay Bills Charges Close Month
Monthly: - ey r1241'|
Enter Charges - W
Run A/R Statements
Transfer Between Local Funds Enter Receipts Statements Run Aging
Reconcile Bank Account (™ = ™
Close Month b=
Run Aging
Print Board Reports -
Backup Data Folder Malu.e De.posns
Annual: 3
Close Year

Running Balances IYTD j Reconcile Bank Balcjk]up

Checking Account 5257208 H J h%i
COMBINED BUD-GET Balanc  28,513.93 =

SABBATH SCHOOL Balanc §27.09
AURF Savings 11,001.46| Calculator Calendar Version3.3.3 CheckUpdates Log Off
Conference Remittance 30,023.59 Currently Active File Help
Checking Account 52,572.09 .

—— LUCIS Online
CHURCH £x File: [1 Frie\GL-Data 2011 |

Address Book Help

Current Month: Dec General Ledaer Help

Reaqistered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHES

b) En la parte superior derecha debajo de Template Name presione click sobre
Open.

-hle Edit Print Help
Template Focus GI/L Transfer Entry (GENERAL FUND 1/01/2011 - 12/31/2011)
Transfer Date I 11972012 j Template Name
Voucher# JV | aics R
Description IMontth transfer funds Template
Fct# Function Name Amount Balance “Amount $Amount
From: | 102 [? [COMBINED BUDGET | | | | 00 |
To: % o
1 103} ? | RESERVES —
2 2007 | DEACONATE BOARD
3 201| 7| SABBATH SCHOOL
4 215 | 7| PERSONAL MINISTRY
5 216 | 7 | PM-NOUV. JERUSALEM
6 260 | 7 | ADVENTIST YOUTH
7 262 | 7 | PATHFINDERS
8 301|? | CHURCH SCHOOL
9 302 | 7 | EDUCATION DEPARTMENT
10 303 | 7 | FAMILY DEPARTMENT
1 304 |7 | DORCAS ¥
Transfer destination data
Delete Template| _Modify Template| _New Template Bit | *F-fixed A-actual
CALUCIS\FrJe\GL-Data 2011 /

c) Cambie la fecha para el altimo dia del presente mes.
d) Escriba una breve descripcion en la seccion Memo, por ejemplo
“Transferencia mensual de fondos”.



e)

9)

h)

)

a)
b)

A la derecha de From Escriba el nimero de la cuenta primaria desde la cual
se van a tomar los fondos para transferir, por ejemplo “102” para el
presupuesto combinado de la iglesia.

Debajo de Amount escriba el total que va a ser transferido a las otras
cuentas.

En cada linea de la Columna TO, coloque los nimeros de las cuentas
primarias a las cuales se estan transfiriendo los fondos. Ejemplo (201, 267,
708, ect.)

Debajo de la columna Amount escriba las cantidades que se esta
transfiriendo para cada cuenta en particular.

Imprima el reporte presionando click sobre Preview Voucher.

Contabilice la informacion de esta transferencia presionando click sobre
Post.

NOTA: Si ya ha grabado una plantilla predefinida con porcentajes, presione
click sobre la flecha (V) que esta al lado derecho de la palabra Template;
presione Click sobre CA; Presione click sobre Open; cambie la fecha para
que refleje la fecha del ultimo dia del mes en el cual esta trabajando.
Especifique la cantidad que va a ser transferida. EI programa le preguntara si
quiere recalcular las cantidades a transferir a cada cuenta. Presione Yes,
luego imprima el reporte y después lo contabiliza presionando Post.

5. CIERRE DEL MES EN LACONTABILIDAD GENERAL
(Close the month General Ledger)

Haga una copia de seguridad (Backup)
Desde la pagina principal de General Ledger presione click en “Close
Month”.

File Address Book General Ledger Donations Tools Help

L2 LUCIS Software -- Staedacd Eddisn Plas

General Ledger Entry Cycle Transactions Accounts Vendors
Weekly: <?| DN d ! | E ' G L
Pay Bills = £ )
Enter Receipts
Make Deposits Pay Bills Charges Close Month
— =
Monthly: o i rjz‘;'
Enter Charges L
Run A/R Statements
Transfer Between Local Funds Enter Receipts Statements Run Aging
Reconcile Bank Account l= = )
Close Month B="M = s
Run Aging
Print Board Reports Make Deposits Transfers Board Rpts
Backup Data Folder = P - o
Annual: FN ‘;_'_'g will= 5]
Close Year
Running Balances |YTD LI Reconcile Bank Backup
Checking Account 52,572.09 Rl [ |
COMBINED BU 28,513.9 ==
SABBATH 627.09
AURF Savings 11,001.46| Calculator Calendar Wersion 3.3.3 Check Updates Log Off
Conference Remittance 30,023.59 Currently Active File Help
Checking Account S2,572.09
. LUCIS Online
- N . File: |1 FrlevGL-Data 2011 - T
CHURCH EX Balance TE- I —I Address Book Help
BUILDING/MPROVEMENT B 20,036 07-|| Current Month: Dec General L edger Help

Reqistered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHES
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c) Seleccione Close/Reclose Selected Month presionando click.
d) Revise la informacion que aparece en la pantalla, para asegurarse que todo
esté correcto.

File Print Screen Help

G/L Monthly/Annual Close

(GEMERAL FUMD 1/01/2011 - 12/31/2011)

Selection Closed Months
Ol Close/Reclose selected month Fiscal Months  (Trans#)
™ Clear Monthly Closing for selected month 0= Beg. Bal.
S 1=Jan 11 @ (1149
" Close/Reclose Year 2=Feb 11 [X (202)
3= Mar 11 []
Detail 4=Apr 11 [
5= May 11 []
|[]3 Month to close 1-12 (Month) 6=Jun 11 [
— 7=Jul 11
Entry cutoff for month |288 j 8= ﬂtg 11 T
: 9= Sep 11 [
[ List Budget Amounts 10= Oct 11 []
[~ List Zero Balance Accounts 11 = Mov 11 [
12= Dec 11 []
X =cClosed
Run_| Exit |
CALUCISVFrlenGL-Data 2011 v

e) Si toda la informacion es correcta, presione Click sobre Run para hacer el
cierre del mes. Imprima el account balance list y su cierre estara terminado.

CIERRES ANUALES

Una vez que ha terminado con todo el trabajo del afio y que ha verificado que
todos los reportes aparecen en forma correcta, usted esta listo para realizar el
cierre anual. Siga el procedimiento que se describe a continuacion para realizar el
cierre anual. Haga el cierre anual del médulo de Donations vy el médulo de
Ledger al mismo tiempo.
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CIERRE ANUAL DEL MODULO DE DONACIONES

a)

b)

d)

Presione click sobre “Close Year”

File Address Book General Ledger Donations Tools Help

E=4

/X LUCIS Software -- Staxdacd Editisn Plas

Trang_gctions

(e

Donations Entry Cycle

Weekly:

Enter Offerings

Close/Post Offering Batch
Monthly:

Close Month

Print Remittance Report

Backup Data Folder

Annual:
Close Year
Print Donor Statements

Offering Schedule
Dec3 Local Church Budget
Dec 10 Inner City
Dec 17 Local Church Budget
Dec 24 Local Conference Budget
Dec 31 NAD Qutreach Project

DN

Enter Offerings

M

Close Batch
$6

Post Batch
[#7

Offering Income IYTD Rcvdj

Donors

L

Close Month

Close Year

Backup

El

Offerings

P

Remit Funds

=i -
2“;1‘ ﬂents

L

GL =

Combined Budget 108,383.04,

Not Specified Calculator Calendar

Version 3.3.3 Check Updates

Log Off

24.00
890.50

Ingathering: Denated
Conference Advance

Currently Active File

File:

Current Month: Dec

1 Frle\DN-Data 201
Investment

World Budget Off.

8,035.10
14.00

—

Help

LUCIS Online
Donations Help

Registered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHES

Verifique si la informacion en la ventana es correcta. Si usted esta seguro
que la informacion es correcta, presione click sobre Run.
Responda la pregunta que aparece en la pantalla presionando click sobre

“Yes”.

Siga las instrucciones del programa hasta finalizar el proceso.
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Cierre Anual del modulo de contabilidad General

a) Haga una copia de seguridad (Backup)

Presione click sobre el icono “Close Month”

b)

€)

File Address Book General Ledger Donations Tools Help

/X LUCIS Software -- Stacdacd Editisn Plas

-

ndors

@

Transactions Accounts Vi

@@

Pay Bills Charges Close Month
P
— ?’

General Ledger Entry Cycle
Weekly:

Pay Bills

Enter Receipts

Make Deposits
Monthly:

Enter Charges
Run A/R Statements

GL

%iii']

Transfer Between Local Funds Enter Receipts Statements Run Aging
Reconcile Bank Account lug® = W)
Close Month E="") wl: =
Run Aging
Print Board Reports Make Deposits Transfers Board Rpts
Backup Data Folder P _,-,.p Y —?p
Annual: .; ‘?_‘_‘2 ﬂ}
Close Year
Running Balances IYTD j Reconcile Bank Backup
Checking Account 52 572.09 :"'_;:;? ] h%
COMBINED BUDGET Balanc ~ 28,513.93 =

SABBATH SCHOOL Balanc 627.03
AURF Savings 11,001.46 | Calculator Calendar Version 3.3.3 Check Updates Log Off

Conference Remittance 30,023.59 Currently Active File Help
Checking Account 52 572.09

j LUCIS Online

Address Book Help
General Ledger Help

CHURCH EXPENSE Balance & 42072 | FIIE[1 Frie\GL-Data 2011

BUILDMNG/IMPROWEMENT B

Current Month: Dec

Reqistered to GREATER NEW YORK CONFERENCE CHURCHES

Seleccione Close/Reclose Year.
Verifique si la informacion que aparece en la pantalla es correcta. Cuando
este seguro presione click sobre Run.

Bl L UCIS-DNClose #001 (AT) - Jenusalem Fr. SDA Church o 1

File Print Screen Help
DN Monthilv/Annual Close

(Jerusalem Fr. SD - 2071}

Selection
i Closei/Reclose selected month
 Clear Monthly Closing for selected month

Annual
Closing

IOl Close/Reclose Year

Detail

Source File Set {use File menu to change source if needed)
CALUCISV\FrJelDN-Data 2011

Mext vear donations file set name (destination)

[[OorData zo1z =2l

CALUCISYFrlenDM-Data 2011 i

Responda la pregunta que aparece en la pantalla presionando click sobre

“Yes”
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OTRAS ACTIVIDADES

1. ADICIONAR CUENTAS A LA CONTABILIDAD
(Adding Accounts General Ledger) ver graficas en la pagina siguiente

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Presione click sobre GL Account Organizer bajo General Ledger.
Seleccione el encabezado bajo el cual desea adicionar la cuenta o fondo.

Presione click sobre el PROGRAMA GRUPO bajo el cual usted quiere adicionar el
Fondo o Cuenta.

Presione click sobre Add en la esquina inferior izquierda, para que active la pantalla para
adicionar la nueva cuenta o fondo.

Adicione el nimero de la cuenta primaria en el campo llamado Function# (recuerde
gue las cuentas primarias son aquellas en las cuales totalizan las cuentas secundarias o
auxiliares y SIEMPRE SON NUMEROS ENTEROS O SEA QUE NO LLEVAN
DECIMALES).

Escriba el nombre de la cuenta en el campo llamado Full Function Name (este nombre
debe ir TODO EN LETRAS MAYUSCULAS).

Llene el espacio para abreviacion del nombre de la cuenta o fondo, en el campo llamado
Abbv. Function Name

Grabe la informacion presionando click sobre la palabra Save, ubicada en la parte
superior de la ventana.

Presione click sobre el asterisco (*) ubicado al lado de cualquier fondo o cuenta para
adicionarle una cuenta de ingresos (income) o una de gastos (expenses). Las cuentas de
ingresos (income) van entre XXX.1 y XXX.399 (Siendo XXX el nimero de la cuenta
primaria) y las cuentas de gastos (expenses) estdn comprendidas entre XXX.4 y
XXX.799 (siendo XXX el numero de la cuenta primaria).

NOTA: Cada cuenta nueva de ofrendas que usted adicione en el modulo
de DN Offering Query, tiene que estar vinculada o enlazada con una
cuenta de Ingresos (income) en el modulo de contabilidad (General
Ledger). Para ello siga el procedimiento que se describe a continuacion.
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2. ADICIONAR CUENTAS DE DONACIONES
(Adding Offering Donations)

9)

NOTA: Para crear otras cuentas diferentes a las cuentas de la remesa (que van
entre 80 y 82), usted debe crear primero la cuenta correspondiente en la
contabilidad (General ledger) antes de crear la cuenta de donaciones.

Presione click sobre Donations desde el menu principal de Lucis.

Presione click sobre DN Offering Query.

Presione click sobre Add en la parte baja de la pantalla.

Escriba el nimero de la cuenta de Contabilidad (Ledger), con la cual va estar
enlazada la cuenta de donaciones que va a crear. Si es una cuenta de Ingresos
Local (Local Income) coldquele el mismo nimero de cuenta que usted creo en el
ledger en el paso 1j arriba mencionado. Presione click sobre Next para continuar.
Llene el campo con el cddigo de la ofrenda que usted esta adicionando y presione

click en Next para continuar.
Indique si la cuenta de ofrenda es deducible de impuestos (Tax deductible) o no

presionando Yes o NO, y luego presione click para crearla.

Presione click sobre OK para finalizar el proceso.

3. BORRAR CUENTAS EN EL MODULO DE CONTABILIDAD
(Deleting Accounts General Ledger)

a)
b)

Seleccione GL Account Editor desde el menu principal de Lucis.

Escriba el numero de la cuenta que quiere borrar o seleccionelo del listado de
cuentas presionando el simbolo ?.

Presione click sobre Account en la parte superior de la ventana activa.

Presione click sobre Delete Account.

Siga las instrucciones del programa para borrar la cuenta.
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NOTA: Cuando usted abre una cuenta nueva de ingresos usted necesitara
adicionar la misma cuenta (con el mismo nuimero) al médulo de Donations a

través de Donation Offering Query y completar lo que aparece en la pantalla.

4. BORRAR CUENTAS DE OFRENDAS
(Deleting Offering accounts).

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Presione click sobre Donations desde el mend principal de Lucis.

Presione click sobre DN Offering Editor

Presionando Click sobre el simbolo -?

Busque el nimero de la cuenta que desea borrar y presione click sobre Select, en
la parte inferior izquierda de la ventana en uso.

Presione click sobre Offering en el menu de la parte superior de la ventana.
Presione click sobre Delete Offering y siga las instrucciones del programa para

borrar la cuenta de ofrendas.

5. IMPRESION DE LOS INFORMES FINANCIEROS
(Printing Financial Statements)

Como tesorero, se requiere que usted presente informacion regularmente a la
junta de la iglesia, a la iglesia en las reuniones de negocios Yy, ocasionalmente a la
Conference. Siempre presente informacion actualizada. Generalmente los
siguientes reportes son los méas apropiados para presentar: Balance Sheet with
Schedules, Finacial activity statement, Function Summary and Detail Function
para un fondo o cuenta especifica. Siga los procesos que van a continuacién para

imprimir estos reportes.

a) Presione click sobre General Ledger desde el menu principal de Lucis.
b) Presione click sobre GL Reports.

c) Presione click sobre GL Financial Reports

d) Verifique si esta trabajando en el mes y el afio correctos.

e) Presione click sobre el recuadro para Balance Sheet.
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6.

f) Presione click sobre la flecha ('¥) ubicada a la derecha del espacio resaltado y
escoja el reporte que usted quiere imprimir. Se recomienda imprimir un reporte con
notas adicionales (Balance sheet with schedules)

g) Presione click sobre el cuadro al lado de Financial Activity desde la pantalla de
opciones. Una vez usted haya sefialado el recuadro la flecha que esté a la derecha
(') le mostrara varias opciones o formatos para imprimir. Seleccione el que mas le
convenga de acuerdo a las necesidades de su junta de Iglesia, y luego presione click
sobre Create Report(s).

h) Cuando esté satisfecho con la informacién que le aparece en la pantalla imprima el

reporte.

NOTA: La opcion llamada Function Detail esta disefiada para dar informacién
adicional a cualquiera de las funciones. Presione click sobre el recuadro
Function Detail; seleccione el formato presionando click sobre la flecha (V)
que estd a la derecha, especifique el reporte que desea imprimir, créelo e

imprimalo.

IMPRIMIR LOS ESTADOS DE CUENTA DE LOS DONANTES

(Printing Donor Statements)
Como una entidad que recibe contribuciones de donantes, se requiere que la Iglesia

Adventista provea recibos a sus donantes al final de cada afio (no més tarde de Enero 31 del
afio siguiente), o simplemente cuando el donante solicite un recibo. Entregar recibos también
ayuda a generar confianza por parte de los donantes en el sistema contable de la Iglesia. Siga

el procedimiento a continuacion para imprimir los estados de cuenta de los donantes:

a) En el mend principal de Lucis presione click sobre DONATIONS.

b) Sefiale DN Reports en el modulo de Donations.

c) Seleccione DN Donor Statements desde las opciones.

d) Asegurese que el afio para el cual usted quiere imprimir los recibos es el que se muestra
en la parte inferior izquierda de la ventana actual. Si no es asi, presione click sobre File

en la parte superior izquierda de la ventana y seleccione el afio correcto.

e) Presione click sobre Entry Set Totals, para retirar el simbolo \/ que aparece alli.
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f) Si usted quiere incluir un breve mensaje en el recibo presione click sobre el recuadro
Print Messege, y escriba el mensaje. No escriba méas all& del espacio que usted puede
Ver.

g) Verique gue los Batches mostrados son los correctos para el periodo que usted desea
imprimir.
h) Si no aparece el nombre del tesorero en el recuadro provisto para ello, por favor

escribalo.

i) Presione click sobre Create Report para imprimir los recibos de todos los donantes. Para
imprimir los recibos de un donante especifico, por favor coloque el ID del donante y

después cree el reporte.

J) Imprima los recibos y firmelos.

ENTRADA DE LAS CANTIDADES DEL PRESUPUESTO.

(Entering Budgeted Amounts)
Siga el procedimiento que se menciona abajo para entrar los detalles del presupuesto. Las

cuentas presupuestadas son ingresos y gastos estimados para todo el afio.

a) Presione click sobre General Ledger desde el menu principal de Lucis.

b) Presione click sobre GL Account Editor.
c) Presione click sobre el signo ? para mostrar todas las cuentas.

d) Mueva el espacio resaltado hasta la cuenta para la cual usted ha presupuestado una
cantidad.

e) Presione click sobre Select.

f) Entre la cantidad presupuestada para esa cuenta en el espacio apropiado, afio actual o

proximo (Current of Next year).
g) Presione click sobre Save para grabar la informacion.

h) Repita los pasos desde ¢ hasta g, para entrar el presupuesto completo.
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8. EDITAR DATOS (Editing Data)

Algunas veces usted podria necesitar editar alguna informacion ya grabada. Para ello siga el

siguiente procedimiento.

a)
b)
c)
d)

Presione click sobre General Ledger desde el mend principal de Lucis.

Presione click sobre GL Entries Editor.

Presione click sobre el simbolo ? que est4 a la derecha de Sequence #.

Con las flechas del teclado sefiale la transaccion que desea modificar y presione
enter o doble click. Usted necesitara editar dos o méas transacciones; en algunos
casos podrian ser muchas transacciones.

Haga los cambios bajo la seccion cambios (Changes), cuando termine presione click

sobre Update.

9. AGREGAR NOMBRES DE DONANTES
(Adding Donor Names)

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)

Presione click sobre Donations desde el menu principal de Lucis.

Presione click sobre DN Donor Query

Presione Click sobre Add en la parte inferior de la ventana actual.

Escriba el numero que usted le esta asignando a la persona en el espacio provisto a la
derecha de ID y presione click sobre OK. EIl programa le generara un mensaje
diciendo si el numero ya esta asignado a otra persona. Si no es asi, presione click
sobre Yes para adicionar el nuevo donante, si el nimero ya existe use otro nimero
para crear el nuevo donante. Aseglrese de usar un nuevo namero primario (nimero
sin decimales) para cada nuevo donante. S6lo use cddigos con decimales para hijos
bajo el codigo de sus padres, si son menores de edad.

Escriba el nombre con un forward slash (/) entre el nombre y los apellidos. NO deje

espacios en blanco (Ejemplo John/Doe).

Escriba la direccion del donante.

Escriba el nombre la ciudad, estado y cédigo postal colocando un forward slash entre
cada uno, sin dejar espacios en blanco. (ejemplo: Manhasset/NY/11030).
Seleccione una de las opciones bajo Donor Giving Unit y presione click sobre

save para guardar la informacion.
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10. BORRAR NOMBRES DE DONANTES
(Deleting Donor Names)

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

Presione click sobre Donations desde el menu principal de Lucis.

Presione click sobre DN Donor Editor.
Presione click sobre el signo ?enla parte superior derecha de la ventana.

Seleccione el donante que usted desea borrar, usando las flechas del teclado o el
mouse.

Presione click sobre Select en la parte inferior derecha de la ventana.

Presione click sobre Donor en la parte superior derecha de la ventana

Presione click sobre Delete Donor vy siga las instrucciones del programa para borrar

el donante.
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