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1. CARACTERISTICAS GENERALES MODULO DE CONTABILIDAD

El médulo de contabilidad le permite conocer la situacion financiera de su empresa,
mediante la generacién de informes contables como auxiliares y estados financieros
que le permiten a la gerencia analizar y tomar decisiones cruciales para la operacion
de la empresa. Ademas ofrece multiples herramientas que le ayudaran al area
contable a agilizar las tareas como eliminaciéon y contabilizacion masiva de
documentos, generacion de certificados de retencion, medios magnéticos nacionales
y distritales.

1.1 Algunas ventajas del mddulo de Contabilidad:

¢ Es un modulo listo para usar, las cuentas ya vienen predefinidas de esta manera
es mas sencillo de personalizar.

e Opcion de importacion masiva de terceros, cuentas y movimientos contables para
una rapida migracién de informacion.

¢ Una de las principales ventajas del médulo es la opcidn de copiar y pegar el
contenido desde una hoja de calculo a comprobantes o plantillas contables.

e No permite grabar documentos descuadrados.

e Catélogo de terceros con NIT, digito de verificacion automatico, apellidos y nombres
separados, tipo de identificacion tributaria, cédigo DANE de la ciudad para generar
informacién exdgena a la DIAN (medios magnéticos) y actividad econémica.

e Auxiliares con cédigo del municipio del tercero para filtrar vetas o impuestos por
ciudad.

¢ Manejo de 13 meses para hacer ajustes contables y cierre en periodos
independientes.

e Sin operaciones de cierre mensual. El traslado de saldos de un mes a otro es
automatico y en linea.

¢ Medios magnéticos DIAN en formatos vigentes.

o Certificados de retencién con cuenta base configurable para cumplir con el concepto
53947 de la DIAN de agosto de 2012 que pide certificar el total de pagos al tercero
sin importar si tuvieron o no retencion.

e Posibilidad de grabar notas con fecha y texto aclaratorio desde cualquier
comprobante contable asociadas a las cuentas, que luego se pueden reportar en
los estados financieros.

e Procedimientos de usuario para contabilizacion masiva de documentos

e Registro una base y porcentaje opcional para cualquier movimiento (no sélo para
cuentas de retencién) con sumatorias de bases en auxiliares.

e Consulta de balance de prueba a cualquier nivel y de cualquier periodo en el que
con hacer doble clic sobre la cuenta o tercero muestra el detalle del movimiento e
incluso se puede consultar o editar el comprobante.

e Cierre automatico de Cuentas Nominales para cierre del ejercicio y cierre
automatico de terceros en cuentas tales como retenciones, IVA, etc. cada vez que
el usuario lo requiera.
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e Registro y control de un valor presupuestado por mes débito y crédito de cualquier
cuenta para poder luego generar un comparativo entre lo estimado y lo real por cada
mes incluyendo el porcentaje de ejecucion.

e Impresion de libros oficiales, certificados de retencién en la fuente, IVA e ICA, con
total pagado y base de retencion independientes, estados de auxiliares, resultados
y balances, permite la impresion de flujo de efectivo, cambios en la situacion
financiera y en el patrimonio, comparativos por centros o periodo y reporte de
resumen anual con los doce meses en un solo reporte.

e Doble plan de cuentas, uno para la contabilizacién de norma local o Dec 2649 y otro
para normas internaciones NIIF.

e Asignacion de equivalencias de cuentas entre el PUC colgap y el nuevo plan de
cuentas NIIF para evitar un doble registro de la informacion.

e Doble contabilizacién de todas las operaciones contables, por cada comprobante
habra dos detalles uno para las normas actuales (Dec. 2649) y otro para las NIIF,
es decir un Unico comprobante podra tener contabilizacion fiscal, NIIF o ambas.

e Periodo de apertura NIIF. En este mes especial se podran ingresar saldos iniciales
NIIF con total libertad. Balance de apertura con detalle en Excel.

e Multiples marcajes XBLR en las cuentas NIIF de forma que se puedan luego
generar informes segun distintos tipos de taxonomia.

e Presentacion en Estados financieros NIIF segun la taxonomia aplicada lo que
permite agrupar valores que pueden estar en cuentas diferentes.

e Todos los informes generales, de prueba, comparativos, etc. con posibilidad de
pedirlos en norma local o NIIF.

e Procedimientos para re contabilizar comprobantes de los demas médulos sélo de
normal local, solo NIIF o ambas opciones. Permite reprocesar toda la informacion
del en NIIF si no se generd en su momento. Opcional generar la informacion NIIF
con solo las equivalencias sin las interfaces de los médulos.

e Fecha de bloqueo de NIIF independiente de la de normal local. Para poder
recontabilizar afios anteriores NIIF sin afectar norma local.

¢ Informe de conciliacion patrimonial a cualquier periodo para comparar informacion
2649 vs NIIF, incluyendo conciliacién patrimonial detallada por cada comprobante.

e Auditoria independiente de normal local / NIIF en comprobantes.

¢ Planillas y plantillas de digitacién rapida bajo NIIF.

e Catalogo de activos fijos clasificados para poder luego generar comprobantes
automaticos segun reconocimiento fiscal y NIIF.

1.2 Configuracion

Antes de ingresar a registrar y manipular el médulo de contabilidad debe configurar los
parametros segun el procedimiento internos de su empresa. Para configurar debe
ingresar a la opcion de mantenimiento.
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Figura: Pantalla de ingreso

Al dar clic en el icono de Mantenimiento, el sistema abre una ventana donde encontrara
a mano izquierda de la pantalla el mena principal en el cual usted puede configurar
parametros, crear usuarios, generar auditorias, correr procedimientos, agregar o
eliminar impresoras y por Ultimo copiar formatos entre comparfias en un mismo
servidor.

Para configurar los modulos debe ingresara a la opcion llamada CONFIGURACION,
al seleccionar el sistema habilita un listado donde relaciona todos los modulos que
tiene SYSPIus, al seleccionar el moédulo correspondiente el sistema muestra cada
parametro de configuracion ordenado alfabéticamente, para grabar los cambios
efectuados debe seleccionar en el menu inferior el boton “Grabar” cambios de lo
contrario seleccionar el botén “Salir de Configuracion”.
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Para buscar parametros de configuracion puede usar el botén “Buscar”, el sistema

genera una ventana donde usted debe indicar en el campo de texto una palabra clave

con la cual el sistema filtra las posibles configuraciones que contengan dicha palabra.
. -
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Figura: Opcion de blisqueda de parametros de configuracién

Al dar clic en Buscar dentro de la venta de busqueda de parametros, el sistema le
arroja todos los parametros que encuentra con la palabra “CUENTA”.

Dentro de la busqueda el sistema indica el modulo, la categoria y el parametro
completo, con el fin de que proporcionarle la ruta donde puede encontrarlo y
modificarlo.
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Figura: Resultado de busqueda parametro de configuracién

1.2.1 Parametros de configuracion médulo de CONTABILIDAD

Al seleccionar el médulo de Contabilidad, se desprende cuatro subtemas para su
configuracion:

B8 Mantenimiento - $¥Splus 2022 - [Configuracién]

Archiva  Edicién Opciones Ventana Ayuda
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1.2.1.1 Configuraciéon de comprobantes:
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Figura: Parametro de configuracién médulo de contabilidad

e COMPROBANTES / AUXILIAR POR CUENTA MOSTRANDO CENTROS DE
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COSTOS: SI: Incluye las columnas de centro y subcentro. NO: Omite el centro y
subcentro y amplia el concepto del movimiento.

COMPROBANTES / FILTRAR CENTROS DE COSTO POR AGENCIA: SI: Un
usuario asociado a una agencia so6lo podra ver y usar los centros de costo de su
agencia.

COMPROBANTES / INHABILITAR PORCENTAJE EN CUENTAS DE
RETENCION: SI: Inhabilita la columna porcentaje del detalle de los comprobantes
contables para no permitir un porcentaje diferente del especificado.
COMPROBANTES / MODIFICAR COMPROBANTES GENERADOS POR
OTROS MODULOS: SI: Permite al usuario modificar cualquier dato de un
comprobante generado por la interfaz contable. NO: S6lo se pueden imprimir y
consultar comprobantes de otros médulos.

COMPROBANTES / MOSTRAR SALDO POR CUENTA Y POR TERCERO AL
DIGITAR MOVIMIENTOS: SI: Para cada cuenta y tercero se muestra el saldo a
la fecha del movimiento, puede retardar la digitacién en terminales remotas. NO:
no muestra saldos.

COMPROBANTES / PREGUNTAR MANDANTE EN COMPROBANTES
CONTABLES: SI: Pregunta en el registro de comprobantes contables la
identificacion del mandante del gasto para control de medios magnéticos.
COMPROBANTES / TAMANO DEL PAPEL PARA IMPRIMIR
COMPROBANTES CONTABLES: CARTA: MEDIA CARTA

COMPROBANTES / USAR TIPO DE COMPROBANTE COMO PREFIJO DEL
FORMATO A IMPRIMIR: SI: Usa el tipo de comprobante como prefijo para el
formato de impresion. NO: Usa el prefijo como prefijo del formato de impresion.

1.2.1.2 Configuracion de estructura:

ESTRUCTURA / MINIMO NIVEL AFECTABLE: Indique el minimo nivel de cuenta
gue se puede afectar al registrar comprobantes.

1.2.1.3 Configuracion general del médulo:

GENERAL / ANO BALANCE DE APERTURA NIIF: Indigque el afio con el cual va
a ingresar los saldos iniciales

GENERAL / ANO DE INICIO: Afio en que inicia su informacion contable
GENERAL / ANO DE INICIO NIIF: Indique el afio en que inicia su movimiento en
NIIF.

GENERAL / CARGO PARA CERTIFICADOS DE RETENCION: Indique el cargo
o la identificacion de quien firma los certificados de retencion.

GENERAL / CARPETA PARA UBICAR ARCHIVOS DE CERTIFICADOS
GENERADOS COMO PDF: Indique la carpeta donde se ubicaran los archivos
PDF con los certificados de retencion generados masivamente.

GENERAL / CENTRO DE COSTOS UNICO: Indique el cédigo del centro de
costos que se aplicara a todas las cuentas que no lo exijan.

GENERAL / CODIGO DE ACTIVO FIJO PREDETERMINADO: Indique el cédigo
del activo fijo que se aplicara a todas las cuentas que lo exijan si el usuario no lo
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indica.

GENERAL / COLOR VENTANA PRINCIPAL: Indique el color en formato RGB
gue quiere de fondo en la ventana principal del médulo.

GENERAL / CUENTA DE AJUSTE AL PESO POR REDONDEO EN VENTAS:
Indique el cadigo de la cuenta en donde se llevara la diferencia por redondeo en
ventas por tarifa de IVA.

GENERAL / CUENTA DE IVA PARA CERTIFICADOS DE RETENCION DE IVA:
Indique la cuenta mayor en donde se almacenan el valor del IVA a certificar por
concepto de retenciones.

GENERAL / CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO: Indique el codigo de la
cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar el
cierre del ejercicio.

GENERAL / CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO NIIF: Indique el codigo de
la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar
el cierre del ejercicio.

GENERAL / CUENTA DE RETENCION DE IVA PARA CERTIFICADOS: Indique
la cuenta mayor en donde se almacenan el valor de las retenciones por concepto
de IVA.

GENERAL / CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO: Indique el codigo de la
cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar el
cierre del ejercicio.

GENERAL / CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO NIIF: Indique el codigo de
la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar
el cierre del ejercicio.

GENERAL / CUENTA NIIF DE IVA PARA CERTIFICADOS DE RETENCION DE
IVA: Indigue la cuenta mayor en donde se almacenan el valor del IVA a certificar
por concepto de retenciones.

GENERAL / CUENTA NIIF DE RETENCION DE IVA PARA CERTIFICADOS:
Indigue la cuenta mayor en donde se almacenan el valor de las retenciones por
concepto de IVA.

GENERAL / CUENTA NIIF PARA CUADRAR COMPROBANTES
DESCUADRADOS DE INTERFAZ: Indique el cddigo de la cuenta NIIF a sugerir
para cuadrar un comprobante contable proveniente de otros médulos si esta
descuadrado.

GENERAL / CUENTA PARA CUADRAR COMPROBANTES DESCUADRADOS
DE INTERFAZ: Indigue el cédigo de la cuenta a mover para cuadrar el
comprobante proveniente de otros modulos si esta descuadrado.

GENERAL / FECHA DE BLOQUEO: Indique la fecha anterior a la cual no se
permite la modificacion de la informacién contable en formato AAAAMMDD.
GENERAL / FECHA DE BLOQUEO NIIF: Indique la fecha anterior a la cual no se
permite la modificacion de la informacién contable en NIF en formato
AAAAMMDD.

GENERAL / FIRMA PARA CERTIFICADOS DE RETENCION: Indique el nombre
del representante legal o el encargado de firmar los certificados de retencion.
GENERAL / GENERAR COMPROBANTES DE NIIF POR INTERFAZ O
EQUIVALENCIAS: INTERFAZ: El comprobante NIIF se registra con base en la
definicibn de la interface respectiva y los valores NIIF correspondientes.
EQUIVALENCIA: EI comprobante NIIF contiene los mismos valores y solo
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cambian las cuentas contables segun equivalencia. INCLUIR SOLO CUENTAS
AFECTABLES EN LIBRO MAYOR Y BALANCES: SI: Imprime solo las cuentas de
altimo nivel sin cuentas mayores. NO: Incluye todas la cuentas mayores y
afectables en el libro mayor y balance.

GENERAL / INVENTARIO Y BALANCE SOLO CON CUENTAS DE BALANCE:
Sl Incluye las cuentas 1, 2 y 3 y simula el cierre en la cuenta de resultados del
ejercicio. NO: Incluye todas las cuentas y no simula el cierre.

GENERAL / LIBRO DIARIO POR CUENTA-COMPROBANTE O
COMPROBANTE-CUENTA: CUENTA-COMPROBANTE: Para cada cuenta
muestra los tipos de comprobante que se movieron en el mes. COMPROBANTE-
CUENTA: Por cada tipo de comprobante muestra las cuentas que tuvieron
movimiento en el mes.

GENERAL / MES DE INICIO: Mes de inicio: 1: Enero, 2: Febrero, 3: Marzo, ... 12:
Diciembre.

GENERAL / MES DE INICIO NIIF: Mes de inicio: 1: Enero, 2: Febrero, 3: Marzo,
... 12: Diciembre.

GENERAL / MOSTRAR COMPROBANTES SIN CONTABILIZAR AL ENTRAR
AL MODULO: SI: Muestra que comprobantes de otros médulos no han sido
contabilizados y permite procesarlos

GENERAL / MOSTRAR EL BALANCE DE PRUEBA AL ENTRAR AL MODULO:
Sl: Muestra automaticamente el balance de prueba entrar al médulo de
contabilidad.

GENERAL / MOSTRAR VENTANAS 2649 O NIIF INICIALMENTE AL
REGISTRAR COMPROBANTES Y HACER CONSULTAS: 2649: Muestra
inicialmente la ventana de contabilizacion 2649 en registro y consulta de
movimientos y en consulta del balance de prueba.

GENERAL / NIT COMPANIA: Indique el NIT de la compainiia tal como aparecera
en reportes y documentos impresos.

GENERAL /NUMERO DE ITEMS EN IMPRESION DE COMPROBANTES: Indica
el nimero de lineas que se pueden imprimir en un comprobante contable.
GENERAL / PERMITIR COMPROBANTES DESCUADRADOS: SI: Permite que
los comprobantes contables tengan diferencias entre el total débito y crédito. NO:
Soélo podra registrar el comprobante si esta cuadrado.

GENERAL / PREVISUALIZAR IMPRESION DE DOCUMENTOS: SI: Al imprimir
cualquier reporte la opcién preguntando el destino. NO: Imprime directamente a la
impresora predeterminada.

GENERAL / PROYECTO UNICO: Indique el codigo del proyecto que se aplicara
a todas las cuentas que no lo exijan.

GENERAL / REDONDEO AL MULTIPLO DE DIEZ EN COMPROBANTES:
Indique la potencia de 10 a la que se redondearan los célculos de base y
porcentaje.

GENERAL / SIMULAR CIERRE EN BALANCES POR CENTRO DE COSTO: SI:
Mueve la cuenta de utilidad o pérdida por centro de costos como resultado de las
cuentas de resultado.

GENERAL / SUBCENTRO DE COSTOS UNICO: Indique el cédigo del subcentro
de costos que se aplicara a las cuentas que no lo exijan.

GENERAL / TASA IMPUESTO RENTA PARA CALCULO DE IMPUESTO
DIFERIDO: Indique el porcentaje de renta a usar para el célculo del impuesto
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diferido en interfaces.

e GENERAL /TIPO DE PUC A UTILIZAR: COMERCIAL: OFICIAL:
COOPERATIVO.

1.2.1.4 Configuracion de terceros:

¢ TERCEROS / CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR: Entre el cédigo DANE de la
ciudad o municipio a sugerir al crear un tercero.

¢ TERCEROS/CODIGO DE GRUPO PROVEEDORES: Indique el codigo del grupo
de proveedores a incluir al crear un nuevo proveedor.

e TERCEROS/CONTABILIZAR VENTAS Y RECIBOS DE CAJA CON TERCERO
CONTABLE EN LUGAR DEL NIT: SI: En la contabilizacién de ventas y recibos
de caja usa el tercero contable en lugar de la identificacion del tercero. NO:
Contabiliza las ventas y recibos con el nit del tercero.

¢ TERCEROS / DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFONO Y MAIL
OBLIGATORIOS: SI: Obliga que los datos de ubicacion del tercero estén
completos antes de grabar el registro.

e NO: EI NIT es estrictamente numérico para cumplir con requisitos de la DIAN en
Colombia.

e TERCEROS /PERMITIR MODIFICAR DIGITO DE VERIFICACION DEL NIT: SI:
Permite que el usuario modifique el DV sugerido por el sistema de acuerdo al
algoritmo de la DIAN en Colombia. NO: Inhabilita el campo DV para que solo tome
lo sugerido por el sistema

1.3 Botones y funciones comunes

Existen opciones comunes en los documentos las cuales va a emplear en diferentes
procesos que se explicaran a lo largo del manual, a continuacion, se detallan cada uno
de los botones:
F2: Guardar: Al finalizar el proceso de creacién de datos como por ejemplo
@ terceros, cuentas, registro de comprobantes etc. debe presionar el botdn
Guardar o usar la tecla F2, con el fin de darle la instruccion al sistema para
que grabe la informacion y posteriormente pueda ser consultada o reimpresa.

ESC: Cancela la operacion que este realizando sin guardar los cambios
gue haya realizado. Puede presionar el botdn cancelar o la tecla ESC.

F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente

(%/ guardado, como por ejemplo un tercero, cuenta o un comprobante
contable, siempre que éste no tenga un documento o implicacion que lo

haya relacionado basta con presionar F3 para eliminarlo definitiva e irreversiblemente.
En el caso de los documentos registrados en los médulos administrativos, al presionar
F3 se anula el documento previamente grabado con lo que se reversan sus
implicaciones, el documento podra seguirse consultando e incluso imprimiendo o
incluyendo en algunos informes. Si el administrador del sistema desea eliminar
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completamente un documento podra hacerlo anulandolo primero y luego volviendo a
presionar F3 sobre el documento anulado, al conformar esta accién el documento ya
no aparecera en pantalla o en informes y el usuario podra volver a reutilizar el mismo
namero.

Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la mas

E;r reciente informacién almacenada en el servidor, sin embargo, si después

de abierta la consulta se producen cambios en la informacion en otra

Terminal o incluso en la misma Terminal desde otra pantalla 0 modulo, estos cambios

no se veran hasta tanto no se actualice la consulta abierta usando este boton o hasta
que se cierre y vuelva a abrir la ventana.

F11: Contabilizacion. Si el documento posee interfaz contable es posible

consultar el comprobante contable presionando el botén Contabilidad o

presionando la tecla F11, el sistema abre una ventana idéntica a entrar al

mo&dulo contable, el cual puede ser consultado o editado, al guardarlo con el boton F2
Grabar quedara la informacion en el médulo contable automéaticamente.

proveedores o importaciones, para crear un nuevo registro debe
presionarse el boton nuevo o la tecla F5 lo cual desplegara una nueva
ventana sobre la que se entrard la informacion del nuevo registro.

I F5: Nuevo. En las opciones de busqueda de datos basicos como articulos,

cuentas, articulos o terceros, para consultar o modificar un registro debe
presionarse el boton modificar o la tecla F4 lo cual desplegara una ventana
con la informacion del registro solicitado.

@ F4: Modificar. En las opciones de busqueda de datos basicos como

documentos se puede especificar un criterio de busqueda o filtro y luego

presionar el botdbn buscar para restringir la busqueda al criterio
especificado. Si se usa esta opcion se debe tener cuidado de borrar los criterios
agregados cuando se desee un listado completo de registros.

EED Buscar. Desde las opciones de blsqueda de datos basicos o de

F10. Seleccionar. Siempre gue se encuentre en una consulta o busqueda

de registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso

0 ventana la cual esta trabajando debe presionar el boton seleccionar o la
tecla F10.

ik Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que
E::j;}{::' permiten marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en consultas
de cartera o cuentas por pagar, y de los cuales se desea llevar al
documento o proceso original no solo el registro actual si no todos los marcados se
debe presionar el botén consolidar.

Imprimir. Desde cualquier opcién en la que se desee obtener una copia
impresa, una vista preliminar o una copia en un dispositivo de salida como
fax o archivo de formato PDF o TXT se debe usar el botén de impresién o
la tecla de funcion asociado en la ventana patrticular.
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== F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este botdn
= usted podra ver una consulta detallada relativa al registro actualmente
seleccionado presionando el botdn detalle o la tecla F8.

? Busqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
usted puede hacer una consulta del documento donde esta ubicado actualmente,
abriendo una ventana la cual traerd el listado de los registros para poder consultarlos,
eliminarlos etc.

& Irala opcién. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa

gue usted puede ir a la opcion desde la que se crean, modifican o borran los datos
a que hace referencia el campo inmediatamente a la izquierda del icono haciendo clic
sobre la imagen.

1.4 Funciones del teclado y el mouse

A continuacion, se presenta una lista de las principales opciones disponibles en
SYSplus, la mayoria de éstas son comunes a todas las aplicaciones disefiadas para
Windows.

ALT: Llama al menu principal de la aplicacion (barra superior de la ventana del
mddulo), usted vera la opcién Archivo resaltada y podra desplazarse con las flechas
de movimiento del cursor.

F1: Invoca la ayuda contextual del sistema. En cualquier momento que requiera una
explicacion breve del significado de las opciones actualmente en pantalla presione F1
con lo que el sistema mostrara una ventana con la informacion especifica de la opcion
en la que se encuentra.

ALT + F4: Cierra la ventana actualmente seleccionada equivale a hacer clic sobre el
boton de salir que en todo el programa se identifica con el icono de la puerta ubicado
en la parte inferior derecha de las ventanas, o a hacer clic sobre el botén con la X
ubicado en la esquina superior derecha de todas las ventanas.

CTRL + TAB: Cuando tenga varias ventanas de la aplicacion abiertas podra cambiarse
de una a otra cada vez que presiona la combinacién CTRL + TAB.

Doble Clic: Cuando usted desea seleccionar la opcién resaltada en una grilla de datos
puede presionar el clic izquierdo del mouse dos veces seguidas, Si su computador no
realiza la tarea cuando usted presiona dos veces clic puede deberse a que la velocidad
al hacer doble clic estd muy alta, usted puede bajarla usando la opcion Mouse del
panel de control.

Movimiento del cursor: Usted puede ubicar el cursor sobre cualquier componente de
una ventana moviendo el puntero del ratdn hasta el elemento deseado y haciendo clic
0 usando la tecla TAB (para ir de uno en uno en el orden predefinido en el programa)
o las flechas de movimiento del cursor hasta que el cursor se ubique en el elemento
deseado. Solamente en algunos casos puede usar ENTER para mover el cursor.
Seleccién de un registro sobre una grilla de datos: El registro actualmente
seleccionado sobre una grilla aparece marcado con un triangulo o flecha negra ubicada
en el costado izquierdo de la grilla, ademas en la mayoria de ventanas la fila entera
sobre la que se encuentra el cursor aparece resaltada en azul claro y la columna actual
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resaltada en azul oscuro. Este registro recibira la accién seleccionada mediante el uso
de los botones de funcién. Para seleccionar un registro haga clic sobre el o utilice las
teclas de movimiento del cursor arriba o0 abajo. Para seleccionar varios registros (en
las grillas que lo permitan) seleccione el primer registro normalmente y para
seleccionar los demas mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic sobre el
registro. El indicador de grillas seleccionadas cambia a una doble flecha a la derecha
ubicada sobre el costado izquierdo de la grilla.

Busqueda dentro de una opcidn: Si usted esta en una opcion del programa que
posee una grilla de datos o en una opcién de consulta de datos basicos tales como
cuentas contables, articulos, terceros, etc. podra ubicarse sobre la columna por la que
desea buscar y comenzar a digitar el dato deseado, a medida que va digitando notara
que el cursor cambia a color amarillo y el sistema va ubicando el registro mas parecido
al texto digitado. Si la grilla no es de consulta si no de registro debera presionar CTRL
+ F para invocar una blsqueda rapida sobre los datos actualmente mostrados.
Ordenar a consulta por una columna. Dentro de las opciones del programa que
muestran consultas de informacién previamente almacenada usted puede ordenar la
consulta por cualquiera de las columnas haciendo clic sobre el encabezado de la
columna, en ese momento se ordenara la consulta y se mostrara un pequefio triangulo
en la parte derecha de la columna indicando el sentido del ordenamiento actual, para
cambiarlo vuelva a hacer clic sobre el encabezado. Si desea un ordenamiento
compuesto, por ejemplo, ordenar la consulta de articulos por marca mas descripcion
de forma que dentro de cada marca se ordenen por descripcién, debe hacer clic sobre
la columna de marca y luego manteniendo presionada la tecla CTRL hacer clic sobre
la columna descripcion. En este caso se muestra junto al triAngulo de ordenamiento
un numero que indica el orden en que fueron seleccionadas las columnas.

Menu contextual: Sobre algunas consultas usted podra llamar rapidamente opciones
como cortar, pegar, imprimir o exportar usando el botén derecho del Mouse o la tecla
de menu contextual normalmente ubicada en la parte inferior derecha del teclado.

1.5 Ingreso de datos

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podra ingresar
directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento del cursor o
la tecla TAB o ENTER, cada vez que usted baja un rengldén sobre la grilla esta
agregando un nuevo item, adicionalmente usted cuenta con una barra de navegacion
en la cual puede realizar las siguientes opciones:

Ir al a.nterinr Ir al Gltimo Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
I - > > + = v x
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios
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Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2 o hacer
clic sobre el boton “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a las categorias
presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

1.6 Ingreso al médulo de Contabilidad

Ingrese al programa SYSPLUS registrando su usuario y contrasefia y por ultimo dar
clic sobre el boton F2 Entrar o mediante el teclado usando la tecla funcién F2.

2. Control de acceso - O X

localhost/3050:C:ASYSplh. +

N

Derechos reservados 20012017[1:]

Figura: Ventana para acceder al aplicativo
Al ingresar debe seleccionar la empresa en la cual va a trabajar y dar clic sobre el
botén F10 Seleccionar o mediante el teclado con la tecla funcién F10

T
1701

1 |
4d ©@ &

F5: Nueva F4.Consultar ALT+F3: Borrar

Figura: Compafiias de trabajo
El sistema abre lo que se llama frente del sistema o menu principal en donde

encontrara todos los mdédulos que el sistema ofrece, para ingresar al modulo de
contabilidad dar clic sobre el icono que aparece a continuacion:
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G SYS plus E.R.P. 2018

ASESORIAS CONTABLES ARES SAS

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

o

COMPRAS

Figura: Pantalla de ingreso

@FACTURACION

ABILIDAD

~ CONT
s ﬂ;
@SRoDUCCIoN

NOMINA

MANTENIMIENTO

En ese momento el sistema emerge la ventana principal del médulo de contabilidad,
esta pantalla se divide en tres secciones, la primera en la parte superior que incluye el
menu de acceso tradicional a las opciones, los datos de la compafiia de trabajo y el
usuario actual. La segunda parte ubicada en el costado derecho de la pantalla muestra
los botones de acceso rapido a las principales opciones del programa, para seleccionar
una de estas opciones basta con hacer clic sobre el botdn respectivo, asi por ejemplo
para consultar o realizar una busqueda de cuentas solo debe hacer clic sobre el primer
botdn que dice “Cuentas”. La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla

Archivo Edicién

Informes

| SUPERMERCADO BETEL CUCUTA 545 ;

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Mantenimiento

Ventana

CONTABILIDAD

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros  Conc.Patrimonial

que es el area de trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa.

*% Contabilidad - SYS plus 2018

Ayuda

v, sysplus. com.co

Cuentas
Terceros
Centros costo
Activos fijos
Comprobantes |
Plantillas
Presupuesto
Numeraciéon
Automaticos
Saldos iniciales |
Mantenimiento |

Taxonomias

Informes

2

bOTUVETEN B ETVITIOSY

Figura: Ventana principal médulo de contabilidad
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Esta pantalla se divide en tres secciones, la primera en la parte superior que incluye
el menu de acceso tradicional a las opciones y los datos de la compafiia de trabajo y
el usuario actual. La segunda parte ubicada en el costado izquierdo de la pantalla
muestra los botones de acceso rapido a las principales opciones del programa, para
seleccionar una de estas opciones basta con hacer clic sobre el botdn respectivo, asi
por ejemplo para entrar a consultar o crear cuentas basta hacer clic sobre el primer
bot6n que dice cuentas. La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla
gue es el area de trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa y en
donde inicialmente aparece una ventana con el balance de prueba detallado del
periodo actual que sirve como consulta interactiva con las opciones que se explican
en la seccion consulta de la informacién contable.

1.1 Configuracion inicial

Antes de iniciar a capturar informacion en el médulo de contabilidad se debe realizar
una configuracién previa, la cual va a garantizar que la informacién fluya correctamente
segun los requerimientos contables de su empresa.

Estas configuraciones las podra encontrar en la opcion de MANTENIMIENTO dentro
del médulo de CONTABILIDAD.

m Contabilidad MIIF - 55 plus 2022 -

Archive Edicion  Cuentas Terceros Comprobantes  Herramientas  Informes  Mantenimiento  Ventana Ayuda

IMPORTADORA ARES ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

|| Balance de prueba || Balance arual || Compativa centros || Cone. Patrimanial

sl SU3DILE, com,

EC] Cuentas

;Z;ﬁ Terceros

an Centros de costo m Mantenimie... EI@

_ul Activos fijos =

|| Comprobantes
.| Plantilas

.5_'} Presupuesto
= Mumeracidn
#  Automaticos

- Saldoz Iniciales

@ Copiar terceros

&) Recélculo de saldos
2| Mowver movimientos
[l Borrar movimientas

_A Borar plan de cuentas
[l Impartar dates

m Exportar datos

FIGURA: Opciones de mantenimiento

A continuacion, se explicaran algunas opciones del boton de Mantenimiento, las otras
qgue no son nombradas en esta seccion se van a ir desarrollando a lo largo del médulo
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segun el capitulo con el cual tenga relacion.
1.1.1 Estructura de cuentas contables

Por medio de esta opcidon puede definir el nimero de niveles en que se dividen los
cédigos de cuentas y el nUmero de digitos por nivel. Usted puede cambiar estos datos
Unicamente si no ha creado aun la primera cuenta contable al crearse las cuenta el
botén F2 Grabar se inactivara autométicamente.

BB Contabilidad NIIF - S5 plus 2022 - X

Archive Edicion Cuentas JTerceros Comprobantes Heramientas [nformes Mantenimiento  Ventana Ayuda

IMPORTADORA ARES ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

|_-| Balance de prueba |_-| Balance anual J Compativo centros |_-| Conc. Patrimonial vy, sysplus.com.co

el Cuentas

353 Terceros

o Centros de costo & Mantenimie... E @ m Estructura co... EI
Lol Activos fijos i $ Hivel ~
|| Comprobantes =

.j Plartilas

Lr'j Piesupuesta

= Mumeracion

& Sutomaticos

.r.: Copiar tercenos

) Recdloulo de saldos
7] Mover movimientos
[l Barrar mevimientos
‘_,; Borrar plan de cuentas
[l Importar datos

m Expartar datos

Informat

FIGURA: Estructura contable

Para indicar los niveles y digitos ingrese directamente sobre la grilla el nivel numerado
de forma consecutiva a partir del uno e indique el niumero de digitos correspondiente
al nivel.

ACTIVO Nivel 1
DISPONIBLE Nivel 2
BANCOS Nivel 3
MONEDA NACIONAL Nivel 4
BANCOLOMBIA CTA CTE Nivel 5

FIGURA: Ejemplo estructura de cuentas

Cuando se cree una cuenta con la estructura incorrecta ejemplo, se va a crear la
cuenta de nivel 6 pero no agregandole 2 digitos como estd configurado sino
agregandole tres, el sistema genera el siguiente mensaje de prohibicion.
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Cédigo: ‘111005017 | *\ PUC l

Nombre:
Tipo de cuenta Eﬂ"\.’}l
¢ Nomal ¢ Inventario? Cartera " Activo

- Detalle de la cuenta
Terceros: [ Centros costo: [

Error -

"6" Se presento el siguiente error: SQL Server Error: exception 25
ESTRUCTURA_INCORRECTA
El nimero de digitos de la cuenta no corresponde con la estructura contable.
At procedure 'VALIDE_ESTRUCTURA' line: 29, col: 5
At procedure 'PADRE' line: 10, col: 3

@ X

F2: Grabar Esc: Cancelar | B
FIGURA: Mensaje de prohibicion ESTRUCTURA INCORRECTA

1.1.2 Categorias

El sistema le ofrece la posibilidad de categorizar sus movimientos, cuando el Unico
modulo que usa es Contabilidad por medio de esta opcion podra distinguir los
movimientos asociados a un concepto especifico, ejemplo vehiculos, vivienda, al
mantenimiento personal, etc. Esta categoria se ingresa en el comprobante contable
para posteriormente generar reportes como auxiliares y estados financieros
especificamente de ducha categoria.

1% Conceptos
| Cadigo l i armbre | =
1 WEHICULOS
2 WIVIENDA
*[3 MAMTE. PERSOMAL |
1 I
4 - = = v X |
[ — = = == 1
F2: Grabar L E-mj:f':e'eocma Escﬁqﬁar_l

FIGURA: Creacion de categorias



Para crear las categorias basta con usar las opciones de la grilla, para crear un
registro debe agregar el rengldn con el botdn “+”, para grabarlo seleccionar el botdn
F2 Grabar y si requiere eliminar el renglon basta con seleccionar y dar clic en el botén
“.”,, adicionalmente cuenta con una barra de navegacion en la cual puede realizar las
siguientes opciones:

Iral a.nterinr Ir al Gliimo Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
I - (3 - + — U X
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios

Para grabar todas las categorias que ingreso en la grilla usted puede presionar F2 o
hacer clic sobre el boton “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a las
categorias presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

Para poner en funcionamiento al categoria basta con registrarlo en la columna
correspondiente dentro del comprobante contable, puede registrarlo manualmente o
con doble click el sistema traer el listado donde usted podréa seleccionar.

1.1.3 Exportar datos

Por medio de la exportacion de datos usted puede generar un archivo en Excel o txt
con los datos descarados directamente de las tablas del sistema, por ejemplo
comprobantes de contabilidad, el cual podra ser visto y editado en una hoja de calculo

% Exportacién de movimientos

20120m 20120531

Exportar informacicn desde: haszta:

Tipo de comprobante: WENTAS uf
oooo

[aaaammdd)
Prefijo a expartar: [Deje en blanco para exportar todos]

el 2 FERErT C:\Documents and Settings' 9 Exatrinar

Separadar: Coma [] -

Formato de archive: ikl ¥

‘Ornitir facturas de contade [

=) R g

F2: Expariar Fa: Confiurar E=c: Salir

FIGURA Exportar Datos

Tenga en cuenta que la opcion de informes que maneja el sistema cada uno de estos
tienen la opcién de Exportar, de esta forma generar los archivos es mas facil para el
usuario.
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12" Catalogo de cuentas

" Mombre

Ordenarmiento ‘

Fango de cuentaz
Desde:
FedE [~ Cuentas MIIF
Hasta:
Titula:
F2: Imprimir Esc: Salir

Al seleccionar la opcion Exportar o presionando la tecla F4, el sistema emerge la
ventana para guardar el archivo, donde usted puede seleccionar la ubicacion de
almacenamiento, modificar el nombre (tenga en cuenta que el sistema arroja
automaticamente un nombre relacionado al informe generado) y seleccionar el tipo
en que desea guardar el archivo ( .txt, .csv, .xls etc) , por ultima presionar el boton de
Guardar.

B Guardar como X

Guardar en: i. Escritorio = £k E-

Acceso rapido

’7 - h Este equipo
_____::-.___.-

| Escritorio

L @ Red g ©on
Bibliotecas

= s

Biblictecas

=
* r OneDrive 3 551-Sysplusi
m

= - Desktop sysplus
Este equipo 1
@ [=L Costos Importar.tt Videos - Acceso directo
: Docurmnento de texto Acceso directo
Red 102 bytes F 782 bytes
Nombre: IF{epCuentas. j Guardar

Tipa: Archivo texto (" txt)

Walores separados por comas {*.csv)
Archive HTML (" htm)

Texto con formato (°.if)

Libro de Microsoft Excel (" xlz)

1.1.4 Copiar catélogo de cuentas

Dada las bondades de SYSplus del manejo de multiples compaiiias, el modulo brinda
opciones de traspaso de informacion que permite al usuario agilidad en la
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implementacién de una nueva compafia. La opcion de COPIAR CATALOGO DE
CUENTAS, permite pasar de una empresa a otra el PUC, con el usuario SYSDBA
debe ingresar el cédigo de la compafiia de origen, codigo de la compaifiia de destino,
el rango de cuentas contables desde — hasta, el nivel maximo de la cuenta a copiar y
por ultimo F2 Copiar.

12 Copia de catilogo de cuentas

Compafiaciger | BEA | ASESORIAS CONTABLES ARES 545

Compafiadesting: | BC4 | | ASESORIAS CENTRAL AMERICA

Desde cuenta: !

Hasta cuenta: 3

Hasta el nivel: i

g

F2: Copiar Salir

FIGURA Copia de catalogo de cuentas
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1.1.5 Copiar catélogo de terceros

De igual manera el sistema ofrece la opcion para el traspaso de terceros, con esta
opcion la cual solo el Administrador del sistema SYSDBA tiene acceso el sistema
copia automaticamente todos los terceros con sus caracteristicas a la nueva
compafia, el usuario solo debe ingresar los datos de codigo de la compafia de
origen, codigo de la compafiia de destino con rangos de terceros desde — hasta, tenga
en cuenta que si se requiere pasar todos los terceros se debe incluir en la casilla
desde el numero 00 y en la casilla hasta las letras ZZ y por ultimo dar click sobre el
boton F2Copiar.

1% Copia de terceros

GEA, ASESORIAS COMTABLES ARE®

Compafiia origen:

Compafiia desting: | GC4 | ASESORIAS CENTRAL AMERICA

Dezde : uo

Hazta : Z

O Hy

F2: Copiar Salir
FIGURA Copia de terceros

2. MANTENIMIENTO DE CUENTAS

Desde esta opcion podra consultar, modificar, eliminar o crear una nueva cuenta
contable, adicionalmente podra consultar los saldos por tercero y los movimientos del
periodo actual de trabajo. Esta opcion esta disponible desde la pantalla principal del
modulo a través del boton “Cuentas” o haciendo doble clic sobre la columna Cuenta
de la grilla de datos de cualquier opcion del programa que pregunte un cédigo de
cuenta, las opciones disponibles son las mismas sin importar desde donde se llama
la opcion, excepto por el boton “seleccionar” el cual solamente es Gtil cuando se llama
a la opcién desde otra opcion del programa en cuyo caso este boton cierra la consulta
de cuentas y retorna el cédigo de cuenta que estaba seleccionado sobre la grilla al
momento de presionar F10 o hacer clic sobre el boton “Seleccionar”. Otra diferencia
entre llamar la opcién desde la pantalla principal o desde otra ventana radica en el
significado de hacer doble clic sobre una cuenta, ya que en caso de hacer sido
llamada desde la pagina principal se llamara a la opcién “Modificar cuenta” sobre la
cuenta actualmente seleccionada, mientras que cuando se ha llamado el
mantenimiento de cuentas desde otra opcion la accién equivale a presionar el botén
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“Seleccionar”.

Al dar clic en la opcion de cuentas el sistema emerge una ventana donde debe
seleccionar en qué tipo de puc quiere trabajar:

P || Bolance de pruebs | Balance snusl || Compativa centias || Gone, Patimenisl e ecis com.co =

E> oo (o)l =] I:> N

T
cent
Refe
T
=1

------

11200 Bancos
11200801 BANCOLOMEIA 50870

Vzzzz2z2zzz2:2222222

- - - -

Figura: Tipos de Plan de cuentas

2.1 Plan de cuentas Decreto 2649

Al seleccionar la primera opcion le esté indicando al sistema que va a trabajar sobre
el PUC de norma local.

La pantalla de mantenimiento de cuentas se divide en tres partes:

1. La parte superior, donde puede filtrar la consulta de cuentas,

2. La parte central en donde se muestra el resultado de la consulta de acuerdo
con los parametros indicados en la parte superior o del encabezado, en esta
parte se muestra el listado de las cuentas con su detalle.

3. La parte inferior en donde se encuentran los botones de acceso a las opciones
disponibles del mantenimiento del plan de cuentas como son crear una nueva
cuenta, consultar/modificar una cuenta existente, eliminar una cuenta,
consultar los movimientos del mes de la cuenta (auxiliar) o ver los saldos por
tercero de una cuenta.
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i Contabilidad NIIF - SYS plus 2022 - [Mantenimiento de cuentas]
B Archive Edicion Cuentas Terceros Comp

[ Cuentas
£ Terceros

2 Centrgs de costo

Lok dctivos fios
|| Comprobantes
| Plartillas

|1 Presupuiesta
= Humeracion
# Automaticos

7, Saldos Inicisles

i B A

Informes

Ventana  Ayuda

CONTABILIDAD [LDHINISTRADOR DEL SISTEMA
|Bancedepuebs  |Bdanceanud | |Compalivocenios | Conc Pamonial ey ks com oo —
Buscar en
e | - Mmmem
 Cigino & Nombre BCT [ s
¥ Buscar an cuslpit posicdn

‘ Cédiga

T T T T T T

‘ Nombre

Tipa

Figura: Partes de la ventana de mantenimiento de cuentas

La consulta de cuentas muestra el cédigo y nombre de la cuenta y ademas las
columnas Tercero, Centro, Retencién y Tipo que muestran una marca si la cuenta es
de tercero, centro o acumula datos para certificados de retencion respectivamente y
adicionalmente la columna Tipo que muestra N para las cuentas normales, | para las
cuentas de inventario o C para las cuentas de cartera, por ultimo esta la columna del
estado de la cuenta, si esta sefialado esta activa, tenga en cuenta que usted no podra
modificar ninguno de los datos directamente sobre la grilla, para ello debera emplear
la opcion “Modificar” presionando F4 o haciendo clic sobre el botéon del mismo

nombre.
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1% Mantenimiento de cuentas

Buscar en
™ Codiga * Nombre Bisca: 4 Eﬂ
= = [~ Buscar en cualquier posicidn Buscar
I Incluir inactivas

By ¥

1 DISPONIBLE N hd
| Jines CAlA N v
[ 10505 CAJA GENERAL N %l
" | 11050501 Caa General N v
[ 10510 CAJAS MENORES N %l
" |11051001 Caja Menor Msdelin N v
s 1051002 Caja Menor Imporiaciones Simpliicadas N '
| |11051003 Caja Menoe Adminisaciin N v
s 1051004 Caja Menor Bogota N o
" |11051008 Caa Menor Medelin N v
s 1051087 Caja Menor Administracion BR. N o
" |1105108 Cajia Menor Importaciones Simpiicadas N v
s 1051089 Caja Menor Adminisracion OGRA N o
Il 110515 MONEDA EXTRANJERA v N U
[ |11051501 Caia Mon Ext Dolar v N v
Il 11051502 Caa Mon Ext Euro v N U
: 11051503 Caja Mon Ext Bofivar Fuerie v N v i

= -« > 5] o
4 & a2 [ 0 B
F5:Nueva F3:Eiminar F4: Modificar F7.Saldos F&:Mowimienio Enter.Selecciona Esc. Salir

Figura: Mantenimiento de cuentas
2.1.1 Crear nueva cuenta

Haciendo clic sobre el botéon Nueva o presionando la tecla F5 usted accedera a la
opcién de crear una nueva cuenta contable y el sistema mostrara la pantalla que se
muestra en la figura.

12 Nueva cuenta
Cédigo:

Nombre:
Tipo de cuenta
(¢ Mommal " Inventario™ Cartera ¢ Activo

Detalle de la cuenta

Terceros: I Centros costo: [

Retencion
Acurnular infarmacidn para certificados: -

0

Forcentaje: Base minima:

Ajuztes inflacion

Ajustable: r Maturaleza ajuste

(= "
Cuenta djuste:

Cta comeccian
E quivalencias
Cuenta NIIF:

=)

F2: Grabar

4

Esc: Cancelar

Figura: Creando una nueva cuenta
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Sobre esta ventana usted puede digitar manualmente el c6digo y nombre de la cuenta
y seleccionar las opciones de tipo de cuenta, detalle, retencién y ajuste de acuerdo
con el significado que se explica adelante. Ademas usted puede llamar el Plan Unico
de Cuentas para copiar de éste las cuentas que necesite ahorrandose la digitacion
de cbdigo y nombre, si copia las cuentas del PUC éstas seran normales y sin detalle
de terceros, centros, retenciones o ajustes, por lo tanto usted debe modificar estos
pardmetros si lo requiere.

Creando cuentas desde el PUC
Al instalar el programa usted tendra un PUC estandar COMERCIAL, en cual le servira

como base y solo tendrA que hacer depuracibn creando sus auxiliares
correspondientes o cuentas especificas.

Si se desea crear una cuenta nueva empleando la ayuda de PUC del sistema, basta
con dar click sobre el boton F5 Nuevo ubicado en la barra de herramientas de la
ventana MANTENIMIENTO DE CUENTAS, el sistema abre una ventana llamada
“Nueva cuenta” en donde encontrara una opcion llamada PUC, ubicada en la
parte superior derecha de la ventana.

SYSPLUS CONTABILIDAD IADMINISTRADOR DEL SISTEMA

_|Balancedeprusba |Balanceanual | Compativo ceniics | Cono. Patrimeriel

; o eonmsaion
Ee=T:f —
B E=EE]
£ Terceros
-2 Cerlrgs de costo Buscat en Bt LT Moshar inaclivas
" ‘o) 5 @ Buscar
Lol Activos fios Cido Nombre [ —— I~ Habiltar filios
| Comprobantes || BB Nueva cuenta == = = - < = =
| Bfantilas [EEED s . 3 # | 2|3 | & | & ‘
" b1 ACTIVO Coos = ot N =
) Presupuesto [ DISPONIBLE b N v
_ ) H ombre:
= Numeracion 1105 CAJA N v
Y — []r10s05 GAJA GENERAL ;‘Dﬂ ds cuenta = N v
50 e ® Nomsl € lnventario” Caters 4 Fi Jvertaro A =
" Saldos Inicales [ir1e BANCOS Detalls de la cuenta N 2
> Mantenimienta _|11005 MONEDA NACIONAL Teigeros. [~ Centios costo: [~ N v
1110050 BANCO CTA No = N v
|1tonsaz BANCO2 Reizin N N v
oz CUENTAS DE AORRCS Asumulet infomacien para cetfcados [ . "
|10 CORPORACIONES DE AHORF] Porcentaie: 9 Base minima: 0 N &
2 INVERSIONES v N v
e N0 Equivalencia NIF o N 5
[12130s BONOS PUBLICOS UONEDA Cuents: v N v
" |1ats0s0t BONOS DE PAZ v N v
3 DEUDORES - v N v
[izos CLENTES = Ed v v N v
mEEES NACIONALES I — R N ]

Figura: Puc base ayuda para crear Cuentas

Al abrir esta opcion de ayuda se abrira una ventana llamada “Plan unico de cuentas”,
en donde usted podra marcar las cuentas que desea pasar al catadlogo de cuentas de
la compainiia, para ello ubique la cuenta deseada moviéndose con las flechas de
movimiento del cursor o escriba el c4digo o parte del mismo en la casilla ubicar o
digite parte el codigo o parte del nombre hasta ubicarse en la cuenta deseada, una
vez alli usted puede marcar la cuenta para crearla junto con mas cuentas o crear esa
cuenta directamente.
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BB Plan Unico de Cuentas - O ®
Busar en-
_ . \
& (== " Cédigo & HNombre et Buscar
# [~ Buscar en cualuier posicion I Habiltar filvos
Cédigo: PUL
| Cédiao [Nombre de la cuenta [T R [Ctadijuste [4i D/C[Cta A

Nombre: PREPARACION DE TERRENOS v N
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Figura: Creando cuentas desde el PUC.

Para marcar las cuentas basta con hacer clic sobre las que desea crear
automaticamente. Una vez seleccionadas las cuentas presione el botén “Crear
seleccionadas” con lo que el sistema copiara las cuentas marcadas a su catalogo de
cuentas con el cédigo y nombre especificado en el PUC, el tipo de cuenta es normal
y sin detalles de terceros, centros, retenciones o ajustes, estos datos podran ser
agregados posteriormente usando la opcion modificar cuenta. En ese momento el
sistema cerrara la ventana del PUC y volvera a la ventana de creacion de cuentas
para que usted cree nuevas cuentas incluyendo auxiliares de las cuentas copiadas
del PUC.

En caso que desee agregar una sola cuenta del PUC podréa seleccionarla haciendo
clic sobre la misma y presionar el boton “seleccionar” o la tecla F10 con lo que el
sistema copiara los datos de la cuenta resaltada a la ventana de creacion y usted
podra de una vez especificar el tipo y el detalle que desee darle a la cuenta. En esta
forma si usted tenia varias cuentas marcadas solo se tomard la Gltima que seleccion6
y se descartaran las demas previamente marcadas.

2.1.1.1 Parametros de una nueva cuenta.

A continuacién, se explica el significado y consecuencias que tiene cada uno de los
parametros de las cuentas:

2.1.1.1.1 Tipo de cuenta: Una cuenta puede ser Normal, Inventario, Cartera,
Activo.

CUENTAS NORMALES: Todas las cuentas contables que no llevan detalle de
inventario ni detalle de documentos de cartera deberan ser normales. Si usted tiene
los mddulos administrativos se recomienda generar moédulos por los mddulos
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correspondientes, por tal razén la mayoria de las cuentas deben estar marcadas
como tipo NORMAL.

CUENTAS DE INVENTARIO: las cuentas que requieren llevar un detalle por articulo
gue incluye cddigo, descripcion unidad y cantidad cada vez que se muevan
contablemente deberdn marcarse como cuentas de Inventario, en la practica
Unicamente la cuenta de inventarios (14 en el PUC para comerciantes) se debe
marcar como de inventario siempre y cuando se requiera que el movimiento de dicha
cuenta refleje el detalle articulo por articulo de cada uno de los items, por ejemplo, si
cada vez que se hace una factura de compra usted quiere que contablemente cada
articulo aparezca con su cantidad y costo de forma individual en el comprobante
contable (si usted posee el mddulo de inventario no es necesario que lleve ese detalle
en contabilidad ya que por dicho médulo podra generar la informaciéon detallada que
desee reduciendo drasticamente el volumen de informacion que el sistema almacena)
. Si marca una cuenta como de inventario podra usar el botén Inventario para hacer
el mantenimiento de articulos, es decir crear, modificar y eliminar los cédigos de
articulos sobre la ventana que se muestra en la figura.

73] = (@ [= ]
I P — .
m o ® 5= Buscar par:
* Codigo " Descrigcion B N B
i 143505 Estada Buscar en cualquier orden [~ ==t [~ Hahilitar
Cadigo: ¢ Activa {7 |nactiva
Nombre: |MERCANCIAS ND FABRICADAS PR L EMPRESA Cadigo LESEiE D Ui 2
Tipa d= cuenta B ] AATICULOS EXENTOS
1 et 12 SRTICULOS GRAVADDS 10%
Detale de | cuenta SERVICIO1  PRUEBA DE CREACIOM DE CLIENTE MES
Terceros: v Centros costo: b EX2101-10  EX2101-10 UNIDAD
EX210112  EX21m-12 LINIDAD
Retencidn
Acurnular informacidn para certificados: r
Porcentaje; 0 B aze minima 0
Equivalencia MIIF
Cuenta:
Muodificado 2017-08-16 182230 SYSORA BB Nuevo articulo =
= =] = |
o fhoeteror  F2Grabar  PBSiguente  EssSalr | Codigs |

Descripcidn;
LIMIDAD

=) 5~ i
| e e

Uridad

Figura: Mantenimiento de articulos

Cada articulo tiene inicamente cédigo, descripcion y unidad, si usted posee instalado
el médulo de inventario es recomendable que cree los articulos por dicho médulo ya
gque de esta manera podra especificar mas detalles del mismo como familias, grupos,
fabricantes, marcas, etc.

CUENTAS DE CARTERA: Las cuentas en las que usted desee llevar un control de
documentos por pagar o por cobrar deberan marcarse como de cartera, de esta
manera el sistema registrard ademas del movimiento por tercero la informacion del
tipo, numero y fecha del documento que se esta registrando o abonando cada vez
que se utilice dicha cuenta en un comprobante contable. Si usted posee los médulos
de cartera y cuentas por pagar no es necesario que lleve dicho detalle en la
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contabilidad ya que dichos moédulos podran entregarle toda la informacién adn con
mas detalle que la contabilidad, si es asi usted no debera mover manualmente la
cuenta de clientes (cartera) y proveedores (cuentas x pagar) en contabilidad, en su
lugar debera usar las opciones de los modulos de cartera y cuentas por pagar para
registrar, anular y consultar el movimiento de dichas cuentas.

BB Comprobantes contables == EERE==
T |VENTES & A = [2022 | [fumio =
Modifi it = Plantila
B vosricr e T o ] [
stado
Cocignr |15 & Activo (" Inactivo Concepto, | /ENTADIARIA IV Descontable Mono:
Tercerg 980002183 |[AR.L Sequos de Vida Colpalia § &
Nembre Observac
Tipo de cusnta [ Fito
Aol -rovery PR B
Inventario Dee. 2643 | HIF | ¥ Generar comprabants NIIF
Butdbdatheih Cidgo  [Tercero  |Pro| Certi|Concepto | Diocumento carters [Débita [Crédita [De]
Tegmes [ Centos ot O s mos oo o ] o oo
I 130505 I 850002183 Hmere v
Retencicn - - Vence: | 2022/06/28 ~
Acurnulat informiacién para cenficadas: [
o 5 Aplica 2 Z
Parcentaic Base minima ®
Equivalencia NIIF Confiruar
Cuenta
Modiicado 20220628 201967 5YSDBA [T T [ [T o] I LILLLL ol |
- B o uj e P * = v x
O 1 AN 1Y - 1. 1 Overts; MACIONALES Saldo $ 000 ToTALES: [} 15000000 [ 0.00
- 4L Seguros de Vida Colpatria 5.A. $0.00
Tercern e e Ve Lobalta Diterencie |8 15000000
Centra coste:
= Iaf|

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de cartera

Al llamar la cuenta dentro del comprobante y al pasar de columna con tabulador o con
Enter, el sistema abrird una pequefia ventana llamada Documento cartera donde
usted podra seleccionar:

e Numero: Debe indicar el tipo de documento mediante un listado donde
encontrara diferentes tipos de documentos de cartera como ANTICIPOS
CLIENTE, FACTURA DE VENTA, REMESA, MANIFIESTO, NOTAS
CREDITO, NOTAS DEBITO etc. Posterior en el recuadro se debe indicar el
namero del documento.

e Vence: Debe indicar mediante el calendario de ayuda la fecha de vencimiento
del documento, también podréa incluirlo manualmente siguiendo la estructura
aaaa/MM/dd.

e Aplicar a: Para las notas crédito o anticipos que se deben relacionar a un
documento base como una factura de venta podra emplear esta opcién,
seleccionando mediante una lista desplegable los documentos a cruzar.

CUENTAS DE ACTIVO: las cuentas que requieren llevar un detalle por activo cada
vez que se muevan contablemente deberdn marcarse como cuentas de activo, en la
practica Unicamente la cuenta de activos (15 en el PUC para comerciantes) deben
estar marcadas con este detalle, cada vez que se hace un comprobante contable
moviendo estas cuentas el sistema genera una ventana como la que se muestra a
continuacion para que indique a que el cédigo del activo fijo que pertenece el registro
contable.
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Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de activo

Cada activo tiene Unicamente cédigo, descripcidon, grupo y otros datos adicionales
gue se explicaran mas adelante en el capitulo de activos fijos.

21.1.1.2 Detalle de la cuenta. Todas las cuentas contables pueden acumular
unos movimientos débito y crédito y arrastrar unos saldos con los cuales se
componen los balances, estado de resultados y demas informes contables, pero
adicionalmente se puede agregar un detalle a estos movimientos como son los
terceros y los centros de costos.

Cuentas de terceros: Al mover estas cuentas ademas de pedir el cédigo de cuenta
se pedird una cédula o NIT que identifique a la persona o entidad con que tiene
relacion el movimiento. Para ese tercero se acumularan los movimientos débito y
crédito y saldos de forma individual en cada una de las cuentas que se utilice y se
podran imprimir auxiliares y consultas especificas de sus movimientos y saldos.
Generalmente en cuentas por cobrar, por pagar y los gastos se acostumbra a llevar
este tipo de detalle.

Cuentas de centros de costo: Los centros de costo son una manera de agrupar la
informacion de ciertos movimientos, generalmente en las cuentas de ingresos, gastos
y costos que le afiaden beneficio o utilidad de manera indirecta. Basta con marcar las
cuentas de ingreso y egreso como de centros de costos, de esta manera cada vez
gue se vaya a mover una de estas cuentas se preguntara un proyecto, centro y
subcentro, con esta informacion podra generar estados de resultados o auxiliares
para un centro de costo especifico o un comparativo entre dos centros de costos.

Informacion de retencidén. Estos campos agrupados bajo el grupo retencién
permiten seleccionar el movimiento de ciertas cuentas para con ellas generar los
certificados de retencién en la fuente requeridos por la Administracion de Impuestos
anualmente, para ello se debe simplemente marcar la cuenta de retencion (2365 en
el PUC comercial) para “acumular informacién para certificados” e indicar la base
minima y el porcentaje para que sirvan como sugerencia del monto de retencion en
los comprobantes contables.
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21.1.13 Equivalencias. El traslado de los saldos de las cuentas del decreto
2649 a las cuentas de NIIF, se realiza por un proceso llamado equivalencias, el cual
consiste en parametrizar por cada cuenta del plan local una cuenta paralela de NIIF,
puede ser un codigo diferente o emplear el mismo codigo dependiendo de las politicas
contables que haya adquirido la empresa. Con base a las equivalencias se pueden
realizar los ajustes de reconocimiento y medicion, ademas de correr el proceso de
traslado de saldos para el balance de apertura y la recontabilizacion de afos
anteriores, el sistema con base a las equivalencias parametrizadas pasa los datos
gque estaban reflejados en cada cuenta local a una cuenta de NIIF. Por lo tanto, cada
cuenta en el plan del dec 2649 debe tener una cuenta equivalente en las NIIF, la cual
debe tener los mismos detalles y requerimientos de las cuentas de traslado para este
proceso, esto quiere decir que una cuenta de cartera ejemplo la 130505 para PUC
comerciantes la cual debe tener un detalle por terceros en su equivalencia NIIF es
obligatorio que se cree con el mismo detalle por terceros. Otro ejemplo es la cuenta
de ingresos ejemplo la 413501 para PUC comerciantes se maneja por terceros y
centros, su cuenta paralela en NIIF debe tener los mismos detalles de tercero y centro
para que pase los saldos correctamente.

Para la asignacién de la cuenta equivalente puede hacerlo de tres formas:

1. Empleado la opcion copiar “cuentas a niif”, la cual se detalla en el capitulo 2
MANTENIMIENTO DE CUENTAS, seccion 2.2 Plan cuentas NIIF, subseccion
2.2.3 Creacion de cuentas NIIF copiando las cuentas COLGAP, al usar esta
opcion el sistema automaticamente incluye el campo de equivalencia en el plan
de norma local Dec 2649.

2. Por medio de la opcion “Importar datos” la cual encontrara explicada
detalladamente en el capitulo 2 MANTENIMIENTO DE CUENTAS, seccion 2.1
Plan de cuentas Dec 2649, subseccion 2.1.2 Creacion de cuentas mediante
importacion de archivos. En esta opcién existe una columna donde usted podra
incluir el cédigo de la equivalencia en NIIF, tenga en cuenta que debe estar
creada previamente la cuenta en norma internacional. Para la creaciéon de la
cuenta niif puede dirigirse al punto 2.2 Plan Cuentas NIIF en este mismo manual
de Contabilidad.

3. Asignacion manual: Debe incluir de manera manual el cédigo de la cuenta NIIF
en el campo llamado “Equivalencias”, esta opcion como en la anterior la cuenta
equivalente NIIF debe estar creada previamente para poderse relacionar a la
cuenta del plan Dec 2649. Para la creacion de la cuenta niif puede dirigirse al
punto 2.2 Plan Cuentas NIIF en este mismo manual de Contabilidad.
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2.1.2 Creacion de cuentas mediante importacion de archivos

Si usted tiene la informacion en un Excel o archivo de texto, el sistema la ofrece la
opcién de importacion, la cual consiste en importar los datos masivamente mediante
un archivo plano con los siguientes datos:

Columna Dato Observacion Obligatorio

1 Cddigo cuenta Sl

2 Nombre cuenta No incluya caracteres Sl
especiales

3 Requiere tercero De la columna 3 a la 5: S

4 Requiere centro S:Si Sl

5 Cuenta de retencion  N: No SI

6 Ajuste por inflacion Campo vacio NO

7 Cuenta correccibn Campo vacio NO

monetaria

8 Naturaleza del ajuste Campo vacio NO

9 Tipo N: normal, I: inventario, C: Sl
cartera, A: activo

10 Equivalencia NIIF La cuenta NIIF debe estar NO
creada

TABLA: Datos importacion catalogo de cuentas

El archivo a importar se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato
.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas o mediante
notepad++.

& B cD E F G H
| 1.|ACTIVO 55N N N M M
11 DISPONIBLE 55N N N N N
1105 CAJA GENERAL 55N N N N N
110505 CAJA GENERAL S&N N N N N
13 DEUDORES 55N N N N N
13205 CLIENTES 55N N N N N
130505 CLIENTES NACIOMNALES 55N N N N N
FIGURA: Ejemplo archivo en Excel

Después de tener preparado el archivo en Excel es necesario guardarlo como
delimitado por comas (csv)
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2 ~Libro binario de Excel (*.xisb)
Informacién G U a rd ClLibro de Excel 97-2003 (*xls)
Datos XML (*xml)
Nuevo Guardar como Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html)
I Plantilla de Excel (*xitx)

Abrir Plantilla de Excel habilitada para macros (*xltm)
Organizar v Ny Plantilla de Excel 97-2003 (*.xit)
Guardar Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)

I Est ’ Texto Unicode (*.txt)
== Bsteequipe | Hoja de calculo XML 2003 (*xml)
Guardar como & Descargas  |Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
3 CSV (delimitado por comas) (*.csv)
|| Documentos [Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
SRS Texto (Macintosh) (*.txt)
: [ Escritorio Texto (MS-DOS) (*.6)
Compartir [&] Imagenes CSV (Macintosh) (*.csv)
- CSV (MS-DOS) (*.csv)
) Musica DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
B videos SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*.xlam)
Cerrar ‘= Windows8_ O Complemento de Excel 97-2003 (*xla)
) |PDF (*.pdf)
a  LENOVO (D) Documento XPS (*.xps)
Hoja de calculo Open XML (*.xlsx)
Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx) N

Imprimir

Exportar

Cuenta Nombre de archivo:

Opciones
Autores: SOPORTE1 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar

Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de calculo a uno
archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo en Excel
ya que puede perder caracteristicas de la informacién, por ejemplo, un cero a la
izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de numero y el cero desaparece
automaticamente. Para modificarlo se recomienda abrirlo en block de notas.

Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico (no
puede ser Word), se recomienda NOTEPAD++ 0 block de notas. El archivo queda de
la siguiente forma:

Mj PLAM DE CUENTAS MUEVO DOS 2017.csv...  — O ot
Archive  Edicién  Formato  Mer  Ayuda

1,ACTIVOS, N, N, N, N, N, N, N A
11 ,DISPONMIBLE N, M, N, M, N, M, N

1185, CAJA GENERAL M, M, N, M, M, N, N

110585, CAJA GENERAL,N,N,N,N,N,N,N

13, DEUDORES,S, N, M, N,N,C,N
1385,CLIENTES,S M, N, N,N,C,N

13085685, NACTONALES, S, N, N, N, N, C,N

W
£ >
FIGURA: Archivo de importacion cuentas separado por comas

Posteriormente por la opcién Mantenimiento / Importar datos / Catéalogo de cuentas se
realiza la importacion del plan de cuentas, por ultimo, F2 Continuar.
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8 impertacan de dtor cantatles =fon

it d Ipatackin i s contabl. Paso | i 3
Sebccions o 160 de Gt 3 PR

importar

 Cotélogo da cusnias

FIGURA: Ruta para importar catadlogo de cuentas paso 1

Como se mencion6 anteriormente debe estar creado el archivo previamente segun las
indicaciones, en este ventana debe llamarlo seleccionando el boton “Explorar” el cual
permitird buscar el archivo csv en la carpeta que se tenga guardado y lo cargara para
la importacién, es importante validar si el office en el cual se generd el archivo csv
realiza la separacion de las columnas con coma (,) o con punto y coma (;), esto es
posible validarlo abriendo el archivo csv con bloc de notas y validar que caracter que
tiene como separador de columnas, con base a esta informacion se podra especificar
el tipo de separador, y por Ultimo seleccionar el botén F2 Siguiente.

1% Importacién de datos contables 2/3

Agiztente de Importacion de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con log datos & importar:

Ubicacién: |PUC.CSV E m 1
Explorar

Tipo de archivo

™ Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mismo ancha]

&+ Delimitado [separado por comas, tabuladaores, etc.)

I Separadar: Corna [) - |2

Delimitadar de testa; | Ninguno <z

-

3 = Bl

F2:Siguienie i Esc{:a'lceva' |

FIGURA: Importacién datos cuentas contables paso 2

A continuacion, el sistema emerge una ventana donde se observara el tipo de dato y
el ndmero de columna donde debe ir ubicado cada uno con su longitud
correspondiente, en esta ventana solo debe seleccionar el boton F2 Importar para que
el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino
el proceso.

90



o
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Importacion de datos contables 3/3
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Faso 3de 3

Enfrente de cada data indique la columna en que 2 ancuenira:

Dato

Columna |Ancho | Importas |,\'I

| Cadigo de cusnia contatie

| Narrisee ¢ ka cuems comsbie
| L cusmte neguisne ferceny
| |Leeusse requiss cent
Jmmde'ﬂnmn

| Gt apuiste facin

| Guenis comeccin monctana
__I.\&.I'D-E}ﬂﬂe usie
|| Tipo de cusss
|| G ecuivaiens NaF

Piogeso:
Aot |

- |- BN
A J0L S0 S S0 TR0 005 SH5 S0, Y 4

A P P P P e
= AP - 4

¥l

&

FZimpons

&

Esc-Canceiar |

Sys Plus-lmpertacio..

:: Importacion finalizada.

i Aceptar

FIGURA: Importacién Catalogo de cuentas paso 3

2.1.3 Modificar una cuenta

Utilice esta opcién cuando requiera modificar el nombre, el tipo o el detalle de una
cuenta previamente creada. Vea el significado de cada una de las opciones en la
seccion “Crear una nueva cuenta”. Tenga presente que al tener movimiento las
cuentas ya no podran cambiar el detalle por esta opcidn se debe realizar por la opcion
de Mantenimiento como se indicara mas adelante.

[ Mentenimiento de cuentas [eE=]

8

i e ke

 Cidigo & Nombre ' Bussal = | bilker filros

[¥ Buscar en cuslquisr posicisn BB Modificar cuents ==

am glE(2]| g A Estado

Codigo et IS8 |2 Codga: || @ activo " Inactiva
G ACTIVO ) E s ]
L DISPONIBLE O|O(Od|N

e - m m om Tipo de cusnta
:HOSOS CAJA GENERAL olololn * Momal " |nventaio  Catera A& Fijp e 2
| |mosto CAJAS MENORES oo Detalle de ba cuenta
Lmo owcos EIEIED e T ERT— |

111005 MONEDA NACIONAL N :>
|| 11100501 BANCO CTANo O[O 0N [~ Retencién
| |11100502 BANCO 2 m m E Acumular informacion para certficados: [

1120 CUENTAS DE AHORROS OO0 : o E
— P it E
_|11z010 CORPORACICNES DE AHORRO Y VIVIENDA LIS L N creenae aee minme
| |12 INVERSIONES LI O N Equivalencia NIF
| |1215 BONOS LI ION Cusnts:
|_[121505 EONOS PUBLICOS MONEDA NACIONAL [N ‘ |
| |12150501 BONOS DE PAZ LIS 1SN
i DEUDORES 000N Modiicads: 2017-08-16 18:22:30 5YSDBA |
| |1a0s CLIENTES LN = = =+ bit|
oosts HACONALES Ole PO -~ -1 1 S <.

v
- “ > » o
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FIGURA: Modificar cuenta

En la ventana “Modificar cuenta” en la parte inferior encontrara la opcién para guardar
cambios presionando la tecla F2 o haciendo clic sobre el botdn del mismo nombre, la
opcion de cancelar presionando la tecla ESC o haciendo clic sobre el boton del mismo
nombre, adicional los botones de Anterior y Siguiente con los cuales podra consultar
la cuenta anterior usando el boton con la fecha hacia atras (a la izquierda) o
presionando F4, o la siguiente cuenta empleando el botén con la flecha a la derecha
0 presionando F5.

Cambiar detalle de cuenta con movimiento

Si la cuenta ya posee movimientos registrados usted no podra modificar el detalle de
una cuenta (Terceros, Centros) debido a que este cambio afectaria los movimientos
previamente registrados que fueron capturados, por lo tanto, se hace desde una
opcién independiente que solo el usuario SYSDBA tiene el permiso de acceder.

Mediante esta opcidn usted podra cambiar una cuenta que desde el inicio del registro
de la informacién no quedo marcada con detalle de tercero, de centro de costo o de
acumular informacién para certificados de Retencién para el caso de las cuentas
2365, 2367 y 2368 y actualmente se requiere que tengan este detalle definido para la
presentacion de informes.

Basta con llamar la cuenta con doble clic o digitarla manualmente el sistema trae las
caracteristicas actuales de dicha cuenta, para modificarla basta con activar o
desactivar los campos del detalle segun lo requiera, por ultimo, seleccionar el boton
Cambiar o presionando la tecla F2 para grabar los cambios. Tenga en cuenta que los
registros guardados anteriores a la modificacion no se actualizaran, debe hacer una
reclasificacion manual.

FIGURA cambiar detalle de cuenta con movimiento

Se identifica que una cuenta esta sin detalle requerido por ejemplo, cuando se registra
se registra un comprobante por ejemplo cuenta 130505, se le adiciona el tercero y
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después de grabar cambia automaticamente con el tercero de la compafiia.

2.1.4 Eliminar una cuenta

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el botdon “Eliminar” el sistema pedira una
confirmacion para borrar definitivamente la cuenta.

Confirm oo

Desea borrar definitivamente la cuenta 11050501 7

Si el sistema ya encuentra registrados movimientos de dicha cuenta no le permitira
eliminar la cuenta. Una vez borrada la cuenta el sistema volvera a la consulta de

cuentas.
Error Y

'O' Se presento el siguiente error: SQL Server Error: violation of FOREIGN KEY constraint "FK_COMPROBAD_CUENTAS" on table
"COMPROBANTE_DETALLE"
Foreign key references are present for the record
Problematic key value is ("CUEN_COD" = '11050501")

2.1.5 Inactivar / Activar cuentas

Para emplear la opcién de Activar cuenta, debe ingresar a la ventana llamada
“Mantenimiento de cuentas”, el sistema por defecto solo va traer las cuentas que
estén activas.

Para inactivar la cuenta, basta con ubicarse sobre el cddigo en el cual va a realizar el
cambio, dar click sobre el boton F4 Modificar y en el campo de Estado, seleccionar la
opcion “inactivo” para grabar el cambio debe dar click sobre el botén F2 Grabar.
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Figura inactivar cuenta

Ahora bien, si usted requiere Activar una cuenta que deshabilito anteriormente, debe
ingresar a la ventana de “Mantenimiento de cuentas”, como el sistema trae por defecto
Unicamente las cuentas Activas, debe seleccionar en el encabezado de la ventana la
opcién “Incluir inactivas”, para que en el listado del PUC se vean todas las cuentas que
se han creado histéricamente.

Ubicando la cuenta previamente, debe dar click sobre el boton F4 Modificar o con el
teclado oprimir la tecla F4, al abrir la ficha técnica de la cuenta debe marcar la opcion
“Activo” para poder activar la cuenta, por ultimo grabar los cambios efectuados. De
esta manera ya podra usar la cuenta en los registros contables que requiera.

[E=R EER =)

|+ B I wee]
|

o (G MEDELLIN E0A
enia

© Irwentatio © Catters

HELM BANK 008-39753-2
BANGO D BOGOTA GTA N. 046210274
BANGO-OCCIDENTE GTE 231044736
uuuuuuuuuuuuuuu

FIGURA. Activacion de cuentas

2.1.6 Consulta de saldos por tercero.

Al presionar F7 sobre la ventana de mantenimiento de cuentas o hacer clic sobre el
botén “Saldos”, usted podra consultar los saldos y movimientos consolidados por
tercero de la cuenta actualmente seleccionada en la grilla en el periodo de trabajo
actual sobre una ventana similar a la mostrada en la figura.

En el detalle de la ventana muestra el numero de identificacion y nombre del tercero

94



ademas del codigo del municipio. Saldos iniciales, movimiento del mes débito y
crédito, por ultimo, el saldo final.

*# Saldos por tercero

<:°17.:] 219 <] B Cuerta; [ 22050501 Nacionales

| [NIT [Nombre |Mcpi 5. Inicial |Débitos ICléditos |S4 Final [7:
COLMENARES LINDARTE DIANA ... 54...  -271,34.97 0.00 000 27113497 |
|_|1036647701 HERNANDEZ JAIMES KELLY PIER... 54 0.00 685,500.00 685,500.00 0.00}
L 1048265524 | ORTIZ BENAVIDEZ RAUL JOSE 4. 0.00 65,000.00 65,000.00 0.00j

| |1090373118 | PEREZ VARGAS ERIKA EUGENIA  |54... 0.00 6,090,381.00 12,435,974.00 -5,346,593.00 ‘
|_|1090379536 MEZA MEZA YURY ISABEL 54 -550,260.00 2,290,260.00 1,740,000.00 0.00

‘ || 1090384022 | AVILA MARINEZ ROBERTO 4. -957,494.70 7,165,620.00 8,202,150.00 -2,004,024.70 |
| 1090388177 MOJICA RODRIGUEZ SADDY HAD... -917 44858 16,397,448.00 17,741,450.00 -2,261,450.59 |

[ | 1090389589 | RINCON ARIAS BELCY NATALY 0.3 0.00 0.00 038 w

[ | [3:963,362,261.24 5,624,713,507.59] 4,761,190,969.00[-3,090,839,723.25 | ~ |
< -« > > ? (’

| g

| F&: Auxiiar Esc: Saie

FIGURA . Consulta de saldos por tercero

Sobre esta consulta usted puede hace doble clic o presionar la tecla F8 para ver el
auxiliar de la cuenta del tercero seleccionado el cual mostrara el detalle de los
movimientos indicando el tipo, prefijo, numero, fecha de registro, concepto, base
porcentaje, débito y crédito por cada comprobante en el periodo actual ubicado en la
parte superior de la ventana.

*.# Augiliar por tercero

@m Zl 2019 ® Cuenta: 220805M Nacionales

[~ Habilitar filtros Tercero: | 1090373536 ||MEZA MEZA YURY ISABEL
Tipo | Prefiic| Nimero IFecha IConcepto [Flei. IBase ‘Porc. ]Débilo | Crédito IT
_’ 0001 109073 20190306 Cancela CARGO... 0.00 0.00 $50,260.00 0.00
| _|CMP 0011 081851 20190315 |FC No.00110818... 0.00 0.00 0.00 1,740,000.00 |
EGR 0001 109747 20190319 Cancela FACTC... 0.00 0.00 1,740,000.00 0.00
[ [ | [ [ 00| | 220026000 1,740,00000| ~
<« « > 7 > e
FS: Nuevo _F4: Ediar F3: Borrar Esc: Sair

FIGURA . Consulta de saldos auxiliar

Desde esta nueva ventana usted podra hacer doble clic o presionar F4 para consultar
el comprobante contable completo y hacer cualquier tipo de modificacibn como se
detalla en la seccion “Consultando comprobantes contables”.
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*.% Editar comprobantes contables

Tipo: |EGRESOS 2019 | [Marzo Dia |08
Mcimero: 103073 Referencia: |
|
Berzesia Cancela C&RGOACH CHOMO08578, Monta: 0.0 |
~ Tercero: 1
Dec. 2649 ] MIIF ] [~ Filra [~ Generar comprobante NIF
|C6digo |Tercem |F'...|Ce... |S..|Concepto |Cate... |F|...|Base |F'orc. |Débito |Crédito |D| s
11050501 S005765E A |ADMI |A.. | Cancels CARGOACR CHO1008... i) [} i) 550,260 00 | v
T | 22050501 10903795356 A |ADMI |A.. | Cancela CARGOACR CHO1004... 1] 1] 550,260.00 00| v
[ [ [] [ T 1 wf | sexem| swxew]| [~
- - B + i 4 X
B Macionales G aldo: | [$3.099.833.723.2 TOTALES:
MEZA MEZA YURY [SABEL $0.00 . ) $0.00
Tercera: = Diferencia: 3
Centio costo: _ADMINISTHAEIDN SOMINISTRACION ADMINISTHACI_D_ _[$2,508,81 3,358.5_ [Registror 2013-03-05-15 33 4-A X TESD |
@ g x 1d: 850281 Qricinal EGRESOS 0001109073
F2: Grabar F3: Borar Esc:Cancelar

FIGURA: Consulta de comprobante contable

2.1.7 Consulta de movimiento por cuenta

Si usted presiona la tecla F8 o hace clic sobre el botdn movimiento podra consultar
en pantalla el auxiliar detallado de la cuenta actualmente seleccionada en la grilla de
mantenimiento de cuentas en el periodo actual de trabajo.

<:;Ma:zo EEEE ::> Cuenta; | 11090901 [iCaja general [~ Habilitar filtros

L Tfpo VIPref'iiciNramem |Fecha TCroncept'o [NIT ]Mc’iHerferer|Base ]Porc. |Deb|to |Crédﬁo l:
C5 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... 900... 0.00- 0.00 10,062.00 000 |

C21 190301 |20190301 | RESUMEN VENTAS 201... 900.. 000, 000 3591500 0.00

CHO1 000050 20190301 RETEFUENTE ENDES.. 00... 000 000 61,1000 0.00

CHOT 000049 20190301 |RETEFUENTE DESCUE... 900.. 000, 000  118,440.00 0.00

CS0 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... S00... 000 000  126,059.00 0.00

C3 190301 |20190301 |RESUMEN VENTAS 201... 900.. 000 000  160,000.00 0.00

C49 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... 900... 000 000  193,885.00 0.00

C40 190301 |20190301 | RESUMEN VENTAS 201... 900.. 000, 000,  207,028.00 0.00

CAt 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201.. 900... 000 000 207,080 0.00
T[] [ [ [ ] | 51338000  [2,976,865,273.873,510,071,204.79| ~ |
] <« > > (o

d = & g
FS: Nuevo F4: Editar F3: Borrar Esc: Sar

Desde esta nueva ventana usted podra hacer doble clic o presionar F4 para consultar
el comprobante contable completo y hacer cualquier tipo de modificacion como se
detalla en la seccion “Consultando comprobantes contables”.
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.t Editar comprobantes contables

Tipo: |EAFIGEIS PROVEEDOR J 2019 Warzo Dig |0
Miimero: 00000 Referencia:

Beees: RETEFUEMTE EMN DESCUEMTO 005226 Manta: 0.
Tenzero:

Dec. 2649 ] MIIF ] [ Filtra I Generar comprobante NIIF
[Cadign [Tercern |P..|Ce.. |5 Concepta [Cate... [R.[Baze |Pore. |D&hita | Crédita [D] =
23554001 890101176 A |ADMI |A.|RETEFUENTE EN DES... -2,444 404 .00 25 0D 61,110.00

T | 11050501 S0576568 A...|ADMI A.|RETEFUENTE EN DES... 00 /] 61,110.00 00

[ T T] | [ | 2smamm] | §1,110.00 81,110.00] |~
4 - + = ' X
Cusnta: Caja general  ald: | ($1.848.499,868.€ TOTALES:
SUPERMERCADO BETEL CUCUTA 5.4.5 [$1.198,914,932F ! $0.00
Tercero: - Diferencia: :
A ADMIMISTRACION ADMINISTRACION| ADMINISTRACIO ($2.125,024,989.¢| [Fogisto 207 902290040 37-AL<TESD
@ é/ x 14272109
F2: Grabar F3: Borar Esc:Cancelar
FIGURA: Aucxiliar por cuenta
2.2 Plan NIIF

El sistema ofrece la posibilidad de manejar una contabilidad multilibro, eso quiere decir
que un mismo comprobante tiene dos detalles: El detalle de normal local el cual emplea
cbdigos del puc Dec 2649 para registrar los movimientos contables y otro detalle de
normas internacionales el cual usa el plan de NIIF para llevar su contabilidad.

La pantalla de mantenimiento de cuentas se divide en tres partes, la parte superior,
donde puede filtrar la consulta de cuentas, la parte central en donde se muestra el
resultado de la consulta de acuerdo con los parametros indicados en la parte superior,
y la parte inferior en donde se encuentran los botones de acceso a las opciones
disponibles del mantenimiento del plan de cuentas como son crear una nueva cuenta,
eliminar una cuenta, consultar/modificar una cuenta existente, consultar los saldos
por tercero, consultar los movimientos del mes de la cuenta (auxiliar) o
anexarle/consultar la norma o politica a emplear en la cuenta seleccionada.
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La consulta de cuentas muestra el cédigo y nombre de la cuenta y ademas las
columnas Tercero, Centro, Retencién y Tipo que muestran una marca si la cuenta es
de tercero, centro o acumula datos para certificados de retencion respectivamente y
adicionalmente la columna Tipo que muestra N para las cuentas normales, | para las
cuentas de inventario o C para las cuentas de cartera, por ultimo esta la columna del
estado de la cuenta, si esta sefialado esta activa, tenga en cuenta que usted no podra
modificar ninguno de los datos directamente sobre la grilla, para ello deberd emplear
la opcion “Modificar” presionando F4 o haciendo clic sobre el botéon del mismo

nombre.

) ) ; = = = o i
ELIENaIr s s i L e

FS Nusva  Fafiminel  FeiModiics  F7iSedes  FaMavia,

. Mantenimiento de cuentas NIIF

Buscar en:

" Cadigo

110510
(11051001
11051002
11051003
11051004
|| 11051011
11051012
11051013
11051014
|| 11051015
11051016
| [11051096

d

F5:Nuewva

{+ Mombre

F3:Elminar

Buzcar:

[ Buscar en cualquier posicidn

[~ Mostrar inachvas

Buscar [ Habilitar filros

Figura: Partes de la ventana de mantenimiento de cuentas NIIF

Lo [® ]

$[5[2]8 ]
N v
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO N v
ChlA N v
CAJA GENERAL N v
Caja General M v
CAJAS MENCORES M Ld
Caja Mencr Medelin M v
Caja Mencr Importaciones Simplficadas N W
Caja Menor Adminisiracion N v
Caja Menor Bogota M v
Caja Menor Dolares M v
Caja Menor Eurce M v
Caja Menor Bolivar Fuerie N v
Caja Menor Pesos Chilencs M Ld
Caja Menor Reales Brasieros M v
Caja Menor Coronas Damesas M v
Caja Menor Medelin M v
-« > » [l
= O -4 & B
Fé: Modificar F7:Saldos F8:Mowimienic  F11:Norma Enier: Selecciona Esc: Salir

Figura: Mantenimiento de cuentas NIIF
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2.2.1 Crear nueva cuenta

Haciendo clic sobre el botén Nueva o presionando la tecla F5 usted accedera a la
opcion de crear una nueva cuenta contable y el sistema mostrara la pantalla que se
muestra en la figura.

H Mueva cuenta MIIF E'@
Cadigo:
Hombre:
Tipa de cusnts =
(+ Momal O lnwventano O Cattera A Fijg |rventario

Detalle de la cuenta

Tercenns: [ Centros costo: [
Fletencion
Acumular informacian para certificados: [
Porcentaje: 0 Baze minima: .
FZ: Grabar Esc: Cancelar

Figura: Creando una nueva cuenta NIIF

Sobre esta ventana usted puede digitar manualmente el c6digo y nombre de la cuenta
y seleccionar las opciones de tipo de cuenta, detalle y retencion de acuerdo con el
significado que se explica adelante.

2.2.1.1 Parametros de una nueva cuenta.

A continuacioén, se explica el significado y consecuencias que tiene cada uno de los
pardmetros de las cuentas:

2.2.1.1.1 Tipo de cuenta: Una cuenta puede ser Normal, Inventario, Cartera o
Activo.

Cuentas Normales: Todas las cuentas contables que no llevan detalle de inventario
ni detalle de documentos de cartera deberan ser normales.

Cuentas de Inventario: las cuentas que requieren llevar un detalle por articulo que
incluye cédigo, descripcion unidad y cantidad cada vez que se muevan contablemente
deberan marcarse como cuentas de Inventario, se debe marcar la cuenta como de
inventario siempre y cuando se requiera que el movimiento de dicha cuenta refleje el
detalle articulo por articulo de cada uno de los items, por ejemplo, si cada vez que se
hace una factura de compra usted quiere que contablemente cada articulo aparezca
con su cantidad y costo de forma individual en el comprobante contable, (si usted
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posee el médulo de inventario no es necesario que lleve ese detalle en contabilidad
ya que por dicho médulo podra generar la informacion detallada que desee
reduciendo drasticamente el volumen de informacion que el sistema almacena). Si
marca una cuenta como de inventario podra usar el boton Inventario para hacer el
mantenimiento de articulos, es decir crear, modificar, eliminar y ver el saldo por cada
articulo.

a ===
Buscar en:
u 5
= o S (e [~ Mostrar inactivas
Gdigo + Nombre i Buscar | Habilitar fitros
[~ Buscar en cualquier pasicién e
Cédiga Nombre 2
L ACTIVOS v
— B Ani - N
1 B o= ][=] 1% Articulos del inventario v
| |05 5 v
10505 Cadiga: el I v
W * Cédge ¢ Deswigeion =
= Bustar en cualquier orden [~ I Habilt
|| 110510 Nombre: Buscar 4
|_|11051001 ThmdoEe = Codige ____ Disciipcién Uridad - |
I [ 11051002 S Nmmal Catters ¢ & Fiip (V| g Sl |13 1000052750 000052790 = v
11051003 000057332 1000067332 FIEZA v
[ 11051004 Detalle de la cuenta 1000081435 1000081435 PIEZA: v
T T Uoiges Ceniros costo: [ 1000032354 1000082354 PIEZA 5
™ 11051012 § 1000083782 1000083752 PIEZA =
= e 1000085107 | 1000085107 PIEZA
| |n0si013 Acumular infermacion para certficados. - | |
11051014 e - > » o v
i . [ . [
s Pareentaie: Base minima: = =
@ % 4 a & o=
|| 11051026 £ Crabar Esc. Cancelr F5:Nuevo F4:Modiicar F3:Eliminar F8: Saldos Enier Selecciona v
v

> > o

9 & 8 O @ a o ®

F5iNusva Fifimina  Fi:Moficw  F7:Sados  FBMovimeno F11Nerma  EmierSekecsiona  Esc: Sair

Figura: Mantenimiento de articulos plan NIIF

Cada articulo tiene inicamente cédigo, descripcion y unidad, si usted posee instalado
el médulo de inventario es recomendable que cree los articulos por dicho médulo ya
que de esta manera podra especificar mas detalles del mismo como familias, grupos,
fabricantes, marcas, etc.

Cuentas de cartera: Las cuentas en las que usted desee llevar un control de
documentos por pagar o por cobrar deberan marcarse como de cartera, de esta
manera el sistema registrard ademas del movimiento por tercero la informacion del
tipo, nimero y fecha del documento que se esta registrando o abonando cada vez
gue se utilice dicha cuenta en un comprobante contable. Si usted posee los médulos
de cartera y cuentas por pagar no es necesario que lleve dicho detalle en la
contabilidad ya que dichos moédulos podran entregarle toda la informacién adn con
mas detalle que la contabilidad, si es asi usted no deberd mover manualmente la
cuenta de clientes (cartera) y proveedores (cuentas x pagar) en contabilidad, en su
lugar debera usar las opciones de los modulos de cartera y cuentas por pagar para
registrar, anular y consultar el movimiento de dichas cuentas.
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Dec. 2544 MIIF I [~ Filro [ Generar comprobante MIIF

[Cuenta [NiT [Pray  [Centra |Subc. [Concepto | Categorie Referencid Base [Parc. | Debita | Crédita

|Desc

*| 13050501
«( e Documento cartera
Momero: bl

Vernge | 201304718 v
Aplica a: :"

¢ Canfinuar

[ [T ] \ [ [ o | 0] )

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de cartera

Cuentas de Activo: las cuentas que requieren llevar un detalle por activo cada vez
gue se muevan contablemente deberan marcarse como cuentas de activo, en la

practica Unicamente la cuenta de activos (15 en el PUC para comerciantes) deben
estar marcadas con este detalle, cada vez que se hace un comprobante contable
moviendo estas cuentas el sistema genera una ventana como la que se muestra a
continuacion para que indique a que el cédigo del activo fijo que pertenece el registro

contable.
De;;;;ﬁ [~ Filo !—“E;Ferar comprobante MIIF
|Cuenta qJIT [Proy  [Cento [Sube. | Concepto | Categori Referenci] B ass |Porc. | Debit | Crédita |Desc
ﬂ-sm-a‘ => Activa fiig
Codge: | L)
Descripcidn:
E> Contnuar

[ N \ | | o | ® @

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de activo

Cada activo tiene unicamente cddigo, descripcion, grupo y otros datos adicionales

gue se explicaran mas adelante en el capitulo de activos fijos.

221.1.2 Detalle de la cuenta. El detalle de cuenta cumple el mismo propdsito
mencionado anteriormente en el plan colgap, es decir, tiene la misidon de agregar
detalle a los movimientos débito y crédito como son los terceros y los centros de
costos con el fin de arrastrar los saldos obtenidos de un periodo a otro, ademas de
la posibilidad de generar informes como auxiliares y estados financieros con
posibilidad de discriminar el detalle ya sea por centros de costos o terceros.

Cuentas de terceros: Al mover estas cuentas ademas de pedir el cédigo de cuenta
se pedird una cédula o NIT que identifique a la persona o entidad con que tiene
relacion el movimiento. Para ese tercero se acumularan los movimientos débito y
crédito y saldos de forma individual en cada una de las cuentas que se utilice y se
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podran imprimir auxiliares y consultas especificas de sus movimientos y saldos.
Generalmente en cuentas por cobrar, por pagar y los gastos se acostumbra a llevar
este tipo de detalle.

Cuentas de centros de costo: Los centros de costo son una manera de agrupar la
informacion de ciertos movimientos, generalmente en las cuentas de ingresos, gastos
y costos que le afiaden beneficio o utilidad de manera indirecta. Basta con marcar las
cuentas de ingreso y egreso como de centros de costos, de esta manera cada vez
que se vaya a mover una de estas cuentas se preguntard un proyecto, centro y
subcentro, con esta informacién podra generar estados de resultados o auxiliares
para un centro de costo especifico o un comparativo entre dos centros de costos.

Informacion de retencion. Estos campos agrupados bajo el grupo retencion
permiten seleccionar el movimiento de ciertas cuentas para con ellas generar los
certificados de retencion en la fuente requeridos por la Administracién de Impuestos
anualmente, para ello se debe simplemente marcar la cuenta de retencion (2365 en
el PUC comercial) para “acumular informacion para certificados” e indicar la base
minima y el porcentaje para que sirvan como sugerencia del monto de retencion en
los comprobantes contables.

2.2.2 Creacion de cuentas NIIF copiando las cuentas COLGAP

En el caso en que el plan de cuentas actual (Dec. 2649) no vaya a sufrir modificaciones
para ser trabajado bajo NIIF, se debe ingresar por el médulo de CONTABILIDAD a la
opcion Mantenimiento ubicada en el menua superior de la pantalla y hacer click en
Copiar cuentas a NIIF
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FIGURA: Copiar cuentas NIIF

Al seleccionar el sistema genera un mensaje de confirmacién al seleccionar “Yes” el
sistema copiara la totalidad de cuentas COLGAP (Dec. 2649) que estén actualmente
creadas al plan NIIF con el mismo tipo y detalle ademas las asignard como equivalente

del plan COLGAP.
Confirm -

Esta opcion copia todas las cuentas del plan COLGAP (Dec.2649) al plan de cuentas MIIF, Desea continuar?

P
|
-

Después de finalizado el proceso podra trabajar en el catalogo de cuentas NIIF,
haciendo uso de las opciones de creaciéon manual explicada anteriormente, ademas
de usar las opciones de modificacion y eliminacién que se explicaran a continuacion.

2.2.3 Creacion de cuentas NIIF mediante importacion de archivos
En el caso de que el plan de cuentas NIIF sea diferente al plan COLGAP (Dec. 2649)

se puede realizar la importaciéon de un archivo preparado previamente desde Excel
con los siguientes datos obligatorios:

Columna Dato Observacion Obligatorio

1 Cddigo cuenta S

2 Nombre cuenta No incluya caracteres Sl
especiales

3 Requiere tercero De la columna 3 a la 5: Sl

4 Requiere centro S: Si Sl

5 Cuenta de retencion  N: No Sl

6 Ajuste por inflacién Campo vacio NO

7 Cuenta correccion Campo vacio NO

monetaria

8 Naturaleza del ajuste  Campo vacio NO

9 Tipo N: normal, I: inventario, C: Sl
cartera, A: activo

10 Equivalencia NIIF Cddigo cuenta plan Dec NO

10
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TABLA: Datos importacién catalogo de cuentas NIIF

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato

.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A B cpp E | F | G | [
1 ACTIVO S5 N M M M M
11 EFECTIVO Y EQUIVALENTES S5 N N N N N
1105 CAJA GENERAL 55N N N N N
110505 CAJA GENERAL 55N N N N N
13 DEUDORES S5 N N N N N
1305 CLIENTES S5 N M M M M

FIGURA: Ejemplo archivo en Plan NIIF Excel

Después de tener preparado el archivo en Excel es necesario guardarlo como
delimitado por comas (csv)

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardd

Guardar como

1 W Plantilla de Excel (*xit)

Organizar v N

[ Este equipo
& Descargas
[£] Documentos
I Escritorio
=] Imagenes
D Musica
B Videos
‘i, Windows8_Of
= LENOVO (D)

Nombre de archivo:
Tipo:

Autores:

A Ocultar carpetas

Libro binario de Excel (*isb)

Libro de Excel 97-2003 (*s)

Datos XML (*xml)

Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtmi)
Pagina web (*.htm;*html)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xit)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.bd)
Texto Unicode (*.txt)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texto (Macintosh) (*.bxt)

Texto (MS-DOS) (*.tt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)

SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*:xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Hoja de calculo Open XML (*.xlsx)

Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

Libro de Excel (*xisx) v

SOPORTE Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

e Gt

Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico (no
puede ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la siguiente

forma:

10«



Mj PLAMN DE CUEMTAS MUEVO DOS 2017.csv.. — O X

Archive  Edicién  Formate  Ver  Ayuda

1,ACTIVOS MMM, M, NN, N L
11,EFECTIVO Y EQUIVALENTES,N,N,N,N,N,N,N
1185,CAJA GEMERAL, M, M, M, M, N, M,N

11@8585,CA1A GENERAL M, M, M, N, M, N, N
15,DEUDORES,S, M, N, N,N,C,HN

1385,CLIENTES,S M,MN,N,N,C,N

1308585, NACTONALES, S, N, N,N,N,C,N

£ >
FIGURA: Archivo de importacion cuentas NIIF separado por comas

v

Posteriormente por la opcién Mantenimiento / Importar datos / Catalogo de cuentas se
realiza la importacion del plan de cuentas, por Gltimo F2 Continuar.

uuuuuuuuuuuuuuuu

[ ] = ==

F2 Siguiense.

FIGURA: Ruta para importar catalogo de cuentas NIIF paso 1

Como se mencion6 anteriormente debe estar creado el archivo previamente segun las
indicaciones, en este ventana debe llamarlo seleccionando el boton “Explorar” el cual
permitird buscar el archivo csv en la carpeta que se tenga guardado y lo cargara para
la importacion, es importante validar si el office en el cual se genero6 el archivo csv
realiza la separacion de las columnas con coma (,) o con punto y coma (;), esto es
posible validarlo abriendo el archivo csv con bloc de notas y validar que caracter que
tiene como separador de columnas, con base a esta informacién se podra especificar
el tipo de separador, posterior a esto debe habilitar el campo de “Importar al plan NIIF”
y por ultimo seleccionar el botén F2 Siguiente.

10¢



## Importacion de datos contables 2/3

Azistente de Importacion de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con log datos a importar:

Ubicaciér: | Planniif.csv ! ;E; ! 1
Explorar
Tipo de archivo
™ Ancho fijp [Cada columna tiene siempre el mizmo ancha)
t* Delimitado [zeparado por comas, tabuladores, etc.)
ISeparador: Cama (] i I 2
Delimitadar de testo: | Ninguna i
I Importar al Flan MIF [ |3
F2:Siguienie Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién cuentas NIIF Paso 2

A continuacién, el sistema emerge una ventana donde se observard el tipo de dato y
el nimero de columna donde debe ir ubicado cada uno con su longitud
correspondiente, en este ventana solo debe seleccionar el botén F2 Importar para que
el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino

el proceso.

&

Importacién de datos contables 3/3

(==

Asislente de |mpoitaciin de datos contables: Paso 3de 3
Emirante da cada data indique la columna en que 52 ancuentra;
Dato

Columna | Anche | Imporfar |

| Cansgo oe cusnia contatie
Mok de l cuenia comiabic
_La Cutsill réquitnd BEnlend
L3 cussts reguisns Cenl
:C,e-n'.a-je PN IO
| Cumnia apuste mriacin
Cusnia comecoin montiany
l\r_:'!e:a gl mpugas
| T e cussaa

| Cusnta equivaiens NIF

Piogesn:
Achusl |

a

@ v e L e

F imporiar

2
8

i

M-

]

M s -

w

S RE R A R Y T

mn

g

Esc-Cancelar

*

: Importacién finalizada.

Sys Plus-Importacio...

2.2.4 Modificar una cuenta NIIF

Utilice esta opcion cuando requiera modificar el nombre el tipo o el detalle de una
cuenta previamente creada. Vea el significado de cada una de las opciones en la
seccion “Crear una nueva cuenta”. Tenga presente que al tener movimiento las
cuentas ya no podran por esta opcién cambiar el tipo de cuenta o el detalle.
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Adicional a las opciones de grabar que puede usar presionando la tecla F2 o haciendo
clic sobre el boton del mismo nombre, y a la opcién de cancelar presionando la tecla
ESC o haciendo clic sobre el boton del mismo nombre, podra consultar la cuenta
anterior usando el botén con la fecha hacia atras (a la izquierda) o presionando F4, o
la cuenta siguiente usando el botén con la flecha a la derecha o presionando Fb5.

=10l x|
Buscar en:— ‘ y - . Ei
¢ Cédigo # Modificar cuenta E (=] 3]
= — Buscar
Flea 3 ""E”F [g [«
o
e | ELE1E 12
_1 [~ Tipo de cuenta | Bﬂf\'; = ‘ZJ U N
(11 ¢ Normal " Inventario (" Cartera 1| O0ON
|_|1108 L 1 Inventario 1| OO N
\__) 110505 - Detalle de la cuenta M O O N
l 110510 Terceros: v Centros costo: [~ ‘ M O ON
| 1110 5 > 1|00
[ 111005 - Retencign—— . - oo
[ 120 Acumular informacion Pala certificados: o 900N
it Al [ ]
|_|112005 Porcentaje: [ | Base minima: | 1 O/ 0N
[ 13 [~ Ajustes inflacién - M O ON
| |1305 Ajustable: u ; v O 0N
I - ~Naturaleza ajuste AT
‘, 130505 Cuenta Ajuste: ‘ | ¢ Débito. ¢ Credito ‘ f] mpgmgL]
‘ [1320 X ['i' ‘ : M O/ ON
[ 30015 | Cta correccion: | | e oo
| 11325 - — — M OO
| 132505 <; @ x ::> E‘I—' M| O O
w _ hd|
< '_F4: Arterior F2: Grahzr Esc: Cﬂ'lce@r = F5: Siguijnhg Salir / ¢
F5:Nueva F3 Eliminar Ftt_:_Mgdiﬁc‘t}_ F7:Saldos F&:Movirniento F10:Selecciona Esc: Salir

A
FIGURA: Modificar cuenta

Cambiar detalle de cuenta con movimiento

Si la cuenta ya posee movimientos registrados usted no podra modificar el tipo de
cuenta (Normal, Inventario, Cartera o Activo) por esta opcion ya que este cambio
afectaria los movimientos previamente registrados que fueron capturados con o sin
detalles adicionales, por lo tanto se hace desde una opcién independiente que solo el
usuario SYSDBA tiene el permiso de acceder.

Mediante esta opcidn usted podra cambiar una cuenta que desde el inicio del registro
de la informacion no quedo marcada con detalle de tercero, de centro de costo o de
acumular informacién para certificados de Retencién y actualmente se requiere que
tengan este detalle definido para la presentacion de informes, basta con seleccionar
el campo “Cuenta NIIF”, llamar la cuenta con doble clic o digitarla manualmente el
sistema trae las caracteristicas actuales de dicha cuenta, para modificarla basta con
activar o desactivar los campos segun lo requiera ya sea del tipo o del detalle, por
Ultimo, seleccionar el boton Cambiar o presionando la tecla F2 para grabar los
cambios. Tenga en cuenta que los registros guardados anteriores a la modificacion
no se actualizaran, debe hacer una reclasificacién manual.

10



Archivo Edicién Cuentas Terceros Comprobantes Herramientas Informes Mantenimiento

Ventana Ayuda

~ ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

anual Comparativo centros Conc. ,‘

wiww. sysplus.com.co

CONTABILIDAD

‘ Cuentas
“ Terceros
‘ Centros costo
‘ Activos fijos
—————— Estructura
‘ Comprobantes
cat -
 Plantilas
L Importar datos
‘ Presupuesto E " " RS
‘ = Cuenta: |11
= ecnlaioyiasidos [EFECTIVO Y EQUIVALENTES
‘ Automaticos | I Cambiar detall = I JBuscaren. ‘
o = | & Normal " Inventaio " Cartera " A Fip |
‘M Abrir auxiliar | Detalle de la cuenta |
(] £ || i || e -
“ Taxonomias Reemplazar tercero Centros costor r
-, o Acumular informacién para certificados: [~
Infomes | fexmsmeniuicats il -
F2: Cambiar Salir
Copiar terceros -

— ‘ al
= J Borrar Plan de cuentas 1

FIGURA cambiar detalle de cuenta NIIF con movimiento

2.2.5 Eliminar una cuenta

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el boton “Eliminar’ el sistema pedira una

confirmacién para borrar definitivamente la cuenta.

@ Desea borrar definitivamente la cuenta MIIF 11100501 7
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Si el sistema ya encuentra registrados movimientos de dicha cuenta no le permitira
eliminar la cuenta. Una vez borrada la cuenta el sistema volvera a la consulta de
cuentas.

Error *

|'®'| Se presento el siguiente error: 0L Server Error: violation of FOREIGN KEY constraint "FK_COMPROBAD_CUENTAS_MIIF" on table
"COMPROBAMNTE_DETALLE_MIIF"
Foreign key references are present for the record
Problematic key value is ("CUEN_COD" = "11050501")

Sirequiere eliminar una cuenta que tiene auxiliares el sistema genera el siguiente
mensaje:

Error -

'.6-' Se presento el siguiente error: SCL Server Error: exception 50
' ' CUENTA_COMN_HUAS
La cuenta 110510 no puede borrarse porque ya tiene subcuentas registradas.
At trigger 'CUENTAS_MIIF_BD'

.................................

En el caso que la contabilidad este bloqueada el sistema genera el siguiente
mensaje de prohibicién:

Error

W% Sepresento el siguiente error: SQL Server Error: exception 47
'.0.' COMTABILIDAD BLOQUEADS
= La contabilidad esta bloqueada a 20190101

AL trigger 'SALDOS_CUEMTAS_MIIF_ED' line: 7, caol: 30

Ak trigger "CUENTAS_MIIF_AD' line: 66, col: 1

2.2.6 Consulta de saldos por tercero

Al presionar F7 sobre la ventana de mantenimiento de cuentas o hacer clic sobre el
botén “Saldos”, usted podra consultar los saldos y movimientos consolidados por
tercero de la cuenta actualmente seleccionada en la grilla en el periodo de trabajo
actual sobre una ventana similar a la mostrada en la figura.

i



En el detalle de la ventana muestra el nimero de identificacion y nombre del tercero
ademas del cédigo del municipio. Saldos iniciales, movimiento del mes débito y

crédito, por ultimo, el saldo final.

1% Saldos por tercero en NIIF

Periodo: Cuenta:
ﬂ 20158 | =» |13080503 Factura Provecta

[~ Hahilitar filtros

| Créditos |5, Final [«

NIT [Mombre 5. Inicial | Débitos
P | 504005810 EmPRESA DE SOLUCIONES, SERWICIO... 24,074 577 95 0.00
B 860005224 BAVWARIL S0, 2.938,749 902 .54 62,585,635 BS
: 860090342 SCHADEL LTDA SCHALIM DEL WECCHI. .. 0.00 7 ,B58,862.00
I 890209174 ISMOCOL S 115,310,054.02 0.0
| 8803018845  COLOMBIMG 50 247 025,723 .08 0.00
I 290900165 CERVECERLL LIMION 5.8, 1,371,443, 795 .74 0.0a
| 590904475 COOPERATIWE COLANTA 1,363,479,965 . 31 0.00
I 00117087 BICOCGOMBLUISTIBLES SOSTEMIELES DEL... 0.00 107,439,677 .57

D00 24,079,577 .95
000 3,002,638,537 99
000 765886200

114,310,054.02 0.00

000 247,025, 72508
9,272,757.01 1,362,171, 061.73
0.00 1,363,479,958 51
000 107,439,677.67

[ 6,164,421, 47922 | 7z 98717552 124582,79105] 6,217, 82588371 |+

] - »

Fi: Buxiliar

L2

(H

B

E=c: Salir

FIGURA . Consulta de saldos por tercero

Sobre esta consulta usted puede hace doble clic o presionar la tecla F8 para ver el
auxiliar de la cuenta del tercero seleccionado el cual mostrara el detalle de los
movimientos indicando el tipo, prefijo, numero, fecha de registro, concepto, base
porcentaje, débito y crédito por cada comprobante en el periodo actual ubicado en la

parte superior de la ventana.

2.2.7 Consulta de movimiento por cuenta

Si usted presiona la tecla F8 o hace clic sobre el botén movimiento podra consultar
en pantalla el auxiliar detallado de la cuenta actualmente seleccionada en la grilla de
mantenimiento de cuentas en el periodo actual de trabajo.

12 Auiliar cuenta NIIF

o m 20192 | = [Cuenta | 11107002 ||Citibank Londres 0018845603 ELR [~ Habiitar filros
Tipo |F'lefiic|NL'Jmero |Fecha |E0ncept0 |NIT |M||Pr|EE|SL|F|eferE|Base |P0rc.|Débito |Erédito |-
P|CNS  CBO3 000253 20180306 CONSIGMACION No... G6... Lonoa oon 000 1082,571 .04 0.0
_CNS CEOS 000290 20190306 COMSIGMACHION Mo 86, Bon A, onn 000 4 677,299 34 0.on
_CNS CEO3 000241 20190306 COMNSIGMACION Mo... §6.. LA A, 000 000 4,340,970 65 0.0
_GNS CEIG 000292 20190306 COMSIGMACION Mo, 6. Lo A, onn 000 6,819,477 74 0.on
_CNS CEOS 000243 20190306 COMSIGMACKON Mo, 6. Lonoa. o0 000 72347 552 54 000
_CNS CEOS 000284 20190307 COMSIGMACKON Mo 86, BB A, o0 000 24,339,401 G0 000
_CNS GRS 000285 20190311 COMNSIGNACION Mo, 6. LA A o0 000 50,496,559.41 0.0
_EGR CE o 00EE3E 20190312 PAGO 103200 EUR... 44 BB A A 000114 onn 000 000 363,653,516 .00
_EGR CE 008857 20190312 PAGO 2328 18EU.. 47 B, A A0 O 000115 oon 000 .00 8,122,275 .00
:CNS CENS 000296 2018032 COMSIGMACION No... 36... A8 A, 0000 000 3657492236 0.00
[T 1 | | [ TTTTT 1 00| ba0s2s3,501.00] 461,7685,142.08 |+
I - > > o
d = & L
F3: Muevo F4: Editar F3: Borrar Eszc: Salir

FIGURA: Consulta auxiliar por cuenta NIIF



Desde esta nueva ventana usted podra hacer doble clic o presionar F4 para consultar
el comprobante contable completo y hacer cualquier tipo de modificacion como se
detalla en la seccion “Consultando comprobantes contables”.

2.2.8 Consulta de norma

Si usted presiona la tecla F11 o hace clic sobre el botdbn norma podra crear o consultar
en pantalla la politica contable o la norma relacionada a la cuenta NIIF, las politicas
contables deben crearse con base a sus procedimientos internos de la empresa, se
usan para reconocer, medir, presentar y revelar las transacciones.

¥ Normatividad asociada a la cuenta

B 41355001 Reconocimiznto de Ingresos Mo Facturac [~ Habilitar filtios

[Mormatividad |
.

Incrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo sobre
el que ze informa, en forma de entradas o incrementos de valor de los activos. o
bien como decrementos de las obligaciones, que dan como resultado aumentos
del patimonio, v no estan relacionados con las aportaciones de loz inversores a
este patrimonio. [NIIF para Pymes, Seccidn 2, panafo 2.23].

d Sy

F5:Nueva Esc: Salir

FIGURA . Consulta norma cuentas NIIF

2.3 Abrir Auxiliar

Cuando una cuenta ya ha tenido movimientos automaticamente queda afectable para
acumular el saldo de los movimientos, por lo que no es posible crearle una auxiliar al
por la ventana de “Mantenimiento cuentas” el sistema genera el siguiente mensaje de
prohibicion.



Cédigo: 1105050101 *\ PUC
Caja General Oficina
Mombre:
Tipo de cuenta E”:C‘
{+ ) ] {7
Inveniano
Detalle de la cuenta
Tercenos: o Centroz costo: [
Fetencidn . =
“rror X

|® SQL Server Error: exception 106
MOVIMIENTO_CUENTA_PADRE
La cuenta padre ya posee movimientos, Use el médulo de mantenimiento
At procedure 'VALIDE_PADRE' line: 35, col: 1
At trigger 'CUENTAS_BI' line: 19, col: 3

=Y P4

F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Mensaje de prohibicidn al crear auxiliar a una cuenta con movimientos

Para estos casos se debe usar la opcidn de Abrir auxiliar del boton de Mantenimiento,
para crear una nueva auxiliar basta con incluir el cédigo y el nombre de la nueva
cuenta, marcar si se quiere crear en el catalogo NIIF, si se va a crear para el catalogo
de norma local se deja vacio el campo, adicional se debe marcar el detalle de la
cuenta, al finalizar seleccionar el botén “Cambiar” o presionar la tecla F2, el sistema
automaticamente pasa todos los movimientos débitos y créditos de la cuenta ahora
mayor al codigo de la nueva auxiliar.

12 Crear cuenta p pazar movimiento

Céadige: 11080501 [v Plan MIIF
Mambre: Caja General Oficina
Detalle de la cuenta
T erceros: o
Centros costo; ]
-
F2: Cambiar Solir

FIGURA Crear cuentay pasar movimientos

Advertencia: Es importante aclarar que este proceso se puede demorar si es el primer
auxiliar de la cuenta porgue este pasara todos los movimientos de la cuenta mayor al
nuevo auxiliar para crear el primer auxiliar de una cuenta es importante que la
contabilidad no esté bloqueada porque se interrumpira el paso de los movimientos y
al no culminar afectara los saldos del balance y si esto pasa hay tener en cuenta las
recomendaciones anteriores y volver a hacer el proceso hasta que culmine y luego



correr un recalculo de saldos sin rangos de fecha para garantizar que los saldos
queden correctamente. Cuando se va ha crear un segundo auxiliar ya no hay que
hacerlo por esta opcidén sino por la opcidon de mantenimiento de cuentas F5 nueva
cuenta.

Para modificar la fecha de blogueo puede hacerlo ingresando al médulo de
mantenimiento / configuracién / contabilidad/ general / fecha de bloqueo

2.4 Reemplazar cuenta

Esta opcién nos agiliza el paso de los registros contables grabados en una cuenta y
tipo de comprobante que correspondian a otra en un solo paso sin necesidad de editar
comprobante por comprobante y reclasificarlos manualmente. El sistema le pregunta
la cuenta donde esta registrado actualmente el movimiento, la cuenta a donde va a
trasladar los registros (la cuenta debe estar creada previamente), el tipo de
comprobante que desea trasladar puede seleccionar uno en especifico o puede
seleccionar todos..., el rango de fechas tenga en cuenta que si el rango es desde
periodos anteriores la contabilidad no debe estar bloqueada y por Ultimo pregunta si
los movimientos a trasladar son para norma local o norma internacional mediante un
campo de activacion. Para que el sistema comience con el proceso de traslado debe
seleccionar el botén “Cambiar” o presionar la tecla F2.

H Pasar movimiento de cuenta EI@
Cuenta actusl | 14200507 |Pastobion Yumbo 166257
Mueva cusnta- | 14200506 |&Ipina Entrerrios

Tip: |COMPRAS IMPORTACION ~|

Flango de fechas

o |2mAamm

bresets [aaaarnmdd]
- 20190430

Hasta:

= e

F2: Camibiar Salr

FIGURA Pasar Movimiento de una cuenta a otra

2.5 Busqueday filtrado de cuentas

Lo que se va a explicar a continuacion funciona de la misma mantera para el plan
Decreto 2649 y para el plan NIIF.

Inicialmente cuando usted abre la ventana “Mantenimiento de cuentas”, se muestra
una consulta con todas las cuentas que componen el catalogo de la compafiia de
trabajo, sin embargo, usted puede limitar la consulta a algunas cuentas ya sea basado
en el codigo o en la descripcidn de las mismas.



Una de las opciones que le ofrece el sistema para la busqueda de una cuenta o un
segmento del plan de cuentas es la Blsqueda, la cual consiste en ubicarse sobre la
columna de cddigo o de descripcién dependiendo de cémo quiere buscarla y luego
digite la parte inicial del c6digo o el nombre de cuenta a partir de ese momento lo que
escriba se buscard sobre la columna de la grilla actualmente seleccionada. La
segunda manera de buscar una cuenta consiste en seleccionar la forma de busqueda
(por cbdigo o descripcién) en la parte superior y ubicarse sobre la casilla ubicar y
digitar el cédigo o parte inicial del nombre a buscar, a medida que usted va digitando
el cursor se desplazara hasta la fila cuyo codigo o descripcidn coincide con lo digitado.

Asi por ejemplo si desea mostrar Unicamente las cuentas del pasivo y posteriores
puede seleccionar la opcién buscar por codigo haciendo clic sobre la opcion cédigo y
digitando luego en la casilla buscar el codigo a partir del cual quiere hacer su consulta
y por ultimo hacer clic sobre el boton Buscar. En ese momento el sistema mostrara
las cuentas cuyo cédigo es mayor o igual al cédigo indicado, de esta manera usted
podra trabajar sobre ese segmento del catalogo. Si una cuenta no aparece en la
consulta no podra consultarla, borrarla o consultar sus movimientos o saldos, en tal
caso debera repetir la busqueda con un criterio que incluya la cuenta deseada o dejar
vacia la casilla buscar y presionar nuevamente el botén de busqueda. El hecho de
gue una 0 mas cuentas no aparezca en la consulta no quiere decir que no esté creada,
simplemente significa que no esté incluida en el criterio especificado.

12 Mantenimiento de cuentas

Buscar er:

o © [&]°
20 = [~ Buscar en cualquier posicidn 2 Buscar

[~ Incluir inactivas

o El2|o| E|a
Cadigo Nombre 'G_EJ 5 E = g ‘
L PASIVO v N L4
mri OBLIGACIONES FINANCIERAS v N v
| |2105 BANCOS NACIONALES L N v
| |2110 BANCOS DEL EXTERICR v N v
| [2118 CORPORACIONES FINANCIERAS v M v
| [2195 OTRAS CBLIGACIONES 04 N v
| |219505 PARTICULARES v W v
| [21950501 Prestamos Terceros L M v
| |219510 COMPARIAS VINCULADAS v N
|| 21951001 Prestames Compafiias Vinculadas L M v
| |219520 5S0CICS O ACCIONISTAS v N v
| |212585 OTRAS v N v
| |21958511 Taneda de Crediio Cficina 32004 v v M v
| 21959512 Tamjeta de Credito MD 33003 v | v | v
| |21958513 Taneta de Credilo WR 14007 v v W v
| 21959514 Tamjeta de Credifo SC 24005 v || | v
| | 21958515 Taneda de Crediio AC 41001 v v N v
| 21959516 Tanjeta de Creditc EP 31004 W | v .
> >l o
4 & & [ & B
F5:Nueva F3:EBminar F4: Modificar FT:Sakdos F&: Movimienic Enier: Selecciona Esc: Salr

Figura: Busqueda de cuentas



Otro ejemplo de busqueda es cuando se requiere ubicar una cuenta de la cual no
sabemos su cAdigo o descripcion completa pero conocemos que incluye una palabra
especifica como por ejemplo ‘INVENTARIO’ en este caso usted debe escribir la
palabra mercancia en la casilla buscar y seleccionar la opcion ‘buscar en cualquier
Posicion’, posteriormente hacer clic sobre el botén buscar, en ese momento el
sistema mostrara cualquier cuenta que tenga la palabra mercancia sin importar si
dicha palabra esta al principio en la mitad o al final del nombre de la cuenta.

1¢ Mantenimiento de cuentas

BLREST T INVENTARID E{l
' Cédigo = Hombie |1 Bl r— 3
= - Iv Buzcar en cualguier posicidr Buscar
[ Incluir inactivas 2
. f - o = .

Cadigo MHombre 'u_E.m E E 2 E |
4 DETERIORO INVENTARICS W | N W
|| 143807 INVENTARIO BUSINESS EQUIPMENT v | v N L
|| 143525 INVENTARIC BUSSINES EQUIPMENT LAl N v
|| 146585 INVENTARIC EN TRANSITO v v N v

146590 INVENTARID EN TRANSITO v W N v
] 1426 INVENTARIO PARA ENSAMELE v | v N "
: 142050 INVENTARIC POR. INGRES0OS NO FACTURADOS A N v
(14 INVENTARIOS v | v N v
| 14585 INVENTARICS EN TRANSITO v W N v
|| 143590 PROVISION DE INVENTARIOS v | v N '

> 5] o
4 & & i WI
F5:Nueva F3:Eimmnar Fa: Modificar F7.Saldos F3: Mowiméenio Enier: Selecciona Esc: Salir

Figura: Busqueda de cuentas en cualquier posicién

Una vez ubicada una cuenta ya sea empleando las flechas de movimiento del cursor
o haciendo clic sobre la cuenta usted podra consultar/modificar la cuenta, eliminarla,
consultar sus movimientos o sus saldos haciendo clic sobre la opciéon deseada o
presionando la tecla que aparece en el botdn asociado.

3. MANTENIMIENTO DE TERCEROS

Desde esta opcién podra realizar la consulta, eliminacién o creacion de todos los
terceros que se tiene algun tipo de vinculacion con la empresa como lo son los
clientes, proveedores, empleados, conductores, etc. Adicionalmente podra buscar
todos los movimientos del tercero sin importar la cuenta en que se haya utilizado del
periodo actual de trabajo como se explica en la seccién “busqueda de movimientos
del tercero”.

Es importante aclarar que si tiene moédulos administrativos la recomendaciéon es
crearlos en el modulo correspondiente, es decir, si requiere crear un cliente se debe



crear directamente desde los mddulos de Cartera o Facturacion, si requiere crear un
proveedor o acreedor desde los médulos de Cuentas por Pagar o Compras y por
ultimo si va a crear un empleado debera realizarlo desde el médulo de Nomina, la
ventaja de crearlos dentro de cada modulo administrativo es que el sistema marca
automaticamente el tipo de tercero ademas ofrece la posibilidad de ingresar datos
adicionales como vendedores, zonas, cobradores para el caso de los clientes, datos
de bancarios del proveedor para realizar los pagos, y en el caso de empleados, como
administradoras, sueldo, cargo etc datos que no se podran relacionar dentro de la
creacion del tercero y por lo tanto implicaria un reproceso ingresando a cada médulo
y completando los datos del cliente, proveedor o empleado.

Esta opcion esta disponible desde la pantalla principal del médulo a través del botdn
“Terceros” o haciendo doble clic sobre la columna NIT de la grilla de datos de
cualquier opcién del programa que pregunte un tercero, las opciones disponibles son
las mismas sin importar desde donde se llama la opcion, excepto por el botdn
“seleccionar” el cual solamente es util cuando se llama la opcion desde otra opcion
del programa en cuyo caso este botdn cierra la consulta de terceros y retorna el NIT
que estaba seleccionado sobre la grilla al momento de presionar F10 o hacer clic
sobre el boton “Seleccionar”. Otra diferencia entre llamar la opcidon desde la pantalla
principal o desde otra ventana radica en el significado de hacer doble clic sobre una
cuenta, ya que en caso de haber sido llamada desde la pagina principal se llamara a
la opcidn “Modificar tercero” sobre el tercero actualmente seleccionado, mientras que
cuando se ha llamado el mantenimiento de terceros desde otra opcién la accion
equivale a presionar el boton “Seleccionar”.

La pantalla de mantenimiento de terceros se muestra en la figura.
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FIGURA. Mantenimiento de terceros




La pantalla de mantenimiento de terceros se divide en tres partes, la parte superior,
donde puede filtrar la consulta de terceros, la parte central en donde se muestra el
resultado de la consulta de acuerdo con los parametros indicados en la parte superior,
y la parte inferior en donde se encuentran los botones de acceso a las opciones
disponibles del mantenimiento de terceros como son crear un nuevo tercero,
consultar/modificar un tercero existente, eliminar un tercero o buscar los movimientos
del tercero en los comprobantes registrados.

La consulta de terceros muestra el NIT, nombre, contacto, ciudad y teléfonos de la
cuenta, ademas las columnas Cliente, Proveedor, Empleado que muestran una
marca si el tercero es cliente (aparece en el médulo de cartera y facturacion),
proveedor (aparece en los médulos de cuentas por pagar y compras) o empleado
(aparece en el modulo de némina), usted no podra modificar ninguno de los datos
directamente sobre la grilla, para ello debera emplear la opcion “Modificar”
presionando F4 o haciendo clic sobre el botén del mismo nombre.

3.1 Crear un nuevo tercero

El sistema ofrece dos formas para la creacion de terceros en su compafiia, la primera
es la opcién manual, directamente desde la ventana “Registro de terceros” y la
segunda por medio de la opcién de importacion masiva mediante archivo plano, a
continuacion, explicaremos cada una de las mismas:

3.1.1 Creacion desde la ventana de Registro de Terceros

Para crear un tercero debe dar click sobre el boton Nuevo o presionando la tecla F5
ubicado en el menu en la parte inferior de la ventana “Registro de terceros”, usted
accederd a la opcidn de crear un nuevo tercero y el sistema mostrara la pantalla que
se muestra en la figura.
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¥ Buscar en cudquier posicién deniificacin
- - - WAT ] Dy Tipa I0: |NIT PERSONA JURIDIC. -
MNIT |Dv [ Mombre [Contacta | Mepiol Ciudad [Telgtonos |Clie [Acr [Emp|Activ] A
B|850002163 8  AR.L Seguros de Vida Colpari. v Ter apelido 2do apellido:
| |s00336004 |7 |omistadora Calombiana oe 2 B ariee] 2do nombre:
_&'M)II.'!&“ 0 Alansalud EPS d Razén social
SN25161 |9 |ARLSua v ot DI P
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i 8 L) . ™ Clente mE [ Emploado B EhEe
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FIGURA . Creando un nuevo tercero

3.1.1.1 Identificacion: En la primera parte del formulario se define los datos basicos



de identificacion del tercero.

- NIT: Debe digitar el numero de identificacion, este campo puede ser solo
numeérico o puede traer letras, dependiendo de la configuracion que se tenga,
por defecto solo permite nimeros para modificarla debe ingresar al médulo de
MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD / TERCEROS.

: PERMITIR LETRAS v CARACTERES ADICIONALES EN MNIT 5l

Se debe digitar sin puntos, comas, caracteres especiales y sin digito de
verificacion ya que el sistema lo calcula automaticamente y lo ingresa en la
casilla correspondiente.

Tenga en cuenta que si el NIT queda mal creado, este campo NO es modificable
por lo tanto debera crear un nuevo tercero con el nit correcto y hacer una
reclasificaciébn de movimientos como vera mas adelante.

Para el digito de verificacion el sistema lo calcula automaticamente sin embargo
si se quiere configurar para que el usuario pueda modificarlo lo puede realizar
ingresando al modulo de MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD / TERCEROS.

: PERMITIR LETRAS % CARACTERES ADICIONALES EN NIT 5l

- TIPO DE IDENTIFICACION: lo puede elegir desplegando una lista y
seleccionando el tipo correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes
tipos:

TIID_C... | TIID_CODIGO | TIID_NOM
> CEDULA CIUDADANIA

42 DOCUMENTO EXTRANJERO

22 CEDULA EXTRANJERIA

33 EXTRANJERO DIFERENTE NIT DIAN
45 CARNE DIPLOMATICO

31 NIT PERSONA JURIDICA

14 SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
47 PERMISO ESPECIAL PERMANENCIA
31 NIT PERSONA NATURAL

50 EXTRANJERO PERSONA JURICA

41 PASAPORTE

15 SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
11 REGISTRO CIVIL

43 EXTRANJERO SIN DOCUMENTO

12 TARJETA IDENTIDAD

11 NIUP

48 PERMISO PROTECCION TEMPORAL
21 TARJETA EXTRANJERIA

.

= = C dw@mo Vo =2=2 - = = Tmog

FIGURA: Tablatipos de identificacion



- NOMBRE O RAZON SOCIAL: Posteriormente ingresar apellidos y nombres o
razon social dependiendo del tipo de identificacion seleccionado.

- Ident. DIAN: Se usa para el caso de terceros del extranjero donde el pais de
residencia no tenga un numero de identificacién fiscal propio, por lo tanto se
emplear la estructura indicada por la DIAN para el reporte de medios
magnéticos, como es el nimero de identificacion (444444xxx). Si es el mismo
namero de identificacién que en el campo de NIT, el sistema al grabar pondra
este numero de manera automética.

- CODIGO ACT ECONOMICA: es un campo opcional que se puede ingresar de
manera manual digitando el nimero de ClIU que es la clasificacion uniforme de
las actividades economicas por procesos productivos que lo genera la DIAN y
se encuentra en el RUT.

- CLASIFICACION DE TERCERO: Adicionalmente podra marcar el tercero como
Cliente para que pueda ser usado en los médulos de cartera y facturacion, o
como Proveedor para que aparezca en los médulos de cuentas por pagar y
compras o como empleado para poder usar los datos de dicho tercero en el
maodulo de nédmina. Esta clasificacion no es excluyente, es decir, que un tercero
puede ser cliente, proveedor y empleado al mismo tiempo. Debe tener cuidado
si usa otros médulos del programa ya que, por ejemplo, si usted desmarca un
tercero como cliente dejara de aparecer en las consultas e informes de los
modulos de cartera y facturacion.

3.1.1.2 Ubicacién: Puede ingresar aqui detalles de la ubicacién del tercero, como la
direccién, ciudad, pais, teléfono, fax, celular, e-mail, contacto y fecha de aniversario.

Si desea que los datos e ubicacion sean obligatorios en la creacion del tercero, puede
configurar el parametro DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFONO Y
MAIL OBLIGATORIOS en SlI.

: DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFOND Y MAIL DBLIGATORIOS 5l

De esta manera al crear un tercero y si no se agrega alguno de estos datos arrojara
el siguiente mensaje.
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7] [= === Contabilidad - 55 plus 2022 X
|dentificacian e 3
NLT. D Tipo 1D: INIT PERSONA JURIDIC. - E> Falta ingresar el corren electrénico del tercero,
Ter apellido: 2do apelido:
Ter nombre: 2da naombre: !
Fazén social Catarn
Ident. DIAMN: Actividad econdmica:
v Cliente [~ Acresdor [ Empleada [~ Conductor Contabilidad - 5Y5 plus 2022 ¥
Ubizacian
L, E> Falta ingresar la direccién del tercero,
Dlireceidn:
Ciudag  |BOGOTA - Bogata D.C - gl |coLomels =
Teléfonos: whats&pp:
Celular: e-mail:
Contacta: Ariverzano | F 2 Contabilidad - 5Y5 plus 2022 *
Observaciones
Falta ingresar el teléfono del tercero,

Figura. Mensajes datos faltantes de ubicacion

Al instalar el programa el sistema viene configurado para que al crear el tercero se
relaciones la ciudad BOGOTA - Bogota D.C, sin embargo si usted esta en una ciudad
diferente y la mayoria de sus terceros son de otra ciudad puede configurar el parametro
CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR dando como respuesta el codigo DANE
correspondiente. Ejemplo se quiere modificar el parAmetro para que traiga la ciudad
de Cucuta-Norte de Santander.

» CODIGO DE CIUDAD & SUGERIR




BB Nueve tercero =n =R =™

ld,jr_}t_'$ia':|nn I Dy Tipo I0: INIT PERSON& JURIDIC. »

1er apellido: 2do apellido:

1er nambre: 2do rormbre:

Razdn social:

[dent. DAM: Actividad econdmica:

[ LCliente [ Acresdar [ Empleado [ Conductor
bicacidn

Direccian:

Ciudad  |CUCUTA - Norte de Sartander ~ | [COLOMBIA - =

T eléfonos: WhatsApp:

Celular: e-mail

Contacho: Ariversario: | ¢/ M
Obzervaciones

'_I |:_| .:\ EL_I

Figura. Ciudad estandar para creacion de terceros

Tenga en cuenta que el sistema tiene todas las ciudades, registradas en la tabla de
municipios y ciudades del DANE. por lo tanto, encontrara que el cédigo del sistema no
es un consecutivo interno, sino que es el cédigo dado por el DANE.

Ejemplo:
TABLA DEPARTAMENTOS Y MUNICIPOS DANE
CODIGO DANE DEL CODIGO DANE DEL
REGION ~ | DEPARTAMENT ~ | DEPARTAMENT( ~ MUNICIPIO |~ MUNICIPIO -
|Regidn Centro Oriente 11|Bogota D.C. 11,001 |Bogota D.C.
|Regidn Centro Qriente 15|Boyaca 15,106/|Bricefio
|Regidn Centro Criente 68|Santander 68,001|Bucaramanga
|Regidn Eje Cafetero - Antioguia 5|Antioguia 5,001|Medellin
|Regidn Centro Sur A1|Huila 41,001|Neiva
|Regidn Centro Qriente 15|Boyaca 15,516 |Paipa
|Regidn Caribe 47|Magdalena 47,001|Santa Marta
|Regidn Llano 85|Casanare 85,001 |Yopal
|Regidn Centro Qriente 25|Cundinamarca 25,898 |Zipacon

Figura: Ejemplo departamentos y municipios tabla DANE

Como se observa las ciudades en el sistema,tienen el nombre identifico a la tabla del
DANE incluso con las tildes ejemplo BOGOTA, por lo tanto, es importante que lo tenga



en cuenta al buscar las ciudades.

B Ciudades = | B | S

P

Marmbre |Diepartamento XS
ABEJORRAL - Anfioquiz  AnSSoquia v
ABREGO - Norte de Sa... | More de Santander Ll
ABRIAQUI - Anfioquia  AnSioquia W
CACIAS - Meta Mtz v
ACANDI - Choch Choch v
ACEVEDO - Huila Hulla Ll
ACHI - Bolivar Bolivar v

AGRADD - Hulla Hulla Ll |
- >l + —
= g

Figura: Tabla de ciudades

CIUDADES: Para la creacion de ciudades que no sean de COLOMBIA o para
crear barrios relacionados a las ciudades creadas, debe abrir la ventana de

ciudades, seleccionando el boton W) , el sistema despliega una ventana donde
podra crear, eliminar, consultar ademas de incluirle los valores de fletes
empleados para la factura de venta.

Creacion de ciudades: Agregue un nuevo registro con el botén “+” de la grilla, el
sistema abre un nuevo renglén donde debe indicar el cédigo, nombre de la ciudad
y departamento para el caso de las ciudades extranjeras puede poner el estado o
pais, algun indicativo para poder identificar mas facil la ciudad, en la dltima
columna se indica mediante un check box si esta activa o no la ciudad, si no esta
activa no aparece en el listado de seleccion para incluir al tercero. Por dltimo, dar
clic en el botén de Grabar o con la tecla F2.
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Ter nombre: 2do nombre:
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Figura: Registro de ciudades extranjeras

e Eliminacion de ciudades: Para eliminar las ciudades, basta con seleccionar la
ciudad a eliminar y dar clic sobre el boton de eliminacion de registro “-“ubicado en
la grilla, el sistema genera un mensaje de confirmacion. Si oprime el botén Cancel,
el sistema no hace ningun proceso, pero si selecciona el botén OK, se elimina la
ciudad seleccionada. Por ultimo, dar clic en el boton de Grabar o con la tecla F2.

Confirm >

@=% Delete record?

Cancel

- PAISES: Tenga en cuenta que el sistema tiene los paises registrados en la tabla
de paises de la DIAN por lo tanto, encontrara que el codigo del sistema no es un
consecutivo interno, sino que es el cddigo dado Por la DIAN.

Ejemplo:



Como se observa los paises en el sistema tienen el nombre identifico a la tabla del

DIAN.

2 DIAN

wecage oy Inpesne 1 Adusne Kacoreies

Cadigos Paises
Cadigo Descripcion
013 AFGANISTAN
017 ALBANIA
023 ALEMANIA
026 ARMENIA
027 ARUBA
029 BOSNIA-HERZEGOVINA
031 BURKINA FASSO
037 ANDORRA
040 ANGOLA
041 ANGUILLA
043 ANTIGUAY BARBUDA
047 ANTILLAS HOLANDESAS
053 ARABIA SAUDITA
059 ARGELIA

Figura: Ejemplo codificacién de Paises DIAN

=" Paises

(a0 ANGOLA

a4 ANGUILLA

ANTIGUA Y BARBUDA
ANTILLAS HOLANDESAS
ARABLA 3AUDITA
ARGELIA

4 - [ 3 *i + —

=) 4

F2: Grabar Esc: Cancelar

Figura: Tabla de paises



) Creacion de paises que no se encuentren en el listado debe abrir la ventana de

paises, seleccionando el botén @ el sistema despliega una ventana donde
podra realizar las opciones de crear, eliminar, consultar. Agregue un nuevo
registro con el botén “+” de la grilla, el sistema abre un nuevo renglén donde
debe indicar el cédigo y nombre del pais.

o Eliminacion de paises: basta con seleccionar el pais a eliminar y dar clic sobre
el boton de eliminacién de registro “-” ubicado en la grilla, el sistema genera un
mensaje de confirmacion. Si oprime el botdn Cancel, el sistema no hace ningun
proceso, pero si selecciona el botén OK, se elimina la ciudad seleccionada. Por
ultimo, dar clic en el boton de Grabar o con la tecla F2.

Confirm X

'e' Delete record?

Cancel

Para grabar los datos del tercero presione F2 o haga clic sobre el botén “Grabar’, para
deshacer los cambios realizados presione ESC o haga clic sobre el boton “Cancelar”.

3.1.1.3Contabilidad:

Al crear un tercero y dar click sobre el boton de contabilidad o con el teclado oprimiendo
la tecla F11, el sistema emerge una pequefia ventana donde usted podra marcar
activando el check box si el tercero es Exento de Iva o régimen simplificado, ademas
de seleccionar mediante una lista desplegable el concepto de secretaria de Hacienda
0 SDH. En el listado puede escoger entre: Venta compra de bienes, de servicios, para
terceros o activos fijos.

m Muevo tercero EI@
ld;jt_lgiacm L D Tipo 1D: JNIT PERSONA JURIDIC, ~
Ter apellido: 2do apellido:
1er nombre: 2do nombre:
Razdn social:
Ident. DIAN: Actividad econdmica:
[ Cliente [ Acreedor [~ Empleado [~ Conductor
Ubicacidn
Direccion:
Ciudad  |BOGOTA -Bogota D.C - |2 |coLomels =
Teléfonos: WhatsApp:
Celular: e-mail:
Contacto: dniversario:| /¢ e

Observaciones

i Régimen Simplfizada [~

:>I Concepta SDH: | ﬂ
©

Continuar




Figura. Contabilidad en la creacién de un tercero

3.1.1.4 Sagrilaft

SAGRILAFT es definido como el sistema de autocontrol, prevenciéon y
gestion de riesgos contra el lavado de activos, financiacién al terrorismo y
financiamiento de la proliferacién de armas de destruccién masiva, Sagrilaft es
un sistema exigible y aplicable para empresas vigiladas por la
Superintendencia de Colombia y con activos > 40,000 SMMLV ($40,000M). y
el incumplimiento en su implementacion es sancionable.

El objetivo del SAGRILAFT es supervisar todos los terceros que estén
vinculados a la empresa. Se debe ingresar cierta informacion financiera para
el controlar y hacer seguimiento. Para ingresar los datos debe dar click sobre
el botébn F6 Sagrilaft, el sistema abre una ventana donde podra incluir los
valores del activo, pasivo, patrimonio, egresos y ingresos. Ademas incluye la
fecha en la cual se realizé la actualizacion de los datos y el usuario que lo
registré. Se aclara que si tiene los modulos administrativos esta informacion
se debe realizar desde los médulos de cartera, cxpagar y nomina.

ﬁ Muevo tercero EI@
Identificacidn
MAT L O Tipo ID: [MIT PERSONA JURIDIC.
1er apellido: 2do apellido:
Ter nombre: 2do nombre:
R azdn social:
Ident. DIAMN: Actividad econdmica:
[~ Cliente [ Acreedor [~ Empleado [~ Conductor
Ubicacidn
Direccidr:
Ciudad:  |BOGOTA -Bogota D.C - [ |coLomeia - =
Teléfonos: ‘wihatzApp:

Celular: e-mail:

Contacto: Aniversanio| ¢/ h SAGRILAFT
Observacionss W, Activos: Wr. Ingresos:
Wi, Pasivos: Wr. Egresos:
1. Patrimonio: Fecha: [ T
E - Actualizado por: (]

Continuar

Figura. Sagrilaft en la creacién de un tercero

3.1.2 Creacion de terceros mediante importacién de archivos

Si usted tiene la informacion en un Excel o archivo de texto, el sistema la ofrece la
opcion de importacion, la cual consiste en importar los datos masivamente mediante
un archivo plano con los siguientes datos:



Columna Dato Observacion Obligatorio
1 Nit del tercero Nudmero de SI
identificacién son
DV
2 Nombre del tercero SI
o razoén social
3 Direccién del tercero = Sin caracteres NO
especiales
4 Ciudad del tercero SI
5 Teléfono del tercero NO
6 Contacto del tercero NO
7 Email del tercero NO
8 Fax del tercero NO
9 Movil del tercero NO
10 Tercero es Cliente De la columna 10 a
11 Tercero es la 12 son Sl
Proveedor obligatorias, indique
12 Tercero es con una “S” para siy S|
Empleado una “N” para no
13 Tipo Id Validar la tabla Sl
llamada Tipos de
Identificacion
14 Primer apellido De la columna 14 a DEPENDE
15 Segundo apellido la 17, depende del DEPENDE
16 Primero nombre tipo de Id, ejemplo si DEPENDE
17 Segundo nombre es C son DEPENDE

obligatorios, pero si
el tipo es J no lo son

TABLA: Datos de importacion

A continuacion, la tabla de Tipos de identificacion, el en archivo a importar debe incluir
los cédigos ejemplo para la cédula debe incluir el en la columna 13 una “C”.



| |Top_c... | TIID_NOM

_ CEDULA CIUDADANIA |

DOCUMENTO EXTRANJERO

CEDULA EXTRANJERIA

EXTRANIERO DIFERENTE NIT DIAN
CARNE DIPLOMATICO

NIT PERSONA JURIDICA

SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
NIT PERSONA NATURAL
EXTRANJERO PERSONA JURICA
PASAPORTE

SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
REGISTRO CIVIL

EXTRANJERO SIN DOCUMENTO
TARJETA IDENTIDAD

NIUP

TARJETA EXTRANIERIA

TABLA. Tipos de Identificacién

El archivo a importar se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato
.CsV 0 se puede trabajar en un editor de texto como un block de notas o notepad++.

A B

20454823916 Sociedad Gastronomicas.A.S.
20453872913 La Trattoria del Monasterio SRL
10293014456 Torres Abril Jeine Maria Antonieta
20558239442 Representaciones remisse 24 5.A.
43151 GEA Nu-Con Ltd
DE182272696 Hilge GmbH & Co. KG
42280 GEA Tuchenhagen GmbH
42164 GEA Process Engineering Inc.

Después de tener preparado el archivo en Excel,

C D
Cal. Santa Catalina Nro. 210 Int. 105 Bogota
Cal. Santa Catalina Nro. 309 Bogota
Cal. Ugarte Nro. 401A Bogota
Av. Nicolas de Pierola Nro. 117 Urb. Alto Libertad Bogota
8 Fisher Crescent Mount Wellington Auckland
Hilgestr. 37-47 Bodenheim
Am Industriepark 2-10 Bichen
9165 Rumsey Road- MD 21045 Columbia

delimitado por comas (csv), realizando el siguiente proceso:

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardd

Guardar como

Libro binario de Excel (*.xisb)

Libro de Excel 97-2003 (*.xls)

Datos XML (*xml)

Pégina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html)

41~ I Plantilla de Excel (*xitx)

Organizar v Ni

[ Este equipo
& Descargas
|5 Documentos
[ Escritorio
[&] Iméagenes
D Musica
B Videos
“aes Windows8_O'
s LENOVO (D)

Nombre de archivo:

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xit)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)
Texto Unicode (*.bd)

Hoja de célculo XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

CSV (delimitado por comas) (*.csv)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texto (Macintosh) (*.bdt)

Texto (MS-DOS) (*.txt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*.xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Hoja de célculo Open XML (*xIsx)

Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

Tipo:

Libro de Excel (*.xlsx)

Autores:

A Ocultar carpetas

SOPORTE1 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

[E TR R N RV RN R}

es necesario guardarlo

como



Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de calculo a uno
archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo en Excel
ya que puede perder caracteristicas de la informacién, por ejemplo, un cero a la
izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de numero y el cero desaparece
automaticamente. Para modificarlo se recomienda abrirlo en block de notas.

TERCEROS.cov
Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico (no
puede ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la siguiente
forma:

| TERCEROS.csv: Bloc de notas - m} x

Archivo Edicion  Formato  Ver  Ayuda

20454823916,50ciedad GastronomicaS.A.S5.,Cal. Santa Catalina Nro. 218 Int. 165,Bogota,,,,,5 ~
20453872913,La Trattoria del Monasterio SRL,Cal. Santa Catalina Nro. 389,Bogota,,,,,S,J,
18293814456, Torres Abril Jeine Maria Antonieta,Cal. Ugarte Nro. 481A,Bogota,,,,,S,],
28558239442 ,Representaciones remisse 24 S.A.,Av. Nicolas de Pierola Nro. 117 Urb. Alto Lib
43151,GEA Nu-Con Ltd,8 Fisher Crescent Mount Wellington,Auckland,,,,,S,J,

DE182272696,Hilge GmbH & Co. KG,Hilgestr. 37-47,Bodenheim,,,,,5,],

42280 ,GEA Tuchenhagen GmbH,Am Industriepark 2-18,Blchen,,,,,S,],

42164 ,GEA Process Engineering Inc.,9165 Rumsey Road- MD 21845,Columbia,,,,,S,],
28527398372,E1 Espejo Sociedad Anonima Cerrada - E1 Espejo 5.A.C.,Cal. Triunfo Nro. 393,Cu
43090 ,GEA Bock GmbH,Benzstr. 7,Frickenbausen,,,,,S,3,

16214893354 ,Venegas Salcedo Alberto B,Av. San Martin Nro. 1149,Ica,,,,,S,],
18215242612,Chumbes Sierralta Lucila Benedicta,MNro. 354 Prolongacion Grau,Ica,,,,,S,],
16215624835, Cordova Ascencio Javier Antonio,Av. Abraham Valdelomar Nro. Al1-2,Ica,,,,,S,],
20184347691, Inversiones en Turismo S5.A.,Av. La Angostura Nro. 488 Urb. La Angostura,Ica,,,
204524389508, Inmobiliaria M.M. y R. S.A.C.,Car. Panamericana Sur Nro. 791,Ica,,,,,5,],
20452751918 ,Restaurante la Estacion E.I.R.L.,Car. Panamericana Sur km. 387 Estac d Serv la .,

< >

FIGURA: Ejemplo archivo para importacién

Posteriormente por la opcion Mantenimiento / Importar datos / Terceros se realiza la
importacion de los datos, por ultimo, F2 Continuar.

" FIGURA: Ruta para importar catalogo de terceros paso 1

Como se mencion6 anteriormente debe estar creado el archivo previamente segln las



indicaciones, en este ventana debe llamarlo seleccionando el botén “Explorar” el cual
permitira buscar el archivo csv en la carpeta que se tenga guardado y lo cargara para
la importacién, es importante validar si el office en el cual se gener6 el archivo csv
realiza la separacion de las columnas con coma (,) 0 con punto y coma (;), esto es
posible validarlo abriendo el archivo csv con bloc de notas y validar que caracter que
tiene como separador de columnas, con base a esta informacién se podré especificar
el tipo de separador, y por ultimo seleccionar el boton F2 Siguiente.

12" Importacion de datos contables 2/2

Asistente de Importacidn de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con los datos a importar:

(feemitey 1o sersh551-Sveplus 1t Desktoph T erceno II| Hﬂ !
Explorar
Tipo de archiva
" Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mismo anchal)
{» Delimitado [zeparado por comag, tabuladores, etc.)
I Separador: Cama (] A I 2
Delimitader de testg: | Ninguno hd
Importar al Flan NIIF [
3
F2:Saguienie: Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién Terceros paso 2

A continuacién, el sistema emerge una ventana donde se observara el tipo de dato y
el nimero de columna donde debe ir ubicado cada uno con su longitud
correspondiente, en esta ventana solo debe seleccionar el boton F2 Importar para que
el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino
el proceso.



1# Importacién de datos contables 3/3

Azigtente de Importacion de datoz contables: Pazo 3 de 3

En frente de cada data indique la columna en que e encuentra; |
Dato ' [Columna [Ancha_ [impottar_ [«
| [Centacto del tercero [ L] v
|| Email ded tercero T 100 Ld
|| Fax del fercero & 25 L
|| Miwil del fercero ] 25 v Contabilidad - 5¥5... X
|| Terceno es clenie 10 L
|| Tescero es provesdor i 1 v Importacién finalizada.
|| Tercero es empleado 12 Ld ED
| |Teo wlenficacion C.cedula N:Ni p.natural J.... 13 1 v
|| Primer apefido del lercero 14 L] L
Sequndo apelido del ercero 15 60 [
: Primer nombre del tercero 16 60 v
Sequndo nomibne del feroeno 17 1] L
> L] 3 ™M =
Progeso:
Actual: | I
=) B
| F2:Importar Eic_{‘,?'lotiwe |

FIGURA: Importaciéon Terceros paso 3
3.2 Modificar un tercero

Utilice esta opcion cuando requiera modificar el nombre y los datos adicionales de un
tercero previamente creado, usted no podra modificar el NIT (nimero de
identificacion) del tercero, en caso de haber cometido un error en el NIT debera
eliminar el tercero y volver a crearlo. Vea el significado de cada una de las opciones
en la seccion “Crear un nuevo tercero”.

Bl Registro de Terceros [= ==
Buscar en Buscar 4 I Mostiar i
£ NI & Mombre ¢ Contagte i Busesr o | it BB Modificar tercero E=2EsR
[V Buscar en cualauier posicisn \dentifisasion .
IT [0V [Nombre [Contacta [Mepio| Ciudad [Teléfonos i [Acr [Emp|Activi ~ NLT: BOM36%53_Jow:9 | Tipo Ip: INIT PERSONA JURL - (:A:tlvn
| [sz1sses 1 |AMMALTAPETST... 11001 [BOGOTA - Bog.._ 455668 v Ter apelido: 2do apelido: = "nmivn
BI0025281 2 ANNAR DAGNOST 11001 BOGOTA - Bog... 7447878 v v Tar nombre: -
[ [oosooez1 & ARABAR LMITADA 73001 |BAGUE - Toima | 2621056 v v Fuaztn social. [ A
| |esonssses 4 ARBOLEDADURA.. 11001 BOGOTA - Bog. v v 0T3S 5 - -
oo (o | AREOLA LTDR 11001 | BOCOTA - Bog, = = |:> Ident, DIAN Actividad econdmica
w - [~ Cliente [¥ Acreedor [~ Empleado I Conductor
| |somtaazn AREVALO OSPINA 11001 BOGOTA - Bog v T
53357837 ARIAS GARCIA GE 11001 |BOGOTA - Bog v i
| s208g404 5 ARIAS TRIANALU.. 11001 BOGOTA - Bog... 4938368 v v Dirsscin:
| [asd2210 & | ARQUIMEDES PER. 11001 |BOGOTA - Bog... v v Ciudad:  |BOGOTA - Bogota D.C - [ [coLomMels - =
| [szsze 2 ammETAESPNOS 11001 BOGOTA - 8og v Teléfonos Whatshap:
BN177% 9 ASFUCOL POMPIIO BELTRAN 11001 | BOGOTA - Bog... 5737200 v v
| |o0z%7 5 ASIANBISTRO CO.. 11001 BOGOTA - Bog... 7430221 v v Delular St
b|eontszsss & | asocicioN coL. 11001 |BOGOTA - Bog.. v v Contacto: Aniversariar) ¢/ =
800118503 1 ASOCIACIONDEE 11001 BOGOTA - Bog v v Tieeredoes —_—
[ [ooozses3t 0 | ASOCIACIONDE T 11001 |BOGOTA - Bog... 431300 v
| |eocofsso 0 ASOCIACION GRE... 11001 BOGOTA-Bog... 5611450 v &
| |oooosez0ss 0 |ATIX GOURMET 11001 |BOGOTA - Bog.. v
860045752 4  AUROSCOPIAS SA. 11001 BOGOTA - Bog... v v = = -k = 11|
1 - > » o

Figura: F4 Modificar tercero

Adicional a los datos mencionados en la creacién de terceros, en la parte inferior



de la ventana llamada “Modificar terceros” aparece un nuevo boton llamado

Documento:

- DOCUMENTO: esta opcion aparece solo al dar clic en el boton F4 Modificar, su
funcién es la de guardar en archivo digital documentos relacionados al tercero
como lo son el rut, camara de comercio etc.

P

m Muodificar tercero

-

(=] B s

—ldentificacian 1
NLT BO0136553  |y,/8 | 100 i [NIT PERSONR JURIL = [ EStade
* Activio
Ter apelidao; 2do apelido: ]
" Ipactivo
Ter nombre: 2|:||:| ncuml:ure
Razdn social: =
ldent. DIAM: 8001 36553 |. Actividad econdmica:
[ Cliente v Acreedor [~ Empleada [T Conductor
—Uhbicacidn
Direccion; |
Ciudad:  |BOGOTA - Bogota D.C ~ o) [COLOMBIA - [=
Teléfonos: | | wihatstpp: I:I
Celular: | | e-mail; | |
Contacto: | | .ﬁ.niversariu:l £ T

—Obzervaciones

Laoe ] T I e e e T R R T T o S

FIGURA: Opcién Documentos

Al dar clic sobre el botdn “Documento” el sistema abre la ventana llamada Documentos

por tercero.

ﬂ Documentos por tercero

|20553485515 | |? MARES RESTAURANT SAC

# Titula

Lo FaMuevo

wg FEBomar

_lJ EscSalir

Figura: Ingreso de documentos por tercero



Para agregar un archivo basta con darle F5 Nuevo, el sistema abre una ventana
llamada registro de documento en el campo Titulo Doc debe dar clic en el icono de

abrir 2 , el sistema abre la ventana para que pueda ubicar el archivo en la ubicacion
actual, al encontrarlo dar clic en Abrir.

20553485615

GEA FARM TECHNOLOGIES GMBH

[E&E]=]
|
|T|’Iulo son, [PUT ABRIL 2013 l &/ @ b
1 Buscaren: | [ Escritorio =] 5 B Imagen: L
A
* KA.
Acceso rapido ALd = ¢
PLUS
Escritorio a
RUTpdf  setup_SYSplus20.. SYS plus sysplus.7z
m
Bibliotecas
& (Ningunc)
Este equipo
'4
= L g
. [ Versién del archivo: 6
ed Fecha de creacion
Sysplus.d Tamario: 232 KB s sysplus.rar v
Nombre:  [RUT.pof 2 =
Tipo: [ Archivo Adobe PDF (" pdf)

~| Cancelar
1
 F2Grabar @ Esc.l:ance}fi

Figura: Registro de documentos del tercero

El sistema trae el archivo, el cual puede verlo inmediatamente y por Gltimo dar clic
sobre el botén F2 grabar.

ﬂ Registrar documento del tercera
20553485615 7 MARES RESTAURANT SAC

(= [® ]l
Titulo doc.. |21 ABRIL 203

Formulario del Registro Unico Tributario
YDIAN

I————
nnuiscCHA
Hoja Principal i e e, Sy oAt
Dt by s e,
2. Concepto ctu:lliz:lcic’)n

Espacio reservado para la DIAN

4. Namero de formulario

e e | T M‘

5. Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

6. DV
901269058|=]0

12. Direccidn seccional
Impuestos de Cicuta

14. Buzon electrénico

IDENTIFICACION

24 Tino de contribujErme ‘ 25 Tino de documentn: ‘ 26 Nimern de Idenfificacian: ‘ 27 Fecha sxnadicion
+ F2.Giabar @ EscCancela

Figura: Consulta de documentos por tercero

Para eliminar el documento basta con seleccionar le registro correspondiente y dar clic
sobre el botén Borrar



& Documentos por tercero IEI =S

20553485615 7 MARES RESTALIRANT SAC

8 |Tinlo

4 1| RUT ABRIL 2018

@ Formulario del Registro Unico Tributario B = =
DJ AN Hoja Principal Mot e e e G ks

2. Concepto Ctualizacu‘:w
. e 4. Namero de formulario 14506091506

Figura: Eliminacién de documentos por proveedor

El sistema genera un mensaje de confirmacion, el cual si le da clic en NO el sistema
no realiza ninguna accion, al seleccionar la opcion S| se borra el documento
seleccionado.

Confirmacian ot

'e' Dezea borrar definitivarnente el documento RUT ABRIL 20167

Adicional a las opciones de grabar que puede usar presionando la tecla F2 o haciendo
clic sobre el botén del mismo nombre, de la opcion de cancelar que deshace las
modificaciones efectuadas previamente sin salir de la opcién la cual puede utilizar
presionando la tecla ESC o haciendo clic sobre el botén del mismo nombre, podra
consultar el anterior tercero usando el boton con la fecha hacia atras (a la izquierda)
o presionando F4, o el siguiente tercero usando el boton con la flecha a la derecha o
presionando F5.

3.3 Eliminar un tercero

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el boton “Borrar” el sistema pedira una
confirmacion para borrar definitivamente el tercero. Obviamente si el sistema ya
encuentra registrados movimientos de dicho tercero no le permitird eliminarlo. Una
vez borrado el tercero el sistema volvera a la consulta.




.................................

Mo

FIGURA: Eliminar Tercero

pod

Si el tercero tiene movimientos registrados en el sistema al eliminar genera el
siguiente mensaje de prohibicion.

Contabilidad - 5¥5 plus

El tercero tiene movirnientos registrados.

3.4 Consulta de movimientos por tercero

x

Si usted presiona la tecla F8 o hace clic sobre el boton “Movimiento” podra hacer una
busqueda en pantalla de todos los comprobantes contables en los que se ha usado
dicho tercero. Dicha busqueda puede filtrarse por tipo de comprobante, prefijo,
numero, concepto, referencia o fecha para ubicar con mayor exactitud la informacién
deseada, para ello simplemente digite los parametros de filtrado deseados y presione
el boton “Buscar’.

FIGURA. Consulta de movimientos del tercero.

B [= = ]=]
Buscar en- . 7 Mostrarinact
COMI @ Membie ¢ Contacto BUSST = it s
¥ Buscar en cualquier posiciin
NIT [0 [Nombre [ Contac| Mcpic| Ciudad [ Telgtonos [Clie [er [Emplactivi A B c tercero [E=NE=R =
811007601 0  EMPRESA DE MEDICINA INTEGRAL EMI 11001 BOGOTA - i) v v
= - LASRo T 860083875 ENEL COLOMEIA 5.4, ESP
[ |sw0otztes |4 |EMPRESA DE SERVICIOS COMUNITAR! 11001 | BOGOTA - Boge. v v ercero
_ |oosTese 0 EMPRESA DE SERVICIOS DE ALMENTO 6001 PEREIRA -Risa... 3354553 v v T | Prefi Nimerol
899995115 8 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES 11001 | BOGOTA - Bogo... | 2422000 04 d > q Fach Bz
H onceptor echa
__|891300870 1 EMPRESA DE TRANSPORTES CALIMA 76001 CALI - Valle del .. 3809992 4 v £
| [e01900031 |3 |EMPRESA DE TRANSPORTES TRANS T 76001 | CALI- e del .. | 2210520 2 v Fieferencia (= eI [ =R (Cen
06157 1 EMPRESA DE TRANSPORTES TRASTE.. 76001 CALI- Vale del .. 5240688 v v Tipo (Prefio [Nimero_|Fechs [ Cuenta [Concepto [Referencia_[Monto | &
[ |es030m8s2 |3 | EMPRESA DE TRANSPORTES TRASTE. 76001 |CALI - Vale ded .. 5241054 2 v B[CaR FCF 005271 20220524 733530 SERV. ENERGIA BODEGA 44. PERI. 2,037 50.
o 1 Seemmameome. s mise min O : G FCF 072 D15 30 SRV ENERGABODESS 2. ERL. s
896959151 |3 | EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD HOSPIT 25269 FACATATVA- . 8901915 . | ¥ v i e
e 4 EveResh sUBEFA SAS ot BosoT = = CAR FCF (005271 20220524 233560 | SERV. ENERGIABODEGA 44, PERI -2087 50
| {omiszs 3 - A S Do S T CAR FCF 005107 20220425 733530  SERV. ENERGIABODEGA 44, PERI 1.968,69
[ (0002029 [0 |EMPRESA VECINAL OE TRANSPORTES 001 [BOGOTA - Bogo. . 6972270 v v CAR FCF (005103 20220425 733530 | SERV. ENERGIABODEGA 26, PERI 376636
| |BSOTOR022 2 EMPRESARIOS DE APUESTAS PERMAN 75001 CALI- Vale del = v CAR FCF 005103 20220425 233550  SERV. ENERGIABODEGA 26 PERI -5.766,36
| |ss03es003 |4 EMPRESAS MUNICIPALES EN CAL 76001 |CAL - Vale del 8959569 v v CAR FCF (005107 20220425 233550 | SERV. ENERGIABODEGA 44, PERI 36863 v
" lesososses 1 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN EPM 05001 MEDELLIN - And... 3808080 v v > - o
[ |owozrsts  |s eMTRASENC 11001 |BOGOTA - Bogo... 821500 v v .
S —— e N S - 1= R—
|_|4929108 ENCISO RUIZ OSCAR RAUL 11001 | BOGOTA - Bogo. (4 v
M|eossrs 8 ENELCOLOMBIASA ESP 11001 BOGOTA - Bogo v v,
- -« > » o



Desde esta nueva ventana usted podré hacer doble clic o presionar F4 para consultar
el comprobante contable completo seleccionar el libro a trabajar Dec 2649 o Niif y
hacer cualquier tipo de modificacion como se detalla en la secciéon “Consultando
comprobantes contables”, ademas podra eliminar un movimiento presionando F3
cuando éste seleccionado, el sistema pedira una confirmacién antes de proceder a
eliminar completamente el movimiento con todas sus implicaciones.

12 Editar comprobantes contables

Tipo: |COMPRAS 01 | [Julie s

Niimero; A nonvez Refersncia; | 170043
Cerease: Fiad #.5353 FCHOOO762-4 SELLAR SA5-NP 25237 Monta: 0.0
Tercerg: | JO0043256 ASELLAR SAS
Dec. 2649 | NIF ] [ Filra Iv Generar comprobante NIIF
Cadigo Tercera ‘Pr...|Ee. - |5 = |Eoncepto |Eate.. |Hef. |Base |F'D|c. |Déb|lo |Elédlto |D | -
| |52953001 SO0049256 94.../1005 |10...|Rad #5353 FCNODO752-A SELLAR SAS-NP ... 170... 00 L] 5,220.00 00| [
| |52853001 00049256 B4... /2005 |20... Rad #5353 FCNODD762-A SELLAR SAS-NP ... 170... .00 0 589.00 00| |v!
| |52953001 SO049256 94... | 2010 |20...|Rad #5353 FCNODOT62-A SELLAR SAS-NP ... 170... .00 L] 5,220.00 00| [
| |52853001 SO0045256 84... | 2015 |20...|Rad #5353 FCNODO762-A SELLAR SAS-NP ... 170... 00 0 5,332.00 00| [v!
52953001 SO004925E 94...|2020 |20... Rad #5353 FCNODO762-A SELLAR SAS-NP ... 170... 00 0 12,441.00 00| [
| |52853001 SO0045256 84.../1505 |15...|Rad #5353 FCNODO762-A SELLAR SAS-NP ... 170... .00 0 7,109.00 00| [v!
52953001 SO049256 33..|1505 |15...|Fad #5353 FCNOOO752-A SELLAR SAS-NP 170 i) 0 889.00 00| v
| |52853001 SO0045256 14...|3005 |30...| Rad #5353 FCNODDTS2-A SELLAR SAS-NP ... 170... .00 L] 589.00 00| [v!
52353001 S00049255 14..|3520 |35 . |Rad #5353 FCNOOO7T62-A SELLAR SAS-NP 170, 00 0 889,00 00| |
l 52953001 SO0049256 12...|3005 |30... Rad #5353 FCNOOD752-A SELLAR SAS-NP ... 170... 00 0 1,773.00 00| [
[ [T 11 [ [ 70,200.00 ,538.00 I
2] - + - v X
(v Utiles v Papeleria S aldo: | $ 40.506,905.00 TOTALES:
A SELLAR SAS $42651.00 . . $0.00
Tercero: Diferencia: i
Centio costo: |1 anagement LAM $ 79.761.51 Rieaistio: 201 8-07-23-12: 06084101
@ é/ x 1d:73191 Driginal: FACTCOMP FCHOD07E
F2: Grabar F3: Bomar Eec:Cancelar

3.5 Reemplazar Terceros

Esta opcién nos permite cambiar el movimiento de un tercero a otro, ya sea porgue
el tercero cambio de tipo de identificacion (persona natural — persona juridica) y se
siguieron ingresando los comprobantes con el nit anterior o porque el tercero fue
creado con un namero de identificacién incorrecto.
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Advertencia: Los movimientos a reemplazar son estrictamente contables, si usted ha
Registrado facturas, recibos, compras, egresos o cualquier otro movimiento en otros
Madulos éstos no seran modificados.

ﬂ Presupuesto

= Mumeracisn

& Automaticos Tercern actual: I‘ I

Huevo tercero: I I

Plan MIIF —
Cuenta: I I
Tipo: I LI

r724 Copiar terceros Rango de fechas

Desde
‘2 Recélculo de saldos

Hasta: [aaasmmdd]
.| Mover movimientos

= l

[ Bonar mavimisntos F2: Cambi s

I_a Barar plan de cuentas
23] Importar datos

[7) Expartar datos

FIGURA Pasar Movimiento de un tercero a otro

Con este proceso se agiliza la tarea de reclasificacion de cada comprobante de forma
manual ya que el sistema mediante esta opcion hace la modificacién de forma masiva.

Debe ingresar los siguientes datos al sistema: nimero de identificacién del tercero
con el que estan registrados actualmente los movimientos, el nimero de identificacion
del tercero real a quien le va a trasladar los registros (tenga en cuenta que el tercero
debe estar creado previamente), el cédigo de la cuenta contable, el tipo de
comprobante que desea trasladar puede seleccionar uno en especifico o puede
seleccionar todos..., el rango de fechas tenga en cuenta que si el rango es desde
periodos anteriores la contabilidad no debe estar bloqueada, para que inicie el
proceso de traslado debe seleccionar el botébn Cambiar o presionar la tecla F2.



ﬁ Pasar movimiento de tercero EI@

Adwvertencia: Los movimientos a reemplazar son eatrictamente contables, si usted ha
Registrado facturas, recibos, compras, egresos o cualquier otro movimiento en otros
Méodulos éstos no seran modificados.

Tercero actual: |SDDD492585 |A SELLARLTDA E> Nit incorrecto
r;rw;lﬁmm: !300049255 | SELLAR LTDA I::> Nit correcto
clyl
Cuents: | 130505 [NACIONALES
T [YEMTAS |

Fango de fechaz
Desde: 20220101
Hasta: 202206304 [aaaarmmdd]

= Hy

F2: Cambiar Salir

Figura. Ejemplo reclasificacién de un tercero

3.6 Consulta de terceros: busqueda vy filtrado

Inicialmente cuando usted abre esta opcién se muestra una consulta con todos los
terceros, sin embargo usted puede limitar la consulta a algunos terceros ya sea
basado en el NIT, el nombre del tercero o el nombre del contacto, asi por ejemplo si
desea mostrar Unicamente los terceros de un cierto nimero en adelante puede
seleccionar la opcién buscar por NIT haciendo clic sobre la opcion NIT y digitando
luego en la casilla buscar el nimero a partir del cual quiere hacer su consulta y por
ualtimo hacer clic sobre el boton Buscar. En ese momento el sistema mostrara los
terceros cuyo NIT es mayor o igual al indicado, de esta manera usted podra trabajar
sobre ese segmento del catalogo de terceros. Si un tercero no aparece en la consulta
no podra modificarlo, borrarlo o consultar sus movimientos, en tal caso debera repetir
la busqueda con un criterio que incluya el tercero deseado o dejar vacia la casilla
buscar y presionar nuevamente el boton de busqueda. El hecho de que un tercero no
aparezca en la consulta no quiere decir que no esté creado, simplemente significa
gue no esta incluida en el criterio especificado.

Otro ejemplo de filtrado de la consulta puede ser la consulta de todos los terceros que
incluyan un cierto nombre, por ejemplo para ver todas los terceros que incluyen una
palabra especifica como por ejemplo ‘RODRIGUEZ’ en este caso usted debe hacer
clic sobre la opcidn “nombre” y escribir la palabra en la casilla buscar y seleccionar la
opcion ‘buscar en cualquier Posicion’ y luego hacer clic sobre el boton buscar, en ese
momento el sistema mostrara cualquier tercero que tenga la palabra RODRIGUEZ
sin importar si dicha palabra esta al principio o final del nombre del tercero.

3.6.1 Buscar un tercero

Dentro de una consulta usted puede buscar un tercero utilizando dos métodos, el



primero ubicando el cursor sobre cualquiera de las columnas de la grilla de datos a
partir de ese momento lo que escriba se buscara sobre la columna de la grilla
actualmente seleccionada, por ejemplo, para buscar un tercero por nombre debera
seleccionar la columna nombre y escribir la descripcion del tercero que desea ubicar,
inmediatamente el sistema empezara a buscar hasta encontrar el tercero deseado.
luego podrd usar las flechas de desplazamiento del cursor para ubicar
especificamente el tercero deseado. La segunda manera de buscar un tercero
consiste en seleccionar la forma de busqueda (por NIT, nombre o contacto) en la
parte superior y ubicarse sobre la casilla buscar y digitar el NIT o parte inicial del
nombre y dar clic en el boton buscar, inmediatamente el sistema desplegara en la
grilla de datos los terceros que cumplan con las condiciones de busqueda.

ﬁ Registro de Terceros EI@
1 2
Buscar en: Buscar RODRIGUEZ b ™ Mostrar inactivos
NI (" Contaglo o Buseal 1 abiltar filos
[v Buscar en cualquier posicidn
| [NIT Cortacta [Mcpio| Ciudad [ Telgfonos [Clie [acr [Emp|asctiv] A
|| 15268671 PR 5ELTRAN RODRIGUEZ POMPILID SALVADOR 11001 BOGOTA - Bogota D.C v v
| |38230708 0 |JIMENEZ RODRIGUEZ AMANDA 11001 | BOGOTA - Bogota D.C " W
|| 52953354 [} LUIS RODRIGUEZ MARIANA YUBELI 11001 BOGOTA - Bogeta D.C L v
| 94383531 2 RODRIGUEZ JAIRO 11001 | BOGOTA - Bogota D.C 4 v
| |83383851 RODRIGUEZ JUAM CARLOS 11001 BOGOTA - Bogeta D.C 4 v
| 52374780 [} RODRIGUEZ ALBARACIN MARIA 11001 | BOGOTA - Bogota D.C v v
|| 52369798 RODRIGUEZ GARZON IRLEN CECILIA 11001 BOGOTA - Bogeta D.C v
| 52976059 RODRIGUEZ NOBZA GLORIA VIVIANA 11001 | BOGOTA - Bogota D.C 4 v
|| Tos61257 RODRIGUEZ PINZON HECTOR: ALEJANDRO 11001 BOGOTA - Bogeta D.C L v
| 52440119 4 RODRIGUEZ RODRIGUEZ BIBIANA ELCIRA 11001 | BOGOTA - Bogota D.C v
|| 17122578 [} SAMPER. RODRIGUEZ GUSTAVO 11001 BOGOTA - Bogeta D.C v
v
» » [
P 2 2 = 2 il
O A 1 .1 B 311 BT =11 - R .1 R —

Figura. Ejemplo basqueda de tercero por Nombre

3.6.2 Filtrar un tercero

La opcién de filtrado también le puede ayudar para facilitar la busqueda dentro de la
ventana de terceros, se puede filtrar por nit, nombre, contacto, ciudad, teléfono, tipo
(cliente, proveedor o empleado) o por estado (activo o inactivo). Tenga en cuenta que
puede usar mas de un filtro al mismo tiempo, para realizar el filtrado siga los siguientes
pasos:

1. En la parte superior activar el campo “Habilitar filtros”.

2. El sistema agrega un nuevo registro en la parte superior del detalle de la
ventana para que usted pueda incluir el parametro del filtro requerido,
puede emplear simbolos como: “=” Igual a, “<>” diferente a, “>” mayor que
y “<” menor que.

3. Por ultimo, oprimir la tecla “Enter” del teclado para activar el filtro.



12 Registro de Terceros

B :
uscar en ot Eﬁ 1 |® Habitar fitros
 NIT & Nombre ¢ Contacto

v Buscar en cualquier posicién Buscar 2

[NIT [Nombre | Contacta | Ciudad | Telgfonos Clie {Prov|Emp|activ] o
\ | \
CARLOS MARIO ORREGO

1<
1<

| |444444059 D&D TRADING GMBH Dennis Aperie ALEMANIA v v
»4E444444::87 DAIRY INDUSTRIES LTD Edu Neison JAMAICA - Jamaica 1-876-520-4571 v v
830138568 DAIRY PARTNERS AMERICAS MA... Siefania Herera VALLEDUPAR - Cesar +58 424 169 8229 v v
[ 900296267 DAKORA SAS CHiA - Cundinamarca 8630659 v] | v v
_I 800232449 DANFOSS S A John Fredy Diaz Ange! BOGOTA - Bogota D.C 7482122 v v v
»J 0001 Danie! Mosquera Danie! Mosquera QUITO - Ecuador v v
| |1791288777001 DANIELCOM EQUIPMENT SUPPLY ... Danny Anas Quito 02 225 8716 v v
I« « > > [
F5:Nuevo F4:Modificar F3: Borrar F8:Auxiiar Enter:Selecciona Esc:Salir

FIGURA: Ejemplo filtrado de terceros solo clientes

4. CENTROS DE COSTO

Los centros de costo son una manera de agrupar la informacion de ciertos
movimientos, generalmente en las cuentas de ingresos, gastos y costos que le
afiaden beneficio o utilidad de manera indirecta.

Un ejemplo tipico donde manejan centros de costos puede ser en las empresas de
produccién, ya que es indispensable saber el ingreso y costo en cada parte del
proceso y segun los departamentos definidos dentro de la estructura de la empresa.
Otro ejemplo comln es un supermercado autoservicio con varias sucursales, donde
se requiere saber por cada sucursal la ganancia o pérdida con base a esta
informacion tomar decisiones financieras.

Esta opcidn esta disponible desde la pantalla principal del médulo a través del botén
“Centros” o haciendo doble clic sobre la columna proyecto o centro de la grilla de
datos de cualquier opcion del programa que pregunte un centro de costos, las
opciones disponibles son las mismas sin importar desde donde se llama la opcion,
excepto por el botén “seleccionar” el cual solamente es util cuando se llama a la
opcién desde otra opcién del programa en cuyo caso este botén cierra la consulta de
centros y retorna el proyecto y centro que estaba seleccionado sobre la grilla al
momento de presionar F10 o hacer clic sobre el botén “Seleccionar”.

La ventana de mantenimiento de centros se divide en dos partes, la superior en donde
se definen los proyectos, la siguiente seccién llamada centros los cuales pueden ser
definidos para una agencia en particular relacionando el cédigo correspondiente, en
cada una de las secciones debe ingresar un cédigo maximo cuatro caracteres
alfanumérico y una descripcién de hasta 30 caracteres, hay que aclarar que los
centros estan ligados al proyecto por tanto por cada proyecto o nivel 1 de centros se
debe crearse los centros correspondientes.

1
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FIGURA. Ejemplo centros de costo

Para grabar todos los proyectos y centros de costos entrados en las grillas usted
puede presionar F2 o hacer clic sobre el botén “Grabar”. Si desea deshacer los
cambios realizados a los proyectos y centros presione ESC o haga clic sobre el botén
“Cancelar”.

5. SALDOS INICIALES

Cuando se inicia la contabilidad de una empresa la primera tarea una vez definido el
catalogo de cuentas (Normal local, NIIF o ambas), catalogo de terceros y centros de
costo consiste en el registro de saldos iniciales. Aunque esta tarea se puede realizar
mediante un comprobante comin en un mes anterior al que se quiere iniciar, es mejor
registrarlo por esta opcién del programa ya que de esta manera los saldos no se
mezclan con el resto de movimiento y tampoco hay que definir un periodo anterior al
gue realmente va a ser el periodo de inicio de la compafiia. Tenga en cuenta que no
es obligatorio incluir al iniciar la operacién puede ingresarlos posteriormente a
comprobantes que haya registrado en el sistema, sin embargo, para los informes de
estados financieros para que obtenga informacion real de su empresa debe estar
contemplados los saldos iniciales.

Para definir el afio de INICIO el sistema ofrece algunos parametros de configuracion
unos para Dec 2649 y otros para NIIF, usted debe configurarlos segun sus
requerimientos, los siguientes pardmetros los podra ubicar en el modulo de
MANTENIMIENTO / CONFIGURACION / CONTABILIDAD.

1



Para norma local Dec 2649:

e GENERAL / ANO DE INICIO: Afio en que inicia su informacion contable

e GENERAL / MES DE INICIO: Mes de inicio: 1: Enero, 2: Febrero, 3: Marzo, ... 12:
Diciembre.

Para norma internacional NIIF:

e GENERAL / ANO BALANCE DE APERTURA NIIF: Indique el afio con el cual va
a ingresar los saldos iniciales

e GENERAL / ANO DE INICIO NIIF: Indique el afio en que inicia su movimiento en
NIIF.

e GENERAL / MES DE INICIO NIIF: Mes de inicio: 1: Enero, 2: Febrero, 3: Marzo,
... 12: Diciembre.

En la opcién de saldos iniciales el sistema le ofrece la posibilidad de ingreso de los
saldos iniciales tanto para norma local como para Norma internacional mediante un
comprobante contable, la segunda opcién que arroja es Unicamente para NIIF y se
trata de un balance de apertura con base a los saldos que se tenga en la contabilidad
del Dec 2649. A continuacién, se explicard cada una de las opciones:

FIGURA. Opcidn saldos iniciales

1



5.1 Ingreso de saldos iniciales Normal local, Dec 2649

Para ingresar los saldos iniciales en norma local, debe seleccionar del menu principal
la opcién de Saldos Iniciales y posteriormente volver a seleccionar la opcién con el
mismo nombre, el sistema emerge una ventana como la que se muestra a
continuacion:

[ Cuentas
£ Terceros
+an Centigs de costo
. BB Saldos Iniciales [ E =]
Lol Activos fijps
| Comprobantes -
a . |Diciembre 2007
| Plarilas Periodo Contable:
P | Cuenta [Tercero | Centre Sube. [ Débito | Crédita ~
22 Fresupuesto B 110505 900196150 ADMI | ADMI 9,455,334 .00 00
= Mumeracidn 11100501 00196150 ADMI | ADMI 247 401,%23.55 00
. @ [= == 120505 00067659 A0M a0 3,453,197 457.00 0
#  Automaticos
133095 00196150 ADMI | ADMI 124,250,000.00 00
7 bl 13551501 900196150 AOM | ADMI 0
13552001 89996080 ADMI | ADMI 00
spkient=nente Balance apertura MIIF .
D T asonom{as 138085 900196150 ADMI | ADMI 00
= 143501 830010337 ADMI | ADMI 113,001,010.00 00
T T 1 4,215,506,041.5 4.215,50,091 56 | v
e - > Ll + —
Cuenta: Diferencia
Tercera:
Centro costo: ADMINISTRACION ADMIMISTRACION
Software y Servicios =] =) o]
e N = N -1 I 1 N

FIGURA: Ejemplo ingreso de saldos iniciales DEC 2649

Para el encabezado debe seleccionar la pestafia 2649, para la fecha de registro, el
sistema se basa de los parametros anteriormente mencionados de afio y mes de
inicio.

En el detalle debe ingresar:

Cuenta: las cuentas afectables o auxiliares, estas cuentas deben estar previamente
creadas.

Tercero: En cada registro debe tener un tercero, para las cuentas que no tienen este
detalle se debe colocar el nit de la compafiia, no se debe dejar vacio. Se recomienda
crear los terceros previamente.

Centros de costos: Incluir el codigo de los centros de costos, si la cuenta no esta
creada con detalle de centros recuerde que al realizar la instalacion el sistema viene
por defecto el proyecto y centro ADMI — ADMI.

Debito / Crédito: Debe ingresar el valor en positivo pero teniendo en cuenta la
naturaleza de la cuenta, es decir, si es un activo como la cuenta 110505 (caja) debe
ingresar el valor en débito, otro ejemplo es la cuenta del pasivo 220505 (proveedores)
estos valores se ingresan en la columna de crédito.

Los valores deben ir sin separacion de miles ni coma (,) ni punto y coma (;), si requiere
usar decimales estos deben ir con un punto (.), ejemplo para indicar una cifra de cinco
millones trescientos mil pesos con venticinco centavos se debe incluir asi:
5300000.25

En la parte inferior de la grilla de saldos aparece la sumatoria de saldos que una vez
completado el balance inicial deberia ser cero en una contabilidad cuadrada. Si su
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configuracién no le permite registrar comprobantes descuadrados usted no podra
grabar los saldos iniciales hasta que la sumatoria de débitos sea igual a la de créditos.

Para grabar definitivamente los saldos iniciales simplemente presione la tecla F2 o
haga clic sobre el boton “Grabar”. Si usted ya tenia movimientos contables
previamente registrados el sistema en ese mismo momento realizara un arrastre de
saldos hasta el ultimo dia de movimiento registrado.

Si requiere imprimir el comprobante puede hacerlo seleccionado el boton Imprimir o
presionar la tecla F8.

Ahora bien, recuerde que una de las caracteristicas del sistema es la de copiar y pegar
dese una hoja de calcula, si usted tiene en un Excel el balance inicial, puede

simplemente copiarlo y pegarlo en la grilla. Como se explica a continuacion.

En la hoja de calculo debe tener en el mismo orden las columnas.

Las cuentas que debe ir son las afectables o auxiliares

Las cuentas, terceros y centros deben estar creados con anterioridad

El archivo no puede tener comas (,) ni punto y coma (;)

Los decimales deben ir seguidos a un punto (.), ejemplo 800000.56 para indicar la
cifra de ochocientos mil pesos con cincuenta y seis centavos.

El comprobante debe estar cuadrado.

Al copiar asegurarse que sea solo el detalle, normalmente para ayuda se ponen los
titulos de las columnas como referencia, recuerde que estos no deben copiarse.

Con estos seis sencillos pasos usted podra copiar el saldo inicial de la compafia
desde una hoja de Excel.

CUENTA  TERCERO  PROYECTO CENTRO DB CR X Cortar
110505/ 901098856/ ADMI ADMI 5500000 ||§@ Copiar
111005 901098856 ADMI ADMI 53000000 . Opcionss de pogedc
130505 900539052 ADMI ADMI 2500000.67 -
130505 1001046299 ADMI ADMI 1350000.49 = O
130505 1020799990 ADMI ADMI 750000.2 Pegado especial...
220505 80771481 ADMI ADMI 35000014 S
230505 900242470 ADMI ADMI 17500000 -
360505 901098856 ADMI ADMI 42100000 Eliminar..
TOTAL 531000014 621000014 Borrar contenico

MNOTA: SELECCIONAR Y COPIAR SOLO EL DETALLE .
iltrar 3

COrdenar 3
Figura: Ejemplo de saldo inicial en hoja de célculo
Para pegar se debe ingresar a la opcion de saldos iniciales dentro del médulo de

contabilidad, debe ubicarse en la primera columna asegurandose que quede de un
color azul oscuro, posterior dar click en pegar.
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Periodo Contable:

|Enero

| |2n15

| Centre| Sube. | D éhita | Crédita

Cuenta Tercern
=

Cortar
Copiar

Pegar

Borrar

Seleccoionar todo

Vista preliminar

Guardar seleccion

[ ] 00| 00
+ — U X

Diferencia: | |

[ -
Cuenta:
Tercera: |

Centra cost0:|

— i —

Figura. Pegar comprobante saldo inicial Dec 2649 desde Excel.

Por ultimo para grabar los cambios seleccionar el botén grabar o con el teclado
seleccionar la funcion F2.

Periodo Contable: |Ener0 | |2D-I B |
Cuenta |Tercer0 |Eentrn|5ubc. |Débitn |Crédito ~
|| 110505 901098855 ADMI | ADMI 5,500,000.00
| |111005 201098855 ADMI | ADMI 53,000, 000.00
|| 130505 1001045299 ADMI | ADMI 1,350,000.49
|| 130505 102079990 ADMI | ADMI 750,000.20
|| 130505 900538052 ADMI | ADMI 2,500,000 67
| |220505 BOTT1481 ADMI | ADMI 1] 3,500,001 40
220505 900242470 ADMI | ADMI 00 17,500,000 00
Do Eeee som_som P 210000000
| | | | | 63,100,001 | £3,100,001.40| v
I - > 2] + -— = 503
UTILIDAD DEL EJEREICIO
Cuenta: | | Diferencia:; |$ 42'DSS'SSS'SE| |
Tercen: |HESDNANTE EMTRETEMIMIENTO 545 |
Centio Cole_|f.xDrv||N|STFhi\cn:lN |ADMINISTF|AEIDN |

- i —
F&:Grabar

Figura. Comprobante copiado desde hoja de calculo para Dec 2649
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5.2 Ingreso de saldos iniciales Normal internacional, NIIF

Para ingresar los saldos iniciales en norma internacional, debe seleccionar del menu
principal la opcion de Saldos Iniciales y posteriormente volver a seleccionar la opcién
con el mismo nombre, el sistema emerge una ventana como la que se muestra a
continuacion.

## Saldos Iniciales

2549 |1

Periodo Contable; =M= 20a

[Cuenta | Termem | Proy [Centro [SUBC_Ci| Déhita [ Crédita

Cuerta; Diferencia;
Tercen:

C.Costar

& = 4

F2: Grabar F&: Impeimir E=sc:Cancelar

FIGURA: Ingreso de saldos iniciales NIIF

Para el encabezado debe seleccionar la pestafia NIIF, para la fecha de registro, el
sistema se basa de los parametros anteriormente mencionados de afio y mes de inicio
para NIIF. En la parte inferior de la grilla de saldos aparece la sumatoria de saldos
que una vez completado el balance inicial deberia ser cero en una contabilidad
cuadrada. Si su configuracién no le permite registrar comprobantes descuadrados
usted no podra grabar los saldos iniciales hasta que la sumatoria de débitos sea igual
a la de créditos.

En el detalle debe ingresar:

Cuenta: las cuentas afectables o auxiliares, estas cuentas deben estar previamente
creadas.

Tercero: En cada registro debe tener un tercero, para las cuentas que no tienen este
detalle se debe colocar el nit de la compafiia, no se debe dejar vacio. Se recomienda
crear los terceros previamente.

Centros de costos: Incluir el codigo de los centros de costos, si la cuenta no esta
creada con detalle de centros recuerde que al realizar la instalacion el sistema viene
por defecto el proyecto y centro ADMI — ADMI.

Debito / Crédito: Debe ingresar el valor en positivo pero teniendo en cuenta la
naturaleza de la cuenta, es decir, si es un activo como la cuenta 110505 (caja) debe
ingresar el valor en débito, otro ejemplo es la cuenta del pasivo 220505 (proveedores)
estos valores se ingresan en la columna de crédito.
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Los valores deben ir sin separacién de miles ni coma (,) ni punto y coma (;), si requiere
usar decimales estos deben ir con un punto (.), ejemplo para indicar una cifra de cinco
millones trescientos mil pesos con venticinco centavos se debe incluir asi:
5300000.25

Para grabar definitivamente los saldos iniciales simplemente presione la tecla F2 o
dar click sobre el boton “Grabar”. Si usted ya tenia movimientos contables
previamente registrados el sistema en ese mismo momento realizara un arrastre de
saldos hasta el dltimo dia de movimiento registrado. Si requiere imprimir el
comprobante puede hacerlo seleccionado el botdn Imprimir o presionar la tecla F8.

Ahora bien, recuerde que una de las caracteristicas del sistema es la de copiar y pegar
dese una hoja de calcula, si usted tiene en un Excel el balance inicial, puede
simplemente copiarlo y pegarlo en la grilla. Como se explica a continuacion.

En la hoja de calculo debe tener en el mismo orden las columnas.

e Las cuentas que debe ir son las afectables o auxiliares

e Las cuentas, terceros y centros deben estar creados con anterioridad
e El archivo no puede tener comas (,) ni punto y coma (;)

e Losdecimales deben ir seguidos a un punto (.), ejemplo 800000.56 para indicar
la cifra de ochocientos mil pesos con cincuenta y seis centavos.

¢ El comprobante debe estar cuadrado.
e Al copiar asegurarse que sea solo el detalle, normalmente para ayuda se ponen
los titulos de las columnas como referencia, recuerde que estos no deben

copiarse.

Con estos seis sencillos pasos usted podra copiar el saldo inicial de la compariia desde
una hoja de Excel.
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CUENTA TERCERO PROYECTO CENTRO DB CR 3 Cortar

110505 901098856 ADMI ADMI 5500000 ||g@ e I
111005 901098856 ADMI ADMI 53000000 . Opciones de pogedo
130505 900539052 ADMI ADMI 2500000.67 N
130505 1001046299 ADMI ADMI 1350000.49 = O
130505 1020799930 ADMI ADMI 750000.2 Pegado especial...
200505 80771481 ADMI ADMI 3500001.4 I
220505 900242470 ADMI ADMI 17500000 -
360505 901098856 ADMI ADMI 42100000 Elimigar..
TOTAL 531000014 631000014 Borrar contenido

MNOTA: SELECCIONAR Y COPIAR SOLO EL DETALLE .
iltrar 3

Ordenar 3

Figura: Ejemplo de saldo inicial en hoja de célculo

Para pegar se debe ingresar a la opcion de saldos iniciales dentro del mddulo de
contabilidad, debe ubicarse en la primera columna asegurandose que quede de un
color azul oscuro, posterior dar click en pegar.

Por ultimo para grabar los cambios seleccionar el botén grabar o con el teclado
seleccionar la funcion F2.

5.3 Balance de Apertura NIIF

La opcién de balance de apertura NIIF, se debe emplear Unicamente si hay saldos en
la contabilidad de norma local, tenga en presente que todas las cuentas Dec 2649
deben tener una equivalencia NIIF. Ademas de la opcion de traer saldos desde esta
ventana usted podra observar el detalle del movimiento, imprimir, a continuacién, se
explicara cada opcion:

5.3.1 Traer saldos

Antes de utilizar esta opcion, debe configurar el parametro de ANO BALANCE DE
APERTURA NIIF. Como se mencionaba anteriormente esta opcion se puede emplear
Unicamente si hay saldos en la contabilidad de norma local.

La ventana llamada Balance de apertura se divide en 3 secciones, la primera donde
se muestra la fecha, la segunda parte que a su vez se divide en dos (la parte de la
izquierda con las cuentas y los saldos del Dec 2649 y la parte derecha que se muestra
de un color verde donde podra observar la cuenta equivalente en niif y los saldos en
norma internacional) por Gltimo esta la barra de opciones donde usted podra realizar
las consultas y generar los reportes.
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VEPLUS CONTABILIE

[ADMINIS TR EL SISTEMA

| |Bslancedepuebs | Bolance anusl | Compativo centios | Con. Patimontal

‘e syspius com.en

[T Guertar [ [
£ Tarcares Parioda Contable: [EPT | Eos ]
i Conrgs de casto Cuerta Ant. | Nombre |Salde Colgap| Aeclas. Ob |Asclss. GA |Austes Db |Ajustes Cr | OK. [ Cumnta NIF [ Nombire ouerts NIF [Feclas b |Feclas Cr | ajuste:
Ll seiives fles ChJh GENERAL 241877100 000 241877100 000 0 000 110808 CJh GENERAL 418.771.00 [T
=S o310 Cauns wENORES 050 00 000 110510 CAIS WENORES 19,209,008, 0w 10
B amprebaniss 110811 CAJA FRANCISCE CUAN 8.0 8.0 00 110811 CAJA FRANCISCE CUAN ooo Ly
| pranviias Trosiz Ch ALEIANORO MUREL 000 00 000 110812 CJA ALEANORO MUREL om0 om0
e B ol [ = ] || si0s00 GAJA MONIGA BELTRAN £y o) 00 110813 ‘GAJA MONIGA BELTRAN 000 o0
= Humeracion 110s1s CAJA MEDELLN COA 000 000 000 110815 CAJAYURANY BALLESTEROS 0o 000
# Automaticas e once ez IR | | 11190508 | HELM Bankc ooa seass 000 000 000 11100503 HELM BANK 008105870 ey 309597700
e 1110004 BANCO.DE BOGOTA CTA N, 0403 000 oo 000 11100304 DANCEDE BOGOTA OTAN 0ACZ.. 315,078,33. 105,037,84
aifas Inclales 11160566 OTE 231088 8.0 8.0 .00 11100508 BANCO-GCCIDENTE CTE 231044, 53,849,511, o0
T1200501 | BANCOLOMEIA 60870 000 11200501 BANCOLOMA 60670 o o
b 123005 Truos Tom 0w 0w 000 123605 TTULos T A 0w 0w
110508 NACionALES o0 o0 000 130808 naLES 28142080 s518375..
21020 PARTICULARES 000 000 000 131020 PARTICULARES 115,000.00 000
113008 A ProvEEDORES 050 0% 000 133005 A PROVEEDORES SBAA20... 500000000
22015 A TrasasavoRES 000 0o 000 133015, A zaar0000  az00000
123085 orros ) 000 0o 000 133095 orros 0w o
I I I I I ] I
Cuertaan:: | ]
Cuania NIF; | | Difwmneia | [ ]
=1 =3 T : | =) = T )

Al seleccionar el boton “Traer saldos” o presionando la tecla F7 el sistema genera el
siguiente mensaje de confirmacion:

Esta opcion copia los saldos detallades por tercero y centro del plan COLGAP (Dec.2649) al plan NIIF, (Puede demorar varios
minutos). Desea continuar?

Confirm

Al seleccionar la opcién “Yes” el sistema inicia con la tarea de buscar la equivalencia
en el plan de cuentas local e incluir el saldo a la fecha correspondiente, si alguna
cuenta no tiene equivalencia el balance de apertura se muestra descuadrado. Al
seleccionar la opcion “No” el sistema no realiza ninguna accion.

Tenga en cuenta que debe guardar la informacién seleccionando el botén Grabar o
presionando la tecla F2, hasta que no guarde el sistema no le muestra los saldos
traidos a la contabilidad de NIIF. Al finalizar la tarea de guardado el sistema muestra
en la parte derecha los saldos en NIIF.

#* Balance de Apertura NIIF

Periodo Contable: |="°1° kS

CuentaAnt. [Nombre [Saldo Colgap|Reclas. Db |Reclas. CR [Ajustes Db |Ajustes Cr_[OK [Cuenta NIIF_[Nombre cuenta NIF |Reclas.Db [ReclasCr|Ajustes N D Ajustes N Cr[NUEVD ||
_t 110505 CAJA GENERAL 1,043,122.00° 0.00| 1,043,122.00 0.00° 0.00 0.00 110505 CAJA GENERAL 1,043,122.00 0.00 0.00 0.00 1,043,(22.00:
| _|110510 CAJAS MENORES 500,000.00 0.00| 500,000.00 0.00° 0.00 0.00 110510 CAJAS MENORES '500,000.00 0.00 0.00 0.00  500,000.00
|_|110515 CAJA PAYU 0.00° 0.00. 0.00° 0.00 0.00° 0.00 110515 CAJA PAYU 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00°

11100501 BANCOLOMEIA CTA CTE 120,784,604... 4,485,037,6... 4,605,822,2. 0.00° 0.00 0.00/11100501 BANCOLOMBIA CTA CTE 4,605,822,2... 4,485,0376.. 0.00 0.00 120,784,604...
|| 11200501 BANCOLOMBIA 35,107,719.95 0.0035,107,719.... 0.00° 0.00° 0.00 11200501 BANCOLOMEBIA 35,107,718.... 0.00 0.00 0.00 35,107,719.85
| |122505 CERTIFICADOS DE DEPOSITOAT. 0.00/30,000,000..... | 30,000,000. 0.00° 0.00 0.00 122505 CERTIFICADOS DE DEPOSITOA T... 30,000,000.... 30,000,000.... 0.00 0.00 0.00°
|_|130505 NACIONALES 198,446,125...  436,087.00 198,882,22.. 0.00 0.00° 0.00 130505 NACIONALES 198,882,22...  436,097.00 0.00 0.00 198,446,125...

131015 ACCIONISTAS O SOCIOS 0.00 0.00° 0.00 0.00 0.00 0.00/131015 ACCIONISTAS O SOCIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00°
: 131020 PARTICULARES 0.00. 0.00. 0.00° 0.00° 0.00. 0.00 131020 PARTICULARES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00°
|_[133005 A PROVEEDORES 0.00 0.00° 0.00 0.00 0.00 0.00 133005 A PROVEEDORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00°

_ 133015 A TRABAJADORES 0.00° 0.00 0.00° 0.00 0.00° 0.00 133015 A TRABAJADORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
; 133095 OTROS ANTICIPOS 0.0020,000,000.....| 20,000,000. 0.00 0.00 0.00/133085 OTROS ANTICIPOS 20,000,000..... 20,000,000. 0.00 0.00 0.00
| |13s51501 RETEFUENTE POR HONORARIOS | 2,155,159.00  9,295,427.00 11,450,585.... 0.00 0.00 0.00 13551501 RETEFUENTE POR HONORARIOS ~ 11,450,585.... 9,285,427.00 0.00 0.00 2,155,158.00
|_|13s51502 RETEFUENTE POR SERVICIOS 5,913,444.00| 9,390,185.00/ 15,303,629... 0.00° 0.00 0.00 13551502 RETEFUENTE POR SERVICIOS 15,303,629.... 9,390,185.00 0.00 0.00 5.913444.00
| |13551503 RETEFUENTE POR VENTAS 3.5 12,528,987.54 24,179,590.... 36,708,578, 0.00 0.00 0.00 13551503 RETEFUENTE POR VENTAS 3.5 36,708,578.... 24,179,590.... 0.00 0.00 12,528,987.54
| [13551504 RETEFUENTE POR VENTAS 1.5 0.00° 67,350.00 67,350.00 0.00 0.00 0.00/13551504 RETEFUENTE POR VENTAS 1.5 67,350.00 67,350.00 0.00 0.00 0.00°
| _|13551505 RETEFUENTE POR VENTAS 2.5 195,387.001 1,703,983.00 1,899,370.00 0.00° 0.00 0.00 13551505 RETEFUENTE POR VENTAS 2.5 1,899,370.00 1,703,983.00 0.00 000  185387.00
| |135516 RETENCION CREE 0.8 - AUTORE. 6,573,000.0010,422,091.... | 16,995,091 0.00 0.00 0.00/135516 RETENCION CREE 0.8 - AUTORE... 16,985,091.... 10,422,081... 0.00 0.00 6,573,000.00
I I [ I -
1 -« > » (<
 Cuentaént: ) - B
CuentaNIIF: Diferencia: [
& = a = &
F2: Grabar F5:Detale F8:Movio. F7:Trae saldos F&:imprimir F9:Conc.Par. Esc:Cancelar

FIGURA: Ejemplo Balance de Apertura

5.3.2 Detalle balance de apertura
Para ver el detalle por cada una de las cuentas que el sistema realizo, debe ubicarse
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en la cuenta correspondiente y seleccionar el botdén Detalle o presionar la tecla F5.
En esta ventana el sistema muestra la reclasificacion por cada tercero y centro de
costos (si la cuenta tiene estos detalles). Desde esta opcion usted podrd modificar
valores y cuentas niif

Tenga en cuenta que el sistema todo lo pasa en las columnas de reclasificacion si la
politica de la cuenta es de ajuste usted podra incluir en estas columnas los valores
correspondientes. Para que el sistema guarde los cambios debe seleccionar la opcién
F2 Grabar.

7 Balance de Apertura NIIF

Periado Contable: | ~10 2017

l ACTIVO

13 CUENTAS PO COBRAR
1305 CLENTES b (o
L Cuentaane 130508 NACIONALES 3 ﬁ;‘;"ﬁ‘;‘g
—| |Cuentadnt.  |Cta NIF |Th |Pray. | Centre| Sube. [&ctive |Cancepto [Iricial [Rec. Db [Recl TR [AiDébito  [AiCriédta  |Final By RRa st
; | 130505 14876369 ADMI | ADMI | ADMI 348,000 00 0.00 348,000.00 0.00 0.00 0.00/ S
| 130505 14876368 ADMI ADMI ADMI 0.00 348,000.00 0.00 0.00 0.00 348,000.00 ) = 000
—|_|130505 171300881 ADMI | ADMI | ADMI 1,241,200.00 0.00) 1,241,200.00 0.00 0.00 0.00/ 5 0'00
| 130505 171300881 ADMI ADMI ADMI 000 1,241,200.00 0.00 0.00 0.00 1,241,200.00 5 0.00
[ I I [ I [ [ &0 o hd ) 0.00
- - » L2l + -— b} 0.00
| Fuents NECIONALES Tercarg D7 AFANADTR JAMES D 2,155,159.00
- = D 5,913,444.00
- 4 F5:Hoja trab: o B
il [=) F2:Grabar =] F5:Hoja rabain 9 Esc:Cancelar | ase
™ - > > i)
CuentaAnt NACIONASLES

Cusrts hilF: NACIONALES Diferencis:

@@E%&&

F2: Grabar F5:Detale F&:Mowio, F7:Trae saldos F8:Imgrimir F8:Cone. Patr Esc:Cancelar

FIGURA: Detalle reclasificacion por cuenta

Una opcién adicional que podra encontrar en la ventana llamada “Detalle calculos” es
la de F5 Hoja de trabajo, donde usted podra guardar los célculos que empleo para
realizar ajustes en cada cuenta. Esta hoja de célculo la podré consultar cada vez que
ingrese al detalle de la reclasificacion.

1 ACTIVOD
13 CUENTAS POR COBRAR

1306 CLENTES

Cuentadnt: 130505 [NACiONALES I~ Habiltar filros
CuentaAnt. | Cta. NIF [T | Centr[Sube Activa [Concepto Inicial [Recl Db [Recl. CR |#iDebito_ [AjCrédita [Final (=]
¥ 130505 37377 DM ADMI 339,261.50 000 33025150 0.00 0.00 000
130505 N3 ADMI RDWI 0.00 339,251.50 000 0.00 000 338,251.50
130505 800021390 ADM 8D 42,538.00 00 MEEM 0.00 0.00 0.00
130505 800021390 ADMI RDWI 0.00 342,838.00 000 0.00 000 342,838.00
130505 800114325 ADM 8D 1,612,516.00 000 181251600 0.00 0.00 0.00
130505 800114325 ADMI RDWI
130505 800149149 ADMI 8D
[ I [ T T [ L ]
- - » ik
Cuerta |NACIDNALES | Terceso: BARON APONT 3
[= F2Brabar | & Fercia traha—inl |:'> 4
B
5
5
H 4 v ¥ Hojal <D 01 m

= F2:Continuar K Esc:Cancelar
FIGURA: Acceso hoja de célculo desde la opcion de detalle de reclasificacion
NIIF

5.3.3 Movimiento balance de apertura

Con esta opcioén usted podra ver el listado de los comprobantes virtuales que generé
en el balance de apertura, el valor débito o crédito con el cual se reclasifico en Niif.
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i Movimiento balance de apertura NIIF

Cusntg | 130505 |[NACIONALES e e
Cuenta | Cancepto | Débitoz | Créditos | -
L 130304 i} 339,251.50
1303045 o 342,835.00
" 130505 0.00 1,512,516.00 |
| |130505 0.00 §,368,960.00
130505 0.00 1,452,300.00
: 1303504 i} 91,176.00
1303045 o 1,339,836.00
| |130505 0.00 1,153 156.00
|| 130308 i} T44,310.00
130505 0.00 1,266,433 .00
: 130505 0.00 1,711,696.00
130304 0. 7.901,5804.00
130505 0.00 82,703.00
| |130505 0.00 1,026, 365.00
00| 167,067,44160 | v |
4 - - - c
||
E zc:5alin

FIGURA: Movimiento balance se apertura NIIF
5.3.4 Conciliacién Patrimonial

El método mediante el cual se determina la variacion entre los saldos en norma local
y los nuevos saldos en NIIF, se llama conciliacién patrimonial, uste podra ver dicha
variacion seleccionando el botén llamado “Conc.Patr” o presionando la tecla F9. El
sistema emerge una ventana donde llamada “Conciliacion patrimonial”, basta con dar
clic sobe el botén F2 Calcula para que el sistema le arroje por cada cuenta en la Ultima
columna el valor de la diferencia. Usted podré usar las opciones F8 Auxiliar para ver
el movimiento de dicha cuenta.

B Conciliacion Patrimonial EIE‘.
Periodo Contaple: = |Enero ] 2017 = m 1 I Hahilitar filros

Cuenta [Nombre [saldo [ Cuenta NIF | Mombre cuenta MIIF |Saldo MIIF | Diferencia [~
R ACTIVO 429,044,612.74 1 ACTIVO 42004461374 0.00
11 DISPONIBLE 15743544620 14 DISPONIBLE 157 435,46.20 0.00
1w CAA 1,543 122,00 1105 CAA 1,593,122.00 0.00
> ECE I .2 GENERAL 1,043,122.00 110505 CAJA GENERAL 1,043,122.00 0.0
|| 110510 ‘CAJAS MENORES 500,000.00 110510 ‘CAJAS MENORES 500,000.00 0.00
| |tosts CAJA PRYU .00/ 110545 CAJA YU 000 0.0
_ Jitio BANCOS 120,784,504.25 1110 BANCOS 120,784,604.25 (1%}
111005 VONEDA NACIONAL 120,784,604.25 111005 MONEDA NACIONAL 120,784,604.25 0.00
B 11100501 'BANCOLOMBIA CTA CTE 120,784,604.25 11100501 BANCOLOMEIA CTA CTE 120,784,604.25 0.00
: 1120 CUENTAS DE AHORRO 35,107,719.95 1120 ‘CUENTAS DE AHORRO 35,107,719.85 0.00
| |112005 BANCOS 35,107,719.95 112005 BANCOS 35,107,719.85 ]
| |11200501 BANCOLOMSIA 35,107,719.95 11200501 BANCOLOMBIA 35,407,719.85 0.00
1 INVERSIONES 00 12 INVERSIONES 000 00
BE 225 CERTIFICADOS 0.00 1225 'CERTIFICADOS 0.00 0.00
: 122505 'CERTIFICADCS DE DEPOSITO A TERMING (1, COT) 0.00 122505 'CERTIFICADCS DE DEPOSITO A TERMINO (1, CDT) 0.00 0.00
n CUENTAS POR COBRAR 240484092 54 13 CUENTAS POR COBRAR 240,484,002.54 0.00
s CLENTES 198,446,125.00 1305 CLENTES 188,445,125.00 1%}
120505 NACIONALES 198,445,125.00 130505 NACIONALES 188,445,125.00 0.00
B 1310 'CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES 0.00 1310 'CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES 0.00 ]
: 131015 ACCIONISTAS O S0CI08 0.00 131015 ACCIONISTAS O 80CI08 0.00 0.00

-

FeAusliar Menos detalle Més detale Esc:Salic
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5.3.5 Reportes Balance de apertura

Después de guardado el balance de apertura usted podra imprimirlo mediante la
seleccién del boton Imprimir o presionando la tecla F8, el sistema genera la ventana
de impresién donde usted podra seleccionarlo entre imprimirlo, vista preliminar o
guardarlo en disco duro de su equipo. El sistema genera el siguiente informe:

Estado Situacion Financiera de Apertura

Saldos iniciales 04/200M15 - 1725
Cuenia Nombre cuenia NIT Nombre tercero Ceniro-Subc Déhio Creédiin

1 ACTIVD - 425544 61374 00
" DISFONIBLE - 157,435,446 20 00
1105 CAJA - 1,543122.00 00
110505 CAJAZENERAL - 1,043,122.00 (1]
110505 CAJAZENERAL ADMI-ADMI-ADMI 1,043,122.00 (1]
110510 CAJAMENCRES ADMI-ADMI-ADMI 500,000.00 00
110510 CAJAMENCRES ADMI-ADMI-ADMI 500,000.00 00
110515 CAJARAYU ADMI-ADMI-ADMI 1] 00
1110 BANCOS ADMI-ADMI-ADMIL 120,784 604.25 00
111005 MONEDAACIONAL ADMI-ADMI-ADMIL 120,784 604.25 00
11100501 BANCOLOMBIACTACTE ADMI-ADMI-ADMIL 120,784 604.25 00

FIGURA: Ejemplo impresion Estado de Situacién Financiera

Ademas de la opcion F8 Imprimir el sistema le ofrece otro método para el
almacenamiento de la informacion del balance de apertura, basta con ubicarse en el
detalle de la pantalla (donde estan relacionadas las cuentas) con el mouse dar clic
derecho, el sistema despliega una serie de opciones a continuacion se explicaran
detalladamente y como podra emplearlas:

#% Balance de Apertura NIIF

Periodo Contable:  |=°'° fatits
Cuentaént. |Nombre [Saldo Colgap|Reclas. Db |Reclas. CR [Ajustes Db [Ajustes Cr |OK. |Cuenta NIIF_[Nombre cuenta NIIF [Reclas.Db_|Reclas.Cr |Ajustes N D Ajustes N Ci[NUEVD |~
110505 CAJA GENERAL 1,043,122.00 0.00| 1,043,122.00 0.00 0.00 0.00 110505 CAJA GENERAL 1,043,122.00 0.00 0.00 0.00 1,043,122.00
CAJAS MENORES 500,000.00° 0.00| 500,000.00 0.00 0.00 0.00/110510 CAJAS MENORES 500,000.00 0.00 0.00 0.00  500,000.00
CAJA PAYU 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 110515 CAJA PAYU 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
j BANCOLOMBIA CTA CTE 120,784,604... 4,485,037, 6... |4,605,822,2. 0.00 0.00 0.00 /11100501 BANCOLOMBIA CTA CTE 4,605.822,2... 4,485,0376... 0.00 0.00 120,784,604...
|| BANCOLOMEIA 35,107,719.95 1 0.00 0.00 0.00 11200501 BANCOLOMBIA 35,107,719.... 0.00 0.00 0.00 35,107,719.95
| CERTIFICADOS DE DEPOSITOATT. 0 0.00 0.00 0.00/122505 CERTIFICADOS DE DEPOSITOAT... 30,000,000.... 30,000,000.... 0.00 0.00 0.00°
|| NACIONALES 0.00 0.00 0.00 130505 NACIONALES 198,882,22...  436,087.00 0.00 0.00 198,446, 125...
L ACCIONISTAS O SOCI0S 0.00 0.00 0.00 131015 ACCIONISTAS O SOCIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
|| PARTICULARES 0.00 0.00 0.00 131020 PARTICULARES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
|| A PROVEEDORES 0.00 0.00 0.00/133005 A PROVEEDORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00°
| | A TRABAJADORES 0.00 0.00 0.00 133015 A TRABAJADORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
> OTROS ANTICIPOS. 0.00/20,000,000. E m,ew.... 0.00 0 0.00 133095 OTROS ANTICIPOS 20,000,000..... 20,000,000.... 0.00 0.00 0.00
|| RETEFUENTE POR HONORARIOS Cortar 00 0.00 13551501 RETEFUENTE POR HONORARIOS  11,450,586.... 9,295,427.00 0.00 0.00 2,155,159.00
RETEFUENTE POR SERVICIOS Y .00 0.00 13551502 RETEFUENTE POR SERVICIOS 15,303,629.... 9,3%0,185.00 0.00 0.00 5913,444.00
: RETEFUENTE POR VENTAS 3.5 Copiar .00 0.00 13551503 RETEFUENTE POR VENTAS 3.5 36,708,578.... 24,179,590.... 0.00 0.00 12,528,987.54
|| RETEFUENTE POR VENTAS 1.5 Pegar .00 0.00 113551504 RETEFUENTE POR VENTAS 1.5 67,350.00 67,350.00 0.00 0.00 0.00
|| RETEFUENTE POR VENTAS 2.5 Borrar 00 0.00 13551505 RETEFUENTE POR VENTAS 2.5 1,899,370.00 1,703,983.00 0.00 000  195,387.00
LI RETENCION CREE 0.8 - AUTORE. .00 0.00/135516 RETENCION CREE 0.8 - AUTORE... 16,995,081.... 10,422,091... 0.00 0.00 6,573,000.00
I __ Selecccionartodo | I ‘ ‘ ‘ -
Vista preliminar > > <
Cuenta Ant.: Guardar seleccién
Cuenta NIIF: - Diferencia:
=) =i O = E Ly
2 22

" FIGURA: dﬁcion—és'adiciwc“)"naléﬂsmae almacenamiento balance de apertura

e Paracopiary pegar en una hoja de calculo, en el detalle del balance de apertura
dar clic derecho presionar la opciéon “Seleccionar todo”, nuevamente clic
derecho esta vez selecciona la opcién “copiar” por ultimo abra la hoja de Excel
y pegar el archivo con las opciones empleadas normalmente en Excel (Clic
derecho pegar, opcién pegar menu superior o simplemente con las teclas
“Ctr+V?”).

e Para guardar el archivo directamente en un Excel o un archivo de texto, debe
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dar clic derecho sobre la grilla del detalle presionar la opcion “Seleccionar todo”,
nuevamente clic derecho al desplegar el listado debe seleccionar “Guardar
seleccién”, el sistema emerge una ventana donde usted podra indicar la
ubicacion, modificar el nombre del archivo (El sistema trae un nombre por
defecto) y seleccionar el tipo de formato en que lo requiere guardar, por ultimo
seleccionar el boton Guardar.

B Guardar como -

3 Documentos j EF '

-

Guardar en:

L MNombre

: Fecha de modifica..  Tipo
—

MNingtin elemento coincide con el criteric de blsqueda.
Sitios recientes

Escritorio

=i
Bibliotecas

A

[ =

Equipo

@

Red

< m >
Nombre: |SaldoslniNIIF ﬂ Guardar |
Tipo: Text files (“bd) - Cancelar

Teuxt files (*d]

Comma separated values (".csv)

HTML file (*htm)

Rich Text Format (" .rtf)
Microsoft Excel Workbook (*xds)

5.4 Ingreso de saldos iniciales por la opcion de importacion

Otro medio para ingresar los saldos iniciales al sistema es empleando la opcién de
importacion de datos, por la cual usted podré ingresar al sistema datos mediante una
fuente externa especificamente un archivo plano en tipo texto o delimitado por comas.

El asistente de importacion se divide en tres etapas, en la primera usted debe

seleccionar el tipo de informacién a importar para este caso debe seleccionar la
opcion “Saldos Iniciales” por ultimo presionar la tecla “Siguiente”.
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Archivo Edicién Cuentas

CONTABILIDAD

Cuentas
Terceros
Centros costo
Activos fijos
Comprobantes
Plantillas
Presupuesto
Numeracion
Autométicos
Saldos iniciales
[ommmmn] 5>
Taxonomias

Informes

S5

EOTUVATE SEVIEICH]
s

Comprobantes

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros Conc.Patrimonial

Estructura

Categorias
Exportar datos
Recalculo de saldos
Cambiar detalle cuenta
Abrir auxiliar
Reemplazar cuenta
Reemplazar tercero
Borrar movimientos
Copiar catalogo cuentas
Copiar terceros
Copiar movimientos

Borrar Plan de cuentas

Herramientas Mantenimiento

ADMINISTRADOR DEL SISTEM.

Ventana  Ayuda

sl spsplus com, co

#1* Importacion de datos contables

Agistente de Importacion de datos contables: Paso 1 de 3

Seleccione el tipo de datos a importar:

Imporar.
" Catélogo de cuentas

" Terceros

" Comprobantes

& Saldos iniciales:

" Activos fijos

= B

F2 Siguienie Esc: Salir

FIGURA: Importar Datos Paso 1

En la segunda parte usted debe indicar los siguientes datos:

Ubicacidn: Indigue el origen de los datos, es decir la ubicacién del archivo plano, el
cual debe estar en una unidad a la que tenga acceso el equipo donde esta ejecutando
la aplicacion, si lo desea puede usar el boton explorar para acceder a una ventana
que le permita explorar todas las unidades, carpetas y archivos del equipo. Sobre esta
ventana seleccione el archivo y presione la opcién abrir.

Tipo de archivo: seleccione ancho fijo si el archivo de texto a abrir contiene
separaciones con espacios que hacen que cada columna tenga una posicion fija.
Seleccione delimitado si el archivo contiene datos separados por comas 0 puntos y
comas. Un ejemplo de este tipo de archivos son los archivos CSV que genera
Microsoft Excel. Si indicé el tipo de archivo delimitado debera escoger el caracter
usado para separar los campos y el indicador de texto, es decir el caracter que agrupa

los datos de tipo texto como nombres.

Importar al plan NIIF: Debe marcar este campo si la informacion que desea importar
corresponde a la norma internacional NIIF, de lo contrario deje el campo vacio.

Por ultimo presione siguiente.
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12 Importacién de datos contables 2/3

Azistente de Importacidn de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con los datos a impartar:
C:4Uzersh551-5psplus1 \DesktoptCostos | ! ;EEI !

Explorar

Ubicacidn:

Tipo de archiva

™ Ancho fiio [Cada columna tiene siempre el mizma ancha)

(e Delimitado [separado por comas, tabuladores, ete. ]

S eparadar: Coma (] -

Delimitador de texto; | Ninguna i

v

F2:Siguicnie

FIGURA Importacién de Datos Paso 2

En la tercera parte del asistente el sistema pregunta las columnas que componen el
archivo y en donde usted podra indicar la posicién de la columna, el ancho y si se va
a importar o no. Recuerde que usted no puede definir columnas nuevas en la grilla de
datos, solamente puede indicar la posicion del campo en el archivo y el ancho maximo
del mismo. Si uno o mas columnas de las que sugiere el sistema no se van a importar
desmarquela haciendo clic sobre la casilla de la columna importar.

1 Importacion de datos contables 3/3

Agistente de Importacion de datos contables: Paso 3 de 3

En frente de cada data indigue |a columna en que z2 encuentra;

Importar | =

L NIT del fercero

|| Codigo ded proyecio

|| Cédigo del centro de cosios
L Codigo del subcanal
| |Céaigo de articulo
| | Saido micial débito

Saldo inicia crediio

|| Nimeso de documento carera

|| Vencimienio del documento canera

SECIEIEIE AT —
to e e @@ | D e e
RN AR L AR EA R EA L EARREA A R KA

Tipo ded documenio carera

Progezo:

Actual

& g

F2:Imporiar Esc:Cancelar
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FIGURA Importacién de Datos Paso 3

Por dltimo, presione el boton “Importar” para comenzar el proceso en el cual el
sistema grabara tantos registros como cumplan con los requisitos y no estén
previamente registrados en la base de datos.

6 NUMERACION (TIPOS DE COMPROBANTE Y PREFIJOS)

Una de las principales ventajas de SyS Plus es la de permitir al usuario personalizar
la lista de tipos de comprobante contable que puede usar en el sistema, de esta
manera el contador decide por ejemplo si quiere separar las notas de cartera de las
de cuentas por pagar, separar las notas débito y crédito del banco o manejar un solo
tipo para ambas, etc. Adicionalmente puede definir prefijos de numeracion
individuales dentro de un mismo tipo de comprobante para por ejemplo separar las
ventas de mostrador de las ventas a crédito, todo esto se define mediante esta opcion.

Esta opcion esta disponible desde la pantalla principal del médulo a través del botdn
“Numeracion”. La ventana de tipos de comprobante y numeraciéon se divide en dos
partes, la superior en donde se definen los tipos de comprobante y la inferior en donde
se crean los prefijos asociados a cada tipo de comprobante, hay que aclarar que los
prefijos estén ligados al tipo de comprobante por tanto para cada tipo de comprobante
deben crearse los prefijos asociados al mismo.

Archivo  Edicin  Cusntss  Terceros Comprobantss Harramisntss Informas  Mantanimients  Ventans Ayids

FIGURA . Tipos de comprobante y numeracion.

6.1 Creacion tipos de comprobantes

Los comprobantes contables o soportes contables son los documentos que tienen
objetivo registrar las operaciones comerciales de su empresa, a continuacion, se
mencionaran los comprobantes que encontrara en el médulo al instalarlo:

INVENTARIOS Entradas, Salidas, Traslados,
Ensambles, Desensambles y Ajustes de
inventarios.

COMPRAS Facturas de compra y Devoluciones de
compra
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CUENTAS X PAGAR Cargos (notas debito proveedor) vy
Descuentos (notas crédito proveedor)

CARTERA Notas debito clientes y Notas crédito
clientes

FACTURACION Facturas de venta y Devoluciones de
venta

TESORERIA Caja: Banco:
Egreso Consignaciones
Recibo de caja Notas Db banco
Traslado cajas Notas Cr banco

Traslados bancos
NOMINA Nomina
IMPORTACIONES Facturas de compra internacional

Cierre de importaciones

En esta opcién usted no encontrard un botén tradicional para crear un nuevo tipo de
comprobante o prefijo o un botdn para consultar o eliminar, en su lugar usted podra
ingresar directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento
del cursor o latecla TAB 0 ENTER, cada vez que usted baja un renglon sobre la grilla
esta agregando un nuevo tipo de comprobante o prefijo, adicionalmente usted cuenta
con una barra de navegacion en la cual puede realizar las siguientes opciones:

Ir al anterior Ir al Gltimo Eliminar un
registro registro registro
2] - [ * + =
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un
registro registro nuevo registro

Datos del tipo de comprobante

Cdédigo: Los tipos de comprobante poseen un cédigo unico de hasta tres caracteres
alfanuméricos con lo que el Contador puede determinar si desea una codificacién
numérica 0 mejor una codificacién alfanumérica que le permita identificar méas
facilmente los movimientos definiendo por ejemplo la abreviatura EGR para los
egresos, REC para los recibos, etc.

Descripcién: Adicionalmente al cddigo, el tipo de comprobante posee una
descripcion de hasta 30 caracteres que es como se identifica el tipo de comprobante
en las opciones de registro de informacion.
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DATOS DE LOS PREFIJOS.

Dentro de cada comprobante contable se puede tener uno o varios prefijos, que le
ayudaran a diferenciar los registros dentro de un mismo tipo de comprobante. Ejemplo
si usted maneja varias sucursales y quiere distinguir las compras puede manejar una
sigla (prefijo) diferente para cada una, otro ejemplo tipico es cuando maneja varias
cajas, cada caja debe tener su resolucién de facturacion para estos casos se debe
crear varios prefijos en el comprobante de ventas.

1% Registro de lipoz de comprobante

Tipos de Comprobante
|Tipo  |Mambre [Fto. [=
SALIDAS MERCANCIA
TRASLADCS BANCO
TRASLADCS CAJA
TRANSFEREMCIAS DE INVENTARIC
VENTAS -

I - & -

Prefijoz
Mam, actual  |Automatico | Activa) =

Fy 000001 v
GEAC 000155 W
GMEC 000002 v
GPEC 000001 v
[ = (2 + —
F2; Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Ejemplo de un tipo con varios prefijos
A continuacion, detallara cada campo de configuracion:

Cddigo: Caodigo unico del prefijo que puede ser de hasta cuatro caracteres para
adecuarse a las especificaciones de la Direccion de Impuestos para el caso de la
facturacion.

Numero: Permite al usuario indicar el nimero a partir del cual se empezara la
numeracion.

Automatico: Esta columna le permite indicar si la numeracion es automatica o no, es
decir, al marcarla como automatica el usuario no puede modificar el nGmero que le
arroja el sistema, cuando no esta activa esta opcion el sistema le trae el consecutivo
actual pero el usuario puede modificarlo directamente en la grilla por otro nimero
diferente.

Para grabar todos los tipos de comprobante y prefijos entrados en las grillas usted
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puede presionar F2 o hacer clic sobre el botén “Grabar”. Si desea deshacer los
cambios realizados presione ESC o haga clic sobre el boton “Cancelar”.

Advertencia: Si usted maneja moédulos administrativos (Facturacién, cartera,
compras...), es recomendable que la numeracién de estos prefijos NO este marcado
como automatico, para que el sistema tome la numeracion del médulo. En estos
casos la numeracion en los modulos administrativos se recomienda configurarla como
automatica.

Fto: Si el documento requiere formato de impresién especial en el médulo de
contabilidad, sino se va a imprimir ninglin formato especial el chulo debe quedar gris
0 vacio, si por error al crear el tipo de comprobante el usuario activo el campo le saldra
un mensaje que no se encontré el formato de impresion para el tipo de comprobante,
la solucién es consultar de nuevo el prefijo y dejar el campo vacio, de esta forma al
enviar de nuevo la impresion se genera el comprobante contable normal.

Contabilidad - 5Y5 plus >

Mo se encontra el formato de impresicn para el comprobante CAR

7 REGISTRO DE COMPROBANTES

Esta es la opcién principal del médulo contable, desde esta opcion se registran los
movimientos que afectan las cuentas, terceros y centros y que dan origen a toda la
informacion contable.

El sistema le ofrece la posibilidad de manejar la contabilidad solo en norma local, en
NIIF o en ambas. Manejando un solo encabezado y dos detalles que los puede
seleccionar en la pestafa correspondiente.

FIGURA. Registro de comprobantes
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7.1 Opciones del registro de detalle

La grilla de detalle del comprobante es un completo sistema que le permite a usted
insertar un nuevo detalle o eliminar un detalle existente ademas de desplazarse
rapidamente entre los detalles previamente registrados.

A continuacién, se detallan las opciones que usted puede tomar desde la grilla de
detalle.

Insertar un detalle: Para insertar un nuevo detalle al final del comprobante
simplemente presione la flecha hacia abajo. Recuerde que al presionar la flecha

hacia abajo usted esta abandonando el registro actual, el cual debera cumplir con
todas las condiciones de validacion o de lo contrario recibira un mensaje indicando la
informacion inconsistente. Si usted desea insertar un detalle en medio de otros
existentes utilice el botdn ‘+’ de la barra de navegacion.

Barra de navegacion: en la parte inferior de la grilla usted cuenta con los siguientes
botones:

Iral a.nterinr Ir al Gliimo Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
I - (3 > + — U X
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios

Opciones de mantenimiento: Desde la grilla de detalle del comprobante usted
puede llamar las opciones de mantenimiento de cuentas, terceros, proyectos y
centros o categorias simplemente haciendo doble clic sobre la columna respectiva o
usando las teclas F9, F6 o F7 para acceder al mantenimiento de cuentas, terceros y
centros respectivamente.

Para grabar el comprobante definitivamente usted puede presionar F2 o hacer clic
sobre el boton grabar. En ese momento el sistema enviara los cambios a la base de
datos y en ese mismo instante validara las cuentas, terceros y demas parametros
informando de cualquier inconsistencia, si todo es correcto procedera a mayorizar el
comprobante y a arrastrar los saldos hasta el Ultimo dia de movimiento registrado
dejando el sistema listo para generar cualquier tipo de informe incluyendo los libros
oficiales totalmente actualizado sin necesidad de ejecutar ningln otro proceso
adicional, por ultimo, abrir4 la ventana de impresion de comprobantes desde la cual
presionando F2 usted puede generar una copia impresa del comprobante, una vista
preliminar o incluso enviar a un archivo que pueda ser impreso con posterioridad o
enviado por e-mail. Las opciones de exportacion de los datos disponibles desde la

16(



vista preliminar de cualquier informe o comprobante se explican en la seccion
“Generando informes”.

Si usted desea salir del comprobante sin grabar los cambios puede presionar el boton
“Salir’ o utilizar el botén “X” en la esquina superior derecha de la ventana. Ademas,
si quiere descartar los cambios, pero no cerrar la ventana puede presionar la tecla
ESC y validar la confirmacion solicitada por el sistema.

7.2 Registro de comprobantes

La ventana de registro de comprobantes se divide en cuatro partes, la parte superior
que sirve de encabezado al comprobante y permite ingresar el tipo de comprobante,
prefijo, ndmero, fecha, concepto, nit, descontable y referencia. genérica del
comprobante. La parte central en donde se captura el detalle de las cuentas, terceros,
centros y montos que afectan la contabilidad, la tercera parte corresponde a la
informacion adicional derivada del comprobante en donde se puede ver el nombre de
la cuenta, del tercero y del centro ademas de los saldos actuales de los mismos y la
diferencia débito o crédito del comprobante con la discriminacién por cuenta si es
descontable o no este ultimo exclusivamente para la generacion de Medios
Magnéticos. Por ultimo, la parte inferior que posee los botones para grabar o cancelar
los cambios del comprobante.

|SYSPLUS CONTABILIDAD

| Balance de pusha

JEOMINISTRADOR DEL SISTEMA

| Bdanceanusl | Compativocentros | Cone. PAlimonial

FT Quertas B Comprobantes contables [o]® el

£ Terceros Tio: | EIEEENEE L A = [2022 | [unio = pial

. - Planiila

% Centios de costo Nimere: | 0000 00001 Referencia 1
Lol Aetivos fijos Cancepto: ¥ Descontable Monto:
oo

| Plantilas Observac: I~ Filio

Fi te =

. Presupuesto bec 2588 [r | % Generar comprabante NIF

= Hezesiin [Cédigo [Tercero [Fray [Centra | Concepto [CategorialRef. [Base [Pre. [Débito [Crédta [Dese. |

# Auromaticos

7, Saldos Iniciales

- Mantenimienta 2

Cuenta Salda: TOTALES: 3

Tercern Diferencia

Centro costo:

FIGURA: Ventana comprobantes contables y sus partes

LTI
IS

En esta opcion usted podra crear comprobantes contables llenando los datos del
detalle de forma manual o puede llamar los datos de una plantilla previamente
registrada, también podra consultar, modificar, copiar y eliminar un comprobante
previamente registrado.

A continuacion, se detallan los datos a ingresar y mas adelante la forma de consultar
un comprobante previamente registrado o de traer los datos de una plantilla.

Encabezado del comprobante

El encabezado del comprobante contable contiene los siguientes datos:
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Tipo de comprobante: Corresponde al tipo de comprobante contable previamente
creado por la opciéon “Numeracion”. Cada tipo de comprobante posee asociados unos
prefijos y una numeracién, cuando usted selecciona un tipo de comprobante el
sistema automaticamente traera el listado de los prefijos definidos para ese tipo para
que usted seleccione el prefijo deseado y de esta manera indirectamente la
numeraciéon del comprobante. Si usted no ha definido los tipos de comprobante o los
prefijos recibira el mensaje “Debe registrar antes los prefijos”. En este caso cierre la
opcion y defina por prefijos por la opcion “Numeracién” del menu principal.

Numero: El nimero del comprobante se divide en dos, el prefijo que debe estar
previamente definido y el nimero propiamente dicho que identifica de manera
exclusiva al comprobante. Cuando usted ha definido mas de un prefijo el sistema le
permitird seleccionarlo presionando la inicial del prefijo o usando la pequefia flecha
hacia abajo en el extremo derecho de la casilla del prefijo. Una vez seleccionado el
prefijo el sistema traera automaticamente el nimero actual de dicho prefijo y le
permitird cambiarlo o no dependiendo de si lo defini6 como automatico o no.

Fecha: El sistema trae autométicamente el afio y el mes del periodo contable
actualmente seleccionado y le permite a usted Unicamente ingresar el dia dentro del
periodo actual. Para cambiar el periodo actual de trabajo basta usar las flechas
adelante o atras desde la consulta del balance de prueba que aparece en la parte
central de la pantalla principal del médulo.

Referencia: Numero de referencia opcional que puede servir para ubicar el
comprobante en las blsquedas.

Concepto: Este concepto sirve para hacer referencia al comprobante en las consultas
de movimientos y ademas se copiara automaticamente al concepto de cada uno de
los movimientos de cuentas en el comprobante si usted no especifica un concepto
diferente.

Detalle del comprobante

El detalle del comprobante es el corazén de la contabilidad, desde aca se registran
los débitos y créditos de cada una de las cuentas, terceros o centros que en ultimas
son toda la contabilidad. Como se mencioné anteriormente usted puede llevar la
contabilidad en normal local, en NIIF o en ambas mediante las equivalencias.

La informacion se registra sobre una grilla de datos que contiene las columnas y
opciones que se detallan a continuacion:

Columnas del detalle

Cddigo: Cddigo de la cuenta a mover. Usted puede digitar manualmente el codigo
completo de la cuenta a mover o hacer doble clic sobre la casilla del codigo o
presionar F9 con lo que se traera la opcidon de mantenimiento de cuentas sobre la
cual podra seleccionar la cuenta deseada por los métodos indicados en la seccién
“Mantenimiento de cuentas” y “Mantenimiento de cuentas NIIF” , luego presionar F10
o hacer clic sobre el botén “Seleccionar’. si la cuenta deseada no existe puede usar
el boton “Nueva” del mantenimiento de cuentas para crearla sin cerrar su
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comprobante. Si la cuenta es de Inventario se desplegard automaticamente una
pequefia ventana sobre la cual usted debera digitar el cédigo del articulo a mover
ademas de la cantidad asociada al movimiento, para continuar y volver a la grilla de
detalle debera presionar el botdn “Continuar”. Si la cuenta seleccionada es de cartera
se desplegara automaticamente una ventana sobre la cual debera digitar el tipo,
prefijo y nimero del documento asociado al movimiento si el comprobante pretende
crear un nuevo documento por pagar o, si el movimiento es de abono a un documento
previo, debera indicarse el tipo, prefijo y nimero del documento abonado, para
continuar y volver a la grilla de detalle debera presionar el botén “Continuar’. Si la
cuenta es de Activo se desplegara automaticamente una pequefa ventana sobre la
cual usted debera digitar el codigo del activo a mover, para continuar y volver a la
grilla de detalle debera presionar el botén “Continuar”.

Tercero: Numero de identificacion del tercero asociado al movimiento. Si la cuenta
no posee detalle por tercero el sistema no le permitira ubicarse en esta columna y
pasara automaticamente a la siguiente columna disponible. Pero si la cuenta maneja
detalle no podra seguir llenado el registro hasta que le incluya el tercero, usted puede
digitar directamente el NIT del tercero o presionar doble clic sobre la columna de
terceros o presionar F6 para traer la ventana de mantenimiento de terceros desde la
cual podra selecciona el NIT deseado o incluso crear un nuevo NIT.

Proyecto- Centro - Subcentro: Codigos del proyecto, centro y subcentro que estan
asociados al movimiento. Sila cuenta no posee detalle por centro de costos el sistema
no le permitira ubicarse en esta columna y pasara automaticamente a la siguiente
columna disponible. Si la cuenta estid marcada con detalle de centros el sistema no e
permitird seguir hasta que le incluya estos datos, usted puede digitar directamente el
cbdigo del proyecto o centro o puede presionar doble clic sobre la columna de
proyecto o centro o presionar F7 para traer la ventana de mantenimiento de proyectos
y centros de costo desde la cual podréa seleccionar el proyecto-centro deseado.

Concepto: concepto del movimiento especificamente asociado a la cuenta dentro del
comprobante. Si usted no digita concepto el sistema copiara automaticamente el
concepto del encabezado del comprobante. Si usted desea copiar el Ultimo concepto
por cuenta registrado en el comprobante puede digitar comillas en el concepto con lo
que el sistema copiara el ultimo concepto registrado.

Categoria: El sistema le ofrece la posibilidad de categorizar sus movimientos, esto
es, podemos en una contabilidad personal distinguir los movimientos asociados al
vehiculo, a la vivienda, al mantenimiento personal, etc. y luego generar un auxiliar de
todos los movimientos asociados al vehiculo sin importar si son causaciones,
egresos, compras, etc. seleccione la categoria previamente definida o presione doble
clic sobre la columna categoria para traer la ventana de mantenimiento de categorias
en donde podra seleccionar la categoria deseada o crear una nueva.

Para crear las categorias basta con usar las opciones de la grilla, para crear un
registro debe agregar el renglon con el boton “+”, para grabarlo seleccionar el boton
F2 Grabar y si requiere eliminar el renglén basta con seleccionar y dar clic en el botén

“
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1% Conceptos

| Cadign | M arnbre N

1 VEHICULOS
2 VIVIEMNDA
=3 MAMTE. PERSOMNAL
1 b
(S T | + = + X
F2: Grabar Enier:Selectiona Esc:Cancelar

FIGURA: Creacién de categorias

Referencia: Nimero de documento de referencia opcional para el comprobante. Use
este namero para por ejemplo entrar el nimero de cheque en un comprobante de
egreso. Este nimero puede usarse para ubicar el comprobante en las busquedas.

Base: Monto base del movimiento. Este valor junto con el porcentaje puede dar lugar
a los débitos o los créditos. Si el valor resultante es crédito la base debe anteponer el
signo menos para indicar que el valor debe ser crédito. No es obligatorio indicar la
base ni el porcentaje, pero es muy util para especificar la base en calculo de
comisiones, retenciones, iva, etc. Solamente serd obligatorio especificar la base
cuando la cuenta esté marcada para acumular informacién para certificados de
retencion.

Porcentaje: Junto con la base del movimiento da lugar al movimiento débito o crédito.
Débito: Monto débito del movimiento.

Crédito: Monto crédito del movimiento. Un movimiento no podra tener
simultaneamente débito y crédito, en ese caso debera repetir la cuenta en el registro

inmediatamente siguiente y colocar en una el débito y en la siguiente el crédito.

Descontable: Se refiere a que si el concepto de ese registro va a salir en informe de
medios Magnéticos en partidas descontables o no.

El sistema ird automaticamente calculando la suma de los débitos y créditos para que
usted vaya verificando el cuadre del comprobante y que cuando se trata de la dltima
cuenta del comprobante basta digitar F5 para que cargue el saldo del registro a esta
cuenta.

7.3 Importacion de comprobantes mediante archivo plano

Si usted tiene la informacién en un Excel o archivo de texto, el sistema la ofrece la
opcion de importacion, la cual consiste en importar los datos masivamente mediante
un archivo plano con los siguientes datos:

16



Columna
1

2

© 0o~NO®

11

12

13

14

16

16

Dato
Tipo de
comprobante
Prefijo del
comprobante
Numero del
comprobante
Fecha del
comprobante

Caddigo de la cuenta
contable

Nit

Caddigo del proyecto
Caddigo del centro

Cabdigo del
subcentro
Concepto del
comprobante
Referencia del
comprobante
Base del mov.
Comprobante
Porcentaje del mov.
Comprobante
Débito del mov.
Comprobante
Crédito del mov.
Comprobante

Cadigo del articulo

Observacion
Cddigo del comprobante:
Vnt, Cmp ...

Cdédigo del comprobante
Fv, Fc...

Con los ceros a la
izquierda: 000001, 000002
Aaaammdd

20190401

Sin DV
Si no maneja las cuentas
por centros de la columna

7 a la 8 digite ADMI
Depende, si la cuenta es
de retencibn si es
obligatorio

Si la cuenta esta marcada
con tipo | o tipo A

Oblig

Sl

Sl

Sl

Sl

Sl
Depende
Depende
Depende
NO

NO
Depende
Depende
Sl

Sl

Depende

TABLA: Datos importacion catalogo de cuentas

atorio

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato
.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A E T
VNT GEAC ‘00001000
VNT GEAC ‘00001000
VNT GEAC 00001000
VNT GEAC 00001000
VNT GEAC ‘00001000
VNT GEAC 00001000
VNT GEAC 00001000
VNT GEAC 00001000

D E F G H | J K L M
0190424 41357802 860005224 BAOD A2110 S8000 FV No.GEACDO004270-| o
20190424 24080118 860005224 ADMI ADMI ADMI FV No.GEACOQ004270- -124868
20190424 13551507 860005224 ADMI ADMI ADMI FV No.GEACO0004270-| 124368
"20190424 13551715 860005224 ADMI ADMI ADMI FV No.GEACOQ004270- 23725
20190424 13551811 860005224 B400 A2110 58000 FV No.GEACOQ004270- 124868
20190424 13050603 B60005224 BAOD A2110 S8000 FV No.GEACOO004270- o
"20190424 61358802 860005224 BA00 A2110 58000 FV No.GEACOQ004270- ]
20190424 14352002 860005224 B400 AZ2110 58000 FV No.GEACDQO004270- o

FIGURA: Ejemplo archivo en Excel

M

0] P
o 124868
o 23725
3122 o
3559 o
1379 o
140534 o
6972 ]
o 6972
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Después de tener preparado el archivo en Excel es necesario guardarlo como
delimitado por comas (csv)

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardad

Guardar como

Libro binario de Excel (*isb)
Libro de Excel 97-2003 (*ds)

Datos XML (*xml)

Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
P3gina web (*.htm;* html)

A EHPlantilla de Excel (*xitq

Organizar v N

[ Este equipo
& Descargas
5 Documentos
[ Escritorio
& Imagenes
D Musica
B Videos
i Windows8_O
= LENOVO (D)

Nombre de archivo:

Plantilla de Excel habilitada para macros (*xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xit)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.bxd)
Texto Unicode (*.tx)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

CSV (delimitado por comas) (*.csv)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texto (Macintosh) (*.bd)

Texto (MS-DOS) (*.txt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)

Complemento de Excel (*xlam)

Complemento de Excel 97-2003 (*xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Hoja de calculo Open XML (*xisx)

Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

Tipo:

Libro de Excel (*xsx)

Autores:

A Ocultar carpetas

SOPORTE Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

Herramientas v Guardar Cancelar

Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de calculo a uno
archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo en Excel
ya que puede perder caracteristicas de la informacién, por ejemplo, un cero a la
izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de nimero y el cero desaparece
automaticamente. Para modificarlo se recomienda abrirlo en block de notas.

Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico (no
puede ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la siguiente

forma:

Mj COMP COMTABLE.csv: Bloc de notas

Ver  Ayuda
VINT ; GEAC ; 606816860 ; 28198424 ;41357802 ; 868005224 ;5400 ;A2110; 58088 ; FV No.GEA
VNT ; GEAC ; 080081608 ; 20190424 ;24880118 ; 560085224 ; ADMI ; ADMI ; ADMI; FV No.GEACE
VINT ; GEAC; 60881800 ;28198424 ;13551507 ; 368005224 ; ADMI ; ADMI ; ADML; FV No.GEACE
VINT ; GEAC ; 60681860 ;28198424;13551715; 868005224 ; ADMI ; ADMT ; ADMI ; FV No.GEACE

Archive Edicién  Formato

VNT ; GEAC ; 06001608 ; 20190424 ;13551811 ; 360085224 ; E460;A2110; 58800 ; FV No
WVINT ; GEAC ; 00881860 ;28198424 ;13858003 ; 860005224 ; B4688; A2118;53800; FV No
VINT ; GEAC ; b08e1eae ;28198424 ;61358802 ; 860005224 ; 5488 ;A2118; 53800 ;FV No
VINT ; GEAC ; 060081608 ; 20190424 ;14352082 ; 360085224 ; B460;A2110,; 58800 ; FV No

FIGURA: Archivo de importacién comprobantes separado por comas

x

.GEA
.GEA
.GEA
.GEA

>
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Posteriormente por la opcion Mantenimiento / Importar datos / Catalogo de cuentas se
realiza la importacion del plan de cuentas, por ultimo, F2 Continuar.

PLL Bdancedepncha  Bamoeand || Compaivoceic: | o Paimonid —

sk comco

BB imporiacion de datos contables =

Lsisirie de Imporlaciin de Galoe corkables: Paso 1 de 3

Selecckne el oo de dalos 2 mpolar

Imgoriar

¢ Catélogo de cuertas

 Terceros

 Saldos iniciales

72 Copl ercercs

2 Readkao de sakie
- Mower movinecs

[ ———
— Bonar plan e cuenizs

> B

3 Expotar daos F2Suen Eec s

FIGURA: Ruta para importar comprobantes contables paso 1

Como se mencion6 anteriormente debe estar creado el archivo previamente segin las
indicaciones, en este ventana debe llamarlo seleccionando el botén “Explorar” el cual
permitird buscar el archivo csv en la carpeta que se tenga guardado y lo cargara para
la importacion, es importante validar si el office en el cual se generé el archivo csv
realiza la separacion de las columnas con coma (,) o con punto y coma (;), esto es
posible validarlo abriendo el archivo csv con bloc de notas y validar que caracter que
tiene como separador de columnas, con base a esta informacién se podra especificar
el tipo de separador, y por ultimo seleccionar el botén F2 Siguiente.

Comprobantes contables en normas local: El sistema por defecto sube la
informacion afectando el balance del DEC 2649, tenga en cuenta que la importacion
NO me afectara NIIF. Para que afecte en movimiento en NIIF. Debe importarla
marcando que sea en NIIF o utilizando el procedimiento “Recontabilizar en NIIF” el
cual esta detallado en el capitulo 13 “Procedimientos” , seccién 13.4 .

Comprobantes contables en normas internacionales: Si requiere subir los

comprobantes de manera masiva afectando el movimiento en NIIF, basta con marcar
la casilla “Importar plan NIIF”, el sistema agrega los comprobantes unicamente en NIIF.
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12 Importacién de datos contables 2/3

Azigtente de Importacion de datos contables: Paso 2 de 3
Seleccione al archivo con los datos a importar:

Ubicacidn:

Tipo de archivo

™ Ancho fijp [Cada columna tiene siempre el mizmo ancha)

* Delimitado [zeparado por comas, tabuladores, etc.]

Separador: Coma ] d

Delimitador de texta: | Ninguno <

'~

C:AUzers\5S1-Syzplus1 DesktophCOMP [ ! ;E; !

Explorar

F2:5;J:e1ze | Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién datos comprobantes contables paso 2

A continuacién, el sistema emerge una ventana donde se observara el tipo de dato y

el nimero de

columna donde debe ir ubicado cada uno con su

longitud

correspondiente, en esta ventana solo debe seleccionar el botén F2 Importar para que
el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino

el proceso.

=

Importacion de datos contables 3/3

Asistente de Importacidn de datos contables: Paso 3de 3

En frente de cada data indique la columna en que se encuentra:
Dator ‘ Colurnna |Ancho |Importar -
Tipo de comprobanie contable 1 3 L
: Prefio del comgrobanie contable 2 4 v
|| Numero del comprobanie contable 3 [] 4
| _|Fecha del comprobanie contable: 4 & v
|| Codigo de cuenta contable 5 20 '
| [NIT del tercero [} 2 L
|| Coafige del proyecio i 4 v
Céafige del cenire de cosios 8 4 v
PETrETE 4 E
| |Concepio del comprobante contable 10 & 0
Referencia del comprobanie contable 11 & v
|| Base del movimienio contable 12 18 v
: Porcentzje del moviméenio contable 13 9 v -
Progeso:
Actuak
® | B
F2:Importar Eec.Cancelar

FIGURA: Importacion Comprobantes detallados paso 3

Contabilidad - 5Y5 ...

X

: Importacion finalizada.
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7.4 Consulta de comprobantes previamente registrados

Mediante el boton de busqueda * ? "usted puede acceder a la ventana de blsqueda
de comprobantes desde la cual usted puede hacer una consulta de los movimientos
contables previamente registrados.

s~

o

[ —

Tipe: |EBRESTS -1 2] =

000373

Tipe:

Concept

N

o

=1 Prefic

Fecha desde:| 20190101 Fecha hasta | 20191331

|Fecha

|Tipo [Prefic[Numero | Concs

epio

[Porc. [Débio | Crédio [Dese.

Nimero:

Referencia:
I~ Habiltar filros

Cuenta
Tercero:

Centro costo

=

F4; Consular

=

F2: Imprimie

ara traer movimientos|

@ © ]

& Hy

F3; Bomar Est: Sair

Diferenicia:

Esta ventana se divide en tres partes, la parte superior en donde puede especificar
los criterios de busqueda de los comprobantes que son: Tipo de comprobante, Prefijo,
Numero, Concepto, Referencia, para las fechas puede seleccionar un rango desde —
hasta, con los datos que usted especifique el sistema retornara en la grilla de datos
de la parte intermedia los comprobantes que cumplen con el criterio de busqueda
especificado. Si no aparece ningin comprobante reintente especificando menos

=

Esc Cancelar

FIGURA: Consulta de comprobantes contables

datos o verifique que los datos indicados sean correctos.

Si usted desea ubicar un comprobante por el NIT o nombre del tercero use el botdén

“movimientos” de la opcion de mantenimiento de terceros.

7% Bisqueda de comprobantes

Tipo:

Concepto:

|EGRESOS

jIF’refi'o: 2005 INL’Jmero: Ela

Referencia:

l:echa desde:| 20130301

Fecha hasta:

20190331 I [~ Habilitar filros | Busca

>

Fecha

20190312
20130311
20130311
20130311
20190308
20190312
20130306

|| 20130305

Tipo [Pr © [Mimero

[Concepto |Rer. [«

EG
EG
EG
EG
EG
EG
EG
EG
EG

2005 006233
2005 | 006240
2005 006236
2005 006237
2005 006238
2005 006235
2005 006233
2005 006234
2005 006232

=

F4: Consuliar

APORTES MES DE MARZD

Cancela CARGOACH 0000003372,

Cancela CARGOACH 0000003363,

Cancela CARGOACH 0000003370,

Cancela CARGOACH 0000003371,

RETEFUEMTE MES DE FEERERD 2019

Cancela CARGOACH 0000003826, CARGOACR 0000003546,
Cancela CARGOACH 0000003368,

GASTOS FINANCIEROS PAYL

> > (o

= & Hy

F2: Imprimir F3: Borrar Esc: Salr

FIGURA: Ejemplo de busqueda de comprobantes
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Sobre la grilla de datos usted puede consultar y modificar el comprobante
presionando la tecla F4, seleccionando el boton consultar o con doble clic.
Adicionalmente puede imprimirlo presionando F2 o haciendo clic sobre el botén
Imprimir, por ultimo, puede eliminar completamente el comprobante presionando la
tecla F3 o hacer clic sobre el boton borrar para eliminar definitivamente el
comprobante.

7.5 Eliminacion de comprobantes contables
Para eliminar los comprobantes contables basta con seleccionar el botén Borrar o
presionar la tecla F3, el sistema genera un mensaje de confirmacién, si oprime el
botdon “Yes” el sistema elimina el comprobante contable afectando automaticamente
el saldo del balance.

Confirm -

Desea borrar definitivarnente el comprobante CH CN 0001117

Tenga en cuenta que si esta intentado eliminar un comprobante que se haya creado
en el médulo de contabilidad a partir de interfaces contables con los mo6dulos
administrativos el sistema le genera el siguiente mensaje de prohibicion, ya que la
eliminacién debe ser realizada desde el moédulo empleado, ejemplo si desea borrar
una venta debe hacerlo desde el modulo de facturacibn para garantizar la
consolidacién de los modulos administrativos vs contabilidad.

Tipo: VENTAS ,1] Prefijo: Nimero:
Concepto: Referencia: E‘a : E@
Fecha desde; 20170101 Fecha hasta; | 20191331 ‘ L hadid s Buscar

Fecha [Tipo ]Prefiiq‘NL’lmero 1C0nceplo | Contabilidad - SYS plus X

> ESIEEEEN VNT GE.. 000042.. PV No.GEACQ
20181103 'WNT GE.. 000042.. FV No.GEAC Debe utilizar la opcion FACTURA DE VENTA para borrar el comprobante
20181109 VNT GE... 000042.. FY No.GEAC
20181109 WNT GE... 000042.. FY No.GEAC
20181109 VNT GE... 000042.. FY No.GEAC

= = & g

F4: Consuliar F2: Imprimir F3: Borrar Esc: Saiir

Eliminacion de comprobantes masivos/Borrar movimientos

El sistema ofrece la opcidn de borrar movimientos contables de forma masiva, esto
aplica para los comprobantes realizados directamente desde contabilidad o por medio
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de interfaces contables de modulos administrativos.

Esta opcion la encuentra dentro el médulo de CONTABILIDAD / opcion de
MANTENIMIENTO / Borrar movimientos. El sistema le pregunta tipo de comprobante
que debe seleccionarlo mediante una lista desplegable, prefijo, rango de fechas y
rango de numeracion si requiere eliminar todos del periodo que esta definiendo basta
con darle el rango desde “00” hasta el “ZZ”, tenga en cuenta que debe activar
obligatoriamente los campos de “Plan Colgap” y “Plan NIIF”.

Himesos:
Tencers
_ Pl COLESR [ PlanMllF [

" Bonaspln e cusrtas

[ Impatar detos:

[ Expottardatos

FIGURA: Borrar movimientos contables

7.6 Edicion de comprobantes contables

Todas las opciones explicadas para el registro de nuevos comprobantes se pueden
utilizar desde la edicion de comprobantes.

Una vez en pantalla este el comprobante contable usted puede modificar cualquier
dato del detalle del comprobante ya sea en normal local, en NIIF 0 en ambos, para el
encabezado tenga en cuenta puede modificar los datos de tercero, concepto,
referencia o0 monto, los datos de tipo de comprobante, prefijo, numero o fecha no
pueden ser modificados, si se equivoco en alguno de estos datos usted debera borrar
el comprobante y volver a registrarlo.

Una vez realizadas las modificaciones usted puede grabar permanentemente los
cambios presionando la tecla F2 o haciendo clic sobre el botén “Grabar”. Una vez
realizados los cambios el sistema mayorizara los cambios y arrastrara los saldos
hasta el ultimo dia de movimiento registrado y posteriormente dara la posibilidad de
imprimir el comprobante. Si usted ha realizado cambios, pero no quiere grabarlos
puede presionar la tecla ESC o hacer clic sobre el boton “Cancelar” con lo que el
sistema deshara los cambios realizados volviendo el comprobante al estado anterior.
Tenga en cuenta que, si la contabilidad se encuentra cerrada mediante el parametro
de configuracién ubicado en el médulo de mantenimiento / contabilidad / general /
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fecha de bloqueo o fecha de blogueo NIIF, no podrd modificar el comprobante ni
eliminarlo, la Unica opcién que puede utilizar es la de F2 Imprimir.

Otro dato que puede observar al consultar el comprobante es la de la auditoria,
ubicados en la parte inferior derecha del comprobante, usted podra validar la fecha,
hora y usuario que registro el comprobante contable o quien lo modificé.

Informes Ventzna  Ayuda

SYSPLUS CONTABILIDAD [DMINISTRADOR DEL SISTEMA

7] Balance deprusbs | Belancesnual | Compativocentios || Cong. Patimorial

] Cuentas — e
& Teromos B Editer comprobantes contables [E=SEeR ==
2 Centigs de costo Tipa: |YENTAS | 7 202 Dia:
121 Aciios s Nimsro: |LAE | 0000617 Plartila Referencia: [ |
] Comprobartes Concepte: | FY NoFHEPU0DIS81 7CLINICA FIDRE 5.4 | % Descortable  Monto
- 7 800234843 | |CLINICA FIORE § A |
. ercern:
| Plantilas
Observac: ‘
. Presupuesto . I~ Fito
- 16193235 Drioinat FACTVENT FHEPODDDSET]
= Numeracién Dee: 2643 | WiF | [ Generar comprabante NIF
# Automaticos Cédiga [Tercern [Ce... [Subc. |Concepto [Catego... Ret. [Base [Pare. [Détita |Ciédte [Dese. [
L 416520 900234843 ool |00t FV No.FHBPOO0SE 17-CLINICA FIORE S.A 20 0| 00 72,500.00
|_|418520 900234843 001|001 FV No.FHBPOO038 17-CLINICA FIORE §.A 00 0| 0] 35,000.00
|_[130s05 900234843 ADMI |ADMI | FV No.FHEPOD0DS817-CLINICA FIORE S.A 00 o 100,000.00 00
L 110505 900234843 ADMI |ADMI | FV No.FHBPOD0DS817-CLINICA FIORE S.A 00 0| 7,500.00/ 00
LT T [ [ [ ® 10750000 g0 v
> - > " + - -~ B
Cuenta: Saldo: TOTALES: | ” ‘
Tercern Diferencia
Centio costo [ iodficady 2022.06-22 17,6401 5YSDEA ]
H €] ]

FIGURA: Editar comprobante

7.7 Registrar comprobantes basado en una plantilla contable

Una forma rapida y eficiente de registrar comprobantes repetitivos o que tienen
siempre un formato especifico es el registro de plantillas que sirvan de base para la
elaboracion de comprobantes. Presionando el botén con el icono del asistente situado
al lado derecho del boton de consulta usted puede buscar alguna de las plantillas
registradas para traer su contenido al comprobante actual.
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12 Comprobantes contables

Tino: PRI | ? &) [ 2 oial
Mimerc: | 999 Hunies Referencia:
Concepto: Plantillasi
Terceno: | Monta: |
Dec. 2649 l MIIF ] I Filtro I™ Generar comprobante NIIF
|Cédign [Tercern |Praf Centr| 51 Concepto |Cateqol RelBase |Pore. [Débita | Crédita [o]
4
[ [ 11 | 1] o ] [ o] |
+
Cuenta: Saldo: TOTALES:
Tercero: Diferencia:
Centro costa: | 1
F2: Grabar Esc:Cancelar

FIGURA . Consulta de plantillas

3,

Al seleccionar la opcion de plantillas &, el sistema despliega un listado de
plantilas que deben estar creadas previamente para poder seleccionarlas
presionando la tecla F10 o seleccionando el botdn, al realizar esta accion el sistema
trae su contenido al comprobante contable actual. Las cuentas y demas datos traidos
pueden ser facilmente modificados o borrados para ajustar el comprobante a sus
necesidades sin que por ello se modifique la plantilla. Tenga cuidado al usar esta
opcion ya que si usted habia registrado previamente movimientos en el comprobante
y no ha grabado los cambios al traer la plantilla dichos cambios se perderan.

7t Bisqueda de plantillas

Tpo | - Prefif:

Concepto: Eﬂ

Buscar

Referencia;

Tipn | Prefiic Concepto |Ref. [« _
4 DEFP DEFPRECIACION MEMSLAL

MB |ME ABOMOD A CAPITAL PRESTAMO 82075

MB |MB  PRESTAMOS BANCOLOMEIA

MC NG PATRICIA DUERAS

MC  |NC  CAUSACIOM DE ARRIEMDO MEMNSLAL

MC  |MC  PaAGO SERVICIO TELEFOMICO

MC  |MC  COMPRA DE PAPELERIA =

] - - >l (o -
F&: Nuewva F4: Ediar F3: Borar Enier: Sedecciona Esc:Salr

FIGURA: Busqueda de plantillas
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Al seleccionar esta opcion usted podré ver en la ventana las plantillas previamente
registradas y podra incluso realizar una basqueda dentro del archivo de plantillas de
acuerdo con los criterios especificados en la parte superior. Inicialmente en la grilla de
datos apareceran todas las plantillas registradas, sobre esta grilla usted puede
seleccionar una de las plantillas usando las teclas de movimiento del cursor o haciendo
clic sobre la plantilla deseada o usando la busqueda. Una vez ubicada la plantilla podra
consultarla o modificarla usando la tecla F4 o haciendo clic sobre el botén “Consultar”,
también podra eliminarla presionando F3 o haciendo clic sobre el botén “Eliminar”,
también si desea crear una nueva plantilla puede usar la tecla F6 o hacer clic sobre el
boton “Nueva”.

% Contabilidad NIIF - SYS plus 2022

ALrchivo Edicion  Cuentas Tercerss Comgrobantes Hemamientas Informes Mantenimiento Ventznz Ayuda

|Bderczderuebe | Bdaceawdl | Conpathocennes — Conc Faimonid

o comeo

8 ==
Tox s b
Coreset | =

Referenicia’

Tigo |Frefi Concepla Ae

7.7.1 Creacion de plantillas

En el trabajo contable es muy comun tener que registrar un comprobante que mueve
habitualmente las mismas cuentas y en muchos casos los valores son idénticos cada
mes, por ejemplo, la causacién de la nGmina, o incluso comprobantes que se repiten
con mucha mayor frecuencia, por ejemplo, cuando no se tiene el médulo de
facturacion, el registro de una factura que afecta siempre las mismas cuentas en el
mismo orden. Pensando en estos casos se cred la opcion de plantillas que permite
que usted predefina un movimiento contable que luego puede usarse como base para
el registro de comprobantes contables normales.

El registro de plantillas consiste basicamente en la grabacién de unos datos del
encabezado y otros del detalle del comprobante que se almacenan sin afectar el
balance de la empresa con el objeto de posteriormente ser llamado desde un
comprobante para llenar automaticamente los datos y de esta manera agilizar el
registro de la informacion. Sobre esta ventana usted puede registrar una nueva
plantilla, en la parte superior encontrara el encabezado en donde especificara el tipo
de comprobante a generar, el prefijo, el concepto y el nUmero de referencia. En la parte
central podra digitar los datos de los movimientos contables a realizar y en la parte
inferior encontrara las opciones disponibles para grabar o cancelar los cambios
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realizados.

7.7.1.1 Opciones del registro de detalle

La grilla de detalle de la plantilla es un completo sistema que le permite a usted
insertar un nuevo detalle o eliminar un detalle existente ademas de desplazarse
rapidamente entre los detalles previamente registrados.

A continuacién, se detallan las opciones que usted puede tomar desde la grilla de
detalle.

Insertar un detalle: Para insertar un nuevo detalle al final de la plantilla simplemente
presione la flecha hacia abajo. Recuerde que al presionar la flecha hacia abajo usted
estd abandonando el registro actual, el cual debera cumplir con todas las condiciones
de validacion o de lo contrario recibirdA un mensaje indicando la informacion
inconsistente. Si usted desea insertar un detalle en medio de otros existentes utilice
el boton ‘+’ de la barra de navegacion.

Barra de navegacion: en la parte inferior de la grilla usted cuenta con los siguientes
botones:

Iral a_nterinr Ir al Gltimo Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
4 - > > + - v x
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios

Opciones de mantenimiento: Desde la grilla de detalle de la plantilla usted puede
llamar las opciones de mantenimiento de cuentas, terceros, centros, subcentros o
categorias simplemente haciendo doble clic sobre la columna respectiva o usando las
teclas F9, F6 o F7 para acceder al mantenimiento de cuentas, terceros y centros
respectivamente.

Para grabar la plantilla definitivamente usted puede presionar F2 o hacer clic sobre el
botdn grabar. En ese momento el sistema enviara los cambios a la base de datos y
en ese mismo instante validara las cuentas, terceros y demas parametros informando
de cualquier inconsistencia, recuerde que las plantillas no afectan el balance de la
compainia, por tanto, no se mayorizan ni arrastran ningun tipo de saldo.

Si usted desea salir de la plantilla sin grabar los cambios puede presionar el botén
“Salir’ o utilizar el botén “X” en la esquina superior derecha de la ventana. Ademas,
si quiere descartar los cambios, pero no cerrar la ventana puede presionar la tecla
ESC y validar la confirmacion solicitada por el sistema.

La ventana de registro de comprobantes se divide en cuatro partes, la parte superior
que sirve de encabezado de la plantilla permite ingresar el tipo de comprobante,
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prefijo, concepto, referencia. La parte central en donde se captura el detalle de las
cuentas, terceros, centros y montos, la tercera parte corresponde a la informacion
adicional derivada del comprobante en donde se puede ver el nombre de la cuenta,
del tercero y del centro, por ultimo, la parte inferior que posee los botones para grabar
o cancelar los cambios de la plantilla.

7% Plantillas

2JUSTES POR INFLACION -
AJUSTES POR INFLACION - 1
Prefiie: | AJUSTES DE INVENTARIO Referencia

& 4JUSTES

QUCEpI | APLICACION CLIENTE I ‘ ‘ |
Cuenta_|APLICACION PROVEEDOR Concepto Categoria|Ref Base Porc Débitas Ciéditos
CAUSACIONES
CONSIGNACIONES v

Tipo

=

[ [ T 1 [ \ sl 00

Cuerts Difersrcia g0
Tercero:

Centio costa:

X 4

F2: Grabar Esc: Canoslar

FIGURA: Ventana de plantillas con sus partes

7.7.1.2 Encabezado de la plantilla.
Usted debe indicar los siguientes datos:

Tipo de comprobante: Seleccione de la lista desplegable el tipo de comprobante que
se generard al traer la plantilla a la opcidn de registro de comprobantes. Para ello use
la flecha hacia abajo ubicada en la parte derecha de la lista o digite la inicial del tipo
de comprobante.

Prefijo: Una vez seleccionado el tipo el sistema le permitira escoger el prefijo a usar
dentro de los que se encuentre previamente registrados para el tipo de comprobante
elegido.

Concepto: Concepto que se copiara al encabezado del comprobante contable.

Referencia: Niumero opcional de referencia que se copiara al comprobante contable
al llamar la plantilla.

7.7.1.3 Detalle de la plantilla.

La plantilla al igual que los comprobantes contables cuenta con una grilla de detalle
que permite el ingreso de las siguientes columnas:

Cdédigo: Cdédigo de la cuenta a mover. Usted puede digitar manualmente el codigo
completo de la cuenta a mover o hacer doble clic sobre la casilla del codigo o
presionar F9 con lo que se traerd la opcion de mantenimiento de cuentas sobre la
cual podra seleccionar la cuenta deseada por los métodos indicados en la seccion
“Mantenimiento de cuentas” y “Mantenimiento de cuentas NIIF” , luego presionar F10
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o hacer clic sobre el botdon “Seleccionar’. si la cuenta deseada no existe puede usar
el botén “Nueva”’ del mantenimiento de cuentas para crearla sin cerrar su
comprobante. Si la cuenta es de Inventario se desplegard automaticamente una
pequefia ventana sobre la cual usted debera digitar el cédigo del articulo a mover
ademas de la cantidad asociada al movimiento, para continuar y volver a la grilla de
detalle debera presionar el botén “Continuar”. Si la cuenta seleccionada es de cartera
se desplegara automaticamente una ventana sobre la cual debera digitar el tipo,
prefijo y nimero del documento asociado al movimiento si el comprobante pretende
crear un nuevo documento por pagar o, si el movimiento es de abono a un documento
previo, debera indicarse el tipo, prefijo y niamero del documento abonado, para
continuar y volver a la grilla de detalle debera presionar el boton “Continuar’. Si la
cuenta es de Activo se desplegara automaticamente una pequefa ventana sobre la
cual usted debera digitar el codigo del activo a mover, para continuar y volver a la
grilla de detalle debera presionar el botén “Continuar”.

Tercero: Numero de identificacion del tercero asociado al movimiento. Si la cuenta
no posee detalle por tercero el sistema no le permitira ubicarse en esta columna y
pasara automaticamente a la siguiente columna disponible. Pero si la cuenta maneja
detalle no podra seguir llenado el registro hasta que le incluya el tercero, usted puede
digitar directamente el NIT del tercero o presionar doble clic sobre la columna de
terceros o presionar F6 para traer la ventana de mantenimiento de terceros desde la
cual podra selecciona el NIT deseado o incluso crear un nuevo NIT.

Proyecto- Centro - Subcentro: Codigos del proyecto, centro y subcentro que estan
asociados al movimiento. Sila cuenta no posee detalle por centro de costos el sistema
no le permitira ubicarse en esta columna y pasard automaticamente a la siguiente
columna disponible. Si la cuenta esti marcada con detalle de centros el sistema no e
permitird seguir hasta que le incluya estos datos, usted puede digitar directamente el
cbdigo del proyecto o centro o puede presionar doble clic sobre la columna de
proyecto o centro o presionar F7 para traer la ventana de mantenimiento de proyectos
y centros de costo desde la cual podré seleccionar el proyecto-centro deseado.

Concepto: concepto del movimiento especificamente asociado a la cuenta dentro del
comprobante. Si usted no digita concepto el sistema copiara automaticamente el
concepto del encabezado del comprobante. Si usted desea copiar el Ultimo concepto
por cuenta registrado en el comprobante puede digitar comillas ( “ ) en el concepto
con lo que el sistema copiara el ultimo concepto registrado.

Categoria: categoria que se quiere dar al movimiento.
Referencia: Namero de documento de referencia opcional para el comprobante.

Base y porcentaje: Monto base del movimiento y porcentaje que dara lugar al
movimiento débito o crédito.

Débito: Monto débito del movimiento. Si no desea que la plantilla guarde un valor por
ejemplo para el caso de las facturas puede ser cero tanto el débito como el crédito,
pero para guiar mas a la persona que completara el registro al usar la plantilla es
mejor colocar movimientos con un valor tipico, volviendo al ejemplo de la factura, es
recomendable digitar la cuenta de ventas con un valor de 100 crédito, la cuenta de
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IVA con un valor de 16 crédito y la cuenta de clientes con un valor 116 débito, de esta
manera la persona al digitar la informacion se ahorrara la digitacion de las cuentas y
conceptos y solamente digitara los valores guiada respecto al ejemplo de dénde
colocar los montos débito o crédito.

Crédito: Monto crédito del movimiento.

## Plantillas

Tipor [NOMINA

FRS

Prefijo: Referencia:
Ceneci PROVISION DE PRESTACIONES
Cuenta |NIT |F'rn_u |Eentn‘5uhc Concepto Eategnr|Hef |Base |Pnlc |Déh\tns |Eréd|tns -
* 00 0 00 00
520530 T9508708 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES .00 0 200,000.00 .00
261005 79506706 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES .00 0 .00 200, 000.00
520633 79506705 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES .00 0 24,000.00 .00
| |261010 76506706 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00 0 00 24,000.00
| |520538 79506706 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00 0 200,000.00 00
| |261020 79506706 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES .00 0 .0 200,000.00
| |320538 19506706 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00 0 100,000.00 00
| |261015 79505706 ADMI |ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00 0 00 100,000.00
50530 5029877 ADMI |ADMI |ADMI |PPS 00 0 150,000.00 00
[T T ] [ | [ 200672700 2,006,727.00) ~
2 -« > » + = v %
Diferencia: 5000
Cuerta:
Tercero:
Centio costo:
F2: Grabar F3: Borrar Esc:Cancelar

FIGURA: Registro de una nueva plantilla

7.7.2 Edicion y consulta de plantillas contables

Una vez seleccionada la plantilla contable puede consultar para analizarla o editarla
mediante el boton Editar o presionando la tecla F4. Usted podra modificar del
encabezado la referencia y el concepto, del detalle no hay limitaciones usted podra
editar la cuenta, el tercero, los proyectos, incluso los campos de base, porcentaje,
débitos o créditos. Una vez realizadas las modificaciones usted puede grabar
permanentemente los cambios presionando la tecla F2 o haciendo clic sobre el boton
“Grabar”. Si usted ha realizado cambios, pero no quiere grabarlos puede presionar la
tecla ESC o hacer clic sobre el boton “Cancelar” con lo que el sistema deshara los
cambios realizados volviendo el comprobante al estado anterior.

7.7.3 Eliminacion de plantillas contables

Para eliminar la plantilla basta con seleccionar el botdn Borrar o presionar la tecla F3,
el sistema genera un mensaje de confirmacion, si oprime el boton “Yes” el sistema
elimina la plantilla y ya no podra ser usada en los comprobantes.
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Confirm =

7.8 Planillas de digitacion rapida

Esta opcién esta especialmente pensada para agilizar la digitacion o captura de
informacion ya que permite digitar las cifras sin tener que ingresar por cada
comprobante las cuentas contables. La ventaja esta opcién es que la puede utilizar
una persona que no sepa de contabilidad o tenga pocos conocimientos evitando
errores de digitacion.

Para acceder a esta opcién debe ingresar a en el menu principal, seleccionar el botén
de “Plantillas”, posteriormente ingresar a la opcion de “Digitacion rapida”, el sistema
emerge una ventana donde usted podra crear una nueva plantilla seleccionando el
botdn “Nueva” o presionando la tecla F5, consultarla o editarla seleccionando el botén
“Consulta” o presionando la tecla F4, Eliminarla seleccionando el botén “Borrar’ o
presionando la tecla F3 y por ultimo, ejecutarla seleccionando el botén “Ejecutar” o
presionando la tecla F8.

B Franitas de digitacion (B
5| D cripeian [Mes [Tase |Canto|
>

‘::> [ = )= ==
= Diptacin deis

&
Iy = L - L
b e S E

FIGURA: Ruta para acceder a las plantillas de digitacion rapida

A continuacion, se va a explicar cada una de las opciones anteriormente
mencionadas.
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7.9 Creacion de plantillas de digitacion rapida

Para empezar hay que tener claro que debe existir una planilla por cada tipo de
comprobante a digitar, esto es, si se desean digitar rdpidamente facturas de compra
y de venta deben existir al menos dos planillas independientes que se crean con el
botdon ‘Nueva’, sobre esta ventana se debe entrar un cédigo estrictamente numérico,
una descripcion que identifique el tipo de informacion a digitar, por ejemplo
‘FACTURAS DE VENTA'’ y el tipo de comprobante contable y prefijo a usar cuando
se digite la informacion, si por ejemplo se requiere digitar facturas de dos sucursales
deben crearse planillas independientes.

Si se desea que el concepto de todos los comprobantes sea idéntico excepto por el
namero del mismo puede escribirse la parte fija del mismo en la casilla concepto, por
ejemplo ‘FACTURA DE VENTA No. ‘dejando un espacio al final donde el programa
anexara el numero del documento, si por el contrario la idea es digitar el concepto del
comprobante para cada documento debe dejarse en blanco esta casilla y marcar la
opcién concepto por item, de esta forma el usuario debera digitar en una columna de
concepto para cada renglén el dato que corresponda. En cualquiera de los dos casos
el concepto sera el mismo para todas las cuentas del comprobante.

Si se quiere que se pregunte la fecha completa del comprobante el usuario podra en
una misma planilla digitar informacion de cualquier periodo contable sin restriccion
excepto la fecha de bloqueo contable, si por el contrario se quiere que cada planilla
sea para un mes especifico se debe desmarcar la opcién ‘preguntar fecha completa’.

Silos comprobantes a registrar requieren tercero en alguna cualquiera de las cuentas
a mover se debe marcar la opcion ‘preguntar tercero por documento’, las cuentas que
no sean de tercero no tomaran este Nit. Si por ejemplo se van a digitar consignaciones
y las cuentas de caja y del banco no requieren tercero se puede desmarcar esta
opcion.

De la misma forma si se requiere preguntar centros de costo se requiere dejar
marcada la opcion ‘preguntar centro de costos por documento’, de lo contrario puede
dejarse sin marcar.

A continuacién, se explican los datos a colocar por cada valor a digitar en los
comprobantes ilustrando con el ejemplo de la factura de compra.

Columna #: Indica la posicién de la columna a digitar es decir al definir la planilla se
preguntara la fecha o dia, el nimero del documento y opcionalmente dependiendo de
las respuestas anteriores el concepto, nit o centros de costos y luego los valores en
el orden que indique esta columna. Normalmente deberia empezar por el nimero 1y
puede omitirse dejando que SYSplus la llene tan pronto como se digita un valor en
otra columna.

Cuenta: Debe obligatoriamente indicar el cédigo de la cuenta contable que recibira el
valor que digitard el usuario en la columna que esté definiendo. En nuestro ejemplo
si se va a preguntar la base exenta de la factura de compra indicamos la cuenta
correspondiente ene | inventario. No puede dejarse vacia ni especificar una cuenta
con auxiliares.

Titulo: Nombre de la columna que aparecera en el encabezado como indicacion para
el digitador. Esta columna no puede dejarse vacia ni puede contener caracteres
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diferentes a nimeros, letras o espacios.

Preg. Base: Para cuentas de retencion es importante colocar esta marca de forma
gue el sistema al generar el comprobante incluya la base (suma de los valores en las
columnas anteriores a esta) como base. El porcentaje lo tomaré de la definicion de la
cuenta contable.

Db: Si el valor digita correspondera a un débito debe marcarse esta casilla, de lo
contrario debe quedar vacia.

Cuadrar: La ultima de las columnas que se mostraran en el comprobante debe tener
esta marca para que el sistema haga la suma de los valores débito menos crédito y
calcule el total de esa cuenta para cuadrar el comprobante. Este valor no se vera en
la pantalla si no que se calculara al grabar el comprobante, por lo tanto, puede no
digitarse dejando la columna vacia. Solo debe haber una columna con esta marca en
la definicién y debe ser la Ultima si se quiere el cuadre total del comprobante. Si no
se desea que el sistema haga el célculo y en cambio tome el valor digitado debe
dejarse sin marcar.
svsPLUsCOnTegDAD 0 |

| Balance de prusba

JEOMINISTRADOR DEL SISTEMA

| Compativo centros | Cone. Patrimonial

| Balance anual v sysplus com o

[ Cuentas
& Terros BB Modificar digitacién rapida (=N R (=]
- ] [==E]=] I
2% Centios de costo Cadigo: !
N iore [VENTA
L Activos s Descripcid e
Tipor =
|| Comprobantes # Digtacion répida_ | 2
Preiis -
_Blnillas_| 7 Concepto, | VENTA DIARIA Concepto portem [
&1 Presupuesto Preguntar fecha completa 2
= Numeracién Preguntar tercer por documento v
[=e=][=] Preguntar cento de costo por documents v
Autom i - <
¢ S [Céd [Desaibeién from =T e [ Cuenia [Titdo [FreaBase (Db, [Cuadiar] ~
"1, Saldos Inicial B 1VENTA YNT v v v
%) Saldos Iniciales I 1 413526 INGRESD r r. . r
s Manignimiento | 2 24080102 i ¥ r | r
[ 313551501 RETEFTE r o
0| 4130505 CARTERA r r
v
- « > > (] [ | « | > | ] [ + [ =] L X |
= = & Cupnta |NACIONALES

Licencia de 2022076209 alfarizada a:INVERSIONES GENTRO YIVERES SAS Rev. 2022/04/20 BD: 2022/05/04

FIGURA: Ejemplo Creacién planilla de digitacién rapida

Una vez definidas todas y cada una de las columnas que compondran los
comprobantes contables se debe grabar con F2 la definicion.

7.10 Consulta de plantillas de digitacién rapida

Para acceder a la consulta de las plantillas, basta con seleccionar el boton Consulta
o presionando la tecla F4 sobre la plantilla a consultar, el sistema emerge la ventana
llamada “Modificar digitacion rapida”, en esa pantalla usted podra modificar los
campos de la plantilla tanto del encabezado como del detalle excepto por el cédigo,
tenga en cuenta que al modificarla estos cambios no afectaran los comprobantes
contables previamente generados por esta opcion, solo se aplicaran a partir de la
proxima ocasion que se ejecute la plantilla.
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BB Modificar digitacion rapida = =R )
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FIGURA: Modificacion planilla de digitacion rapida

7.11 Eliminacién de plantillas de digitacion rapida

Para eliminar una plantilla previamente creada, basta con seleccionar el boton Borrar
o presionar la tecla F3, el sistema le arroja un mensaje de confirmacién, al seleccionar
la opcidn” Yes” el sistema elimina completamente la plantilla y ya no podra ejecutarla

nuevamente.
Confirm -

Desea borrar definitvamente la planilla 17

7.12 Ejecucion de plantillas de digitacion rapida

Cada vez que se requiera digitar nueva informaciéon de un tipo de comprobante
especifico ejemplo factura de venta o de compra, se debe seleccionar la planilla
asociada y seleccionar el boton “Ejecutar” o presionar la tecla F8, en ese momento el
sistema emerge una ventana llamada “Planilla de datos”, en el encabezado
encontrara el tipo de comprobante, el prefijo y concepto si se definié previamente en
la plantilla.

El detalle esta definido por columnas las cuales se explicaran detalladamente a
continuacion:

Fecha: Si se indicé fecha completa debe digitarla con el formato aaammdd ejemplo
20190401 de lo contrario indique el dia del comprobante con el formato dd ejemplo
01, el sistema traera el afio y el mes que tenga el balance de prueba del frente del
sistema.

Numero del documento: digite el nimero de documento con el cual lo identificara
en las consultas e informes.
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Concepto: Si se activé el campo de Concepto por item, debe indicar el concepto por
cada registro, de lo contrario trae el del encabezado sin embargo usted lo podra
modificar o completarlo si lo requiere.

Tercero: Si se marcé el campo “Preguntar tercero por documento”, debe indicar el
tercero del tipo de comprobante puede digitar el nimero de identificacion
manualmente o ubicarse en la casilla y hacer doble clic para que el sistema traiga la
ventana de busqueda de terceros, desde esta ventana usted lo podra buscar y
seleccionar con el botdn seleccionar o con doble clic o presionando la tecla Enter.
Centros de costo: Si en la definicion de la plantilla se activé el campo “Preguntar
centro de costo por documento”, debe indicar los centros de costos que afectaran los
movimientos del documento, puede digitar el proyecto, centro y subcentro de manera
manual o ubicarse en la casilla 'y hacer doble clic para que el sistema traiga la ventana
de registro de centro de costos, desde esta ventana usted lo podra buscar y
seleccionar con el botdn seleccionar o con doble clic o presionando la tecla F7.
Columnas de valores: por ultimo, apareceran las columnas que se hayan definido
con el titulo indicado para cada una en el orden especificado en la columna #. El
digitador puede entonces empezar a llenar las columnas correspondientes sin tener
que digitar nunca una cuenta contable. Tenga en cuenta al incluir los valores que
estén sin separacion de miles, para el caso que se marque una columna como cuadrar
puede omitir esa columna y presionar el boton Grabar o con la tecla F2 para que el
sistema cuadre el comprobante automaticamente.

Una de las principales ventajas de esta opcidn es que no solo permite digitar la
informacion si no que permite pegar el contenido de una hoja de calculo siempre y
cuando la hoja tenga exactamente las mismas columnas que la opcién de ejecutar de
esta opcidn. Para pegar el contenido se debe copiar primero el area de la hoja de
célculo que corresponda exactamente a las columnas tal como se ven en la opciéon y
luego estar ubicado sobre la columna de fecha o dia (primera columna) y usar el boton
derecho del mouse seleccionando la opcién pegar. Las columnas en la hoja de célculo
no deben tener formato de separacion de miles, ademas recuerde que las fechas
deben ser en formato aaaammdd sin separaciones.

Sdélo al presionar el botén grabar se generaran los comprobantes contables, es decir
mientras no se presione esta tecla la informacion estara Unicamente en pantalla.
Cuando se presiona grabar empieza el sistema a recorrer el documento y por cada
renglén genera un comprobante contable con el tipo y prefijo indicado, el nimero
digitado en la segunda columna y la fecha o el dia dentro del periodo actual con el
concepto digitado o con el concepto compuesto como la parte fija en el encabezado
mas el nimero del comprobante. Si alguna columna queda en cero se omitira del
comprobante a menos que tenga la marca de cuadrar, las columnas con la marca de
base asignaran en este campo el acumulado que hasta esa columna lleve el
comprobante y el porcentaje asignado a la cuenta (supone que debe haber un auxiliar
por cada porcentaje de retencién).

Advertencias: Por la forma como se componen en tiempo de ejecuciéon los
comprobantes sélo se verifican comprobantes descuadrados al grabar en caso de
estar prohibidos se avisara el nimero del comprobante con error y este comprobante
se omitira y se continuara con el siguiente. Para ver o imprimir los comprobantes
registrados se debe usar la opcion de comprobantes y buscarlos o reportes de
comprobantes, auxiliares, etc. Si se registran muchos comprobantes de fechas
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diversas el registro puede tardar varios minutos mientras que se mayorizan los saldos
para cada comprobante.

La plantilla debe quedar como se ve a continuacion:

[ Cuentas
T
& e @ (== %]
o o
12l At BB Planila de datos =N SR =
| Plantilss | L Frefiio
) Presupuesto Conoepto: [ENTA DIARIA |
= NemEEs [ [FEcH&__[NUME_[TERCERD [cE.. [su. [INGRESD  [Base> [ [RETEFTE  [CARTER& [~
) B Piznilas de digitacion (= |zl =] 20220701 567 BE000ZIE3 ADMI ADMI | $ 2,500,000
7 Pt Céd. | Descripeién [Tipo [Mes [Terc,Cent] 20220701 567 860002183 ADMI ADMI $ 2500000, $475.000.00
71, Saldos Iniciales ¥ 1VENTA WNT 20220701 567 860002183 ADMI ADMI $62,500.00
<|o20rm me7 ssoooziss ADMI | ADMI

FIGURA: Ejemplo ejecucién plantilla rapida

Para consultar el comprobante acabado re registrar, basta con ir a comprobantes,
realizar la busqueda como se explico anteriormente en el punto 7.4 Consulta de
comprobantes previamente registrados Consulta de comprobantes previamente
registrados.

8 CONSULTA DE LA INFORMACION CONTABLE

Tan pronto como se abre el modulo contable en la ventana principal se ve cuatro
botones: Balance de Prueba, Balance Anual, Comparativo Centros y Conc
Patrimonial, todos estos son informes dinamicos que el sistema le ofrece para la
consulta de su contabilidad tanto para norma local como para NIIF. A continuacion,
vamos a explicar cada uno de los informes.

SYSPLUS CONTABILIDAD SOMINISTRADOR DEL SISTEMA

|Balacedepucba | |Banceanuel | | Compafivocenies | | Canc Paimanal | syspls com ca <:| Informes por el frente

ED Cuentas

5 Terceras

453 Centros de cost
sl Bictivos fijos

| Comprobantes
| Plantilas

| Presupuesto

= Numeracién

# Aulométicos
%, Saldos Iniciales
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FIGURA: Informes frente del sistema

8.1 Balance de prueba

El primer informe se puede configurar para generarlo cuando el usuario lo requiera o
simplemente que al abrir el modulo abra esta ventana autométicamente. Puede
configurarlo ingresando al médulo de MANTENIMIENTO / CONFIGURACION /
CONTABILIDAD.

GENERAL, MOSTRAR EL BALANCE DE PRUEBA AL ENTRAR AL MODULO

Si la respuesta esté en Sl, muestra autométicamente el balance de prueba cada vez
que ingresa al médulo de contabilidad. Debe tener en cuenta que esta opcion puede
tardar unos minutos ya que el sistema calcula los saldos cada vez que se abre esta
opcion, por lo tanto, si varios usuarios abren el modulo de contabilidad al tiempo se
puede observar la demora en el ingreso.

Al abrir el balance de prueba el sistema muestra todas las cuentas creadas
actualmente con su saldo inicial, débitos, créditos y saldo final en el periodo de trabajo
actual. A medida que usted va creando cuentas el sistema va agregando al balance
dichas cuentas mostrando sus saldos y movimientos, por eso es normal que
inicialmente dicha ventana aparezca vacia. Sobre la ventana de balance de prueba
usted puede consultar el detalle de la informacion contable de una manera muy agil
mediante las siguientes opciones:

8.1.1 Seleccionar el periodo contable

Para determinar el periodo contable de trabajo, simplemente usted selecciona el
periodo sobre la ventana de balance de prueba usando los botones con las flechas
amarillas ubicadas en la parte superior de la ventana moviéndolas hacia adelante
(flecha derecha) o hacia atras (flecha izquierda), de esta manera el sistema cambia
el periodo de trabajo actual mostrando el nuevo afio o un nuevo mes y graba dicha
informacion para el usuario actual de forma que la préxima vez que dicho usuario
vuelva a entrar al médulo contable automéaticamente se mostrara la informacion del
periodo actual, de lo anterior usted puede facilmente deducir que diferentes usuarios
pueden tener diferentes periodos de trabajo asignados. Vale la pena aclarar que SyS
plus maneja trece periodos en el afio que van de enero a diciembre y por ultimo el
periodo cierre o ajustes que se identifica en los reportes como el mes 13. Este
periodo virtual de la contabilidad sirve para que usted tenga hasta diciembre todos
los movimientos contables derivados de las operaciones habituales de la empresa y
en el mes de cierre todos los ajustes netamente contables que tienen por objeto dejar
la informacién cerrada para dar inicio al nuevo afio fiscal, de forma que usted puede
obtener cualquier informe de resultados hasta diciembre sin la interferencia generada
por los cierres contables.
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BB balance de prucba oo =
Perioda Contable: | [Frero M | [~ Hailtar fitros
Dec. 2643
| Céd. Cuenta Nombre cuenta 3. Inicial | Débitos | Créditas |5. Final | A
Lt 5204527, 508.65 500481652085 504291873683  5,166,425,301.67
“n DISPONIBLE 7258863340 139819412124 138065776632 90,124,988.32
1105 CAJA 15,300,000.00 000 0.00 15,300,000.00
: 110505 CAJA GENERAL 0.00 0.00 0.00 0.00
110510 CAJAS MENORES 000 000 000 00
: 110511 CAJA FRANCISCO CUAJI 3,000,000.00 0.00 0.00 3,000,000.00
L 110512 ‘CAJA ALEJANDRO MURIEL 6,000,000.00 000 0.00 6,000,000.00
110513 CAJA MONICA BELTRAN 3,000,000.00 0.00 0.00 3,000,000.00
: 110514 ‘CAJA MARCELA CASILIMAS 3,000,000.00 0.00 0.00 3,000,000.00
10515 CAJA MEDELLIN COA 300,000.00 0.00 0.00 300,000.00
: 110 BANCOS 57,288 633.40 1,368,194, 121.24 1,380,657,765.32 78,824,988 32
11005 MONEDA NACIONAL STABEEIA0)  1390,194,12124)  1,380,657,766.32 74,624,968.32
11100503 HELM BAMK 008-39253.2 27,506 430.77 113,240,444 24 139,919 810.00 926,065.01
: 11100504 BANCO DE BOGOTA CTA N. 046210274 0.00 1,254,405,072.00 1,213,038,574.23 41,367,497.77
11100506 BANCO-OCCIDENTE CTE 2310447326 29692,20263 0,538,605.00 27,6%9,382.09 2,531,455
: 1120 CUENTAS DE AHORRO 0.00 0.00 0.00 0.00
12005 BANCOS 000 000 0.00 00
: 11200501 BANCOLOMBIA 80870 0.00 0.00 0.00 0.00
|2 INVERSIONES 160,871,000.00 00 33,693,000.00 12697800000 ,
s @ommrint 0 [ 9074972553 | 9,004.748,7255 | w0
™ - - » [
2] = =) Pl aia ) @) It
L ——

Figura. Balance de prueba

Mostrar el balance de prueba: Si por alguna razén usted cerr6 la ventana de balance
de prueba, la cual no es necesario cerrar para trabajar en el programa, usted puede
volver a mostrarla haciendo clic sobre el boton “Balance de prueba” del encabezado
de la pagina principal del médulo contable.

8.1.2 Opciones de consulta desde el balance

Sobre el balance de prueba usted puede rapidamente consultar todos los detalles de
la informacion lo que agilizard la depuracion de la informacién contable, a
continuacion, se explican las opciones disponibles desde esta ventanay al final se da
un ejemplo del uso de esta consulta.

Seleccidon de libro contable: Lo primero que debe indicar al sistema es que tipo de
informacion quiere consultar, si va a consultar la contabilidad registrada bajo el Dec.
2649 o la contabilidad registrada bajo Niif.

Ubicar una cuenta: Para ubicar rapidamente una cuenta ubiquese sobre la columna
de codigo o de descripcion dependiendo de cdmo quiere buscarla y luego digite la
parte inicial del codigo o el nombre de cuenta hasta ubicarla. También puede usar la
opcion de “Habilitar Filtros”, otra forma de ubicar el cédigo de una cuenta es colocando
el cursor en la casilla de ubicar en la parte inferior izquierda de la pantalla y digitar el
cédigo de la cuenta que se desea encontrar, el sistema empieza a ubicarla
automaticamente a medida que se digita el codigo.

8.1.2.1 Auxiliar de la cuenta actual

Una vez seleccionada una cuenta afectable usted puede consultar los movimientos
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detallados de la cuenta en el periodo actual simplemente haciendo doble clic sobre
cualquier columna de dicha cuenta, dando clic en el botén “Ver auxiliar’ de la parte
inferior de la pantalla, o presionando las teclas ALT+X. En ese momento el sistema
abrird una nueva ventana con la consulta del auxiliar de la cuenta sobre el cual usted
puede buscar un movimiento por cualquiera de las columnas digitando la parte inicial
del dato correspondiente a la columna seleccionada.

PeriwiaContatle: (g [Eneo S EE =Y I Habiltar filros

F2:Calcula

Dec.2643 } NI |

_|Cod Cuents Hombre oL — —— | Débitos | Creditos |5 Final [a
_Ja IS~ Auxiliar PN=R S 13583 32617816141 40245505594 45022124435
_n DISPONE! ST oo Cuenae| 11100501 | BANCOLOMEIA CTA CTE I Hebiltar fitros $6,065.80 2B7453,149.41 278,650,040.94 22,199,774.35
|05 CAIA E;> 1,608.00 118,978,354.00 118,703,462.00 2,147,500.00

110505 CAJA GENE |Fecha  |Concepta [MIT [Mc|Referer| Base |Fore. [Débite | Crédita [« 0.00 117,331,854.00 117.331,854.00 000
“iios10 CAJAS ME} 2005 06175 20190102 APORTES MESDE ENE... 880.. 1.. 006087 000 000 000 9,402,500.00 ,000.00 0.00 0.00 500,000.00

110515 calaravy 2005 006176 | 20130104 |Cancela CARGOACR 00... 520... 1... 006082 000 0.00 000 2.3835000| | 160800 1,647,500.00 1,371,608.00 1,647,500.00

1110 BANCOS 015 003043 20190108 CONSIGNACION No.01... 880.. 1 000 000 380,132.00 0.00 13,926.87 118,469,962.00 160,125,624.52 212618.264.35
: 444005 \ONEDA N 015 (003850 (20190108 | CONSIGNACION No. 01... |8%0... |1 0.00 0.00 416,500.00 0.00 3,926.87 118,489.562.00 B01Z5 52452 2251325435
¥ t1o0s01 BANCOLOM 015 00351 20150108 CONSIGNACION No.01... 830.. 1... 000 000 15145000 000| | b3eosar 118,468,962.00 160,125,624.52 2261825435

130 CUENTAS 015 |003352 20190108 |CONSIGNACION No.01... 880. |1 000/ 0.00 565,250.00 0.00 0,531.01 1433.41 20.954.42 17,384.010.00.
: 142005 BANCOS 015 003853 20190108 CONSIGNACION No. 01... 890.. 1 000 0.00 £33,000.00 0.00 0,531.01 44034 2085442 17,304,010.00

11200501 BANCOLOM 015 |003854 20190108 | CONSIGNACION No. 01... 880... |1.... 000/ 0.00 675,751.00 0.00 0,531.01 4433.41 2085442 17,384.010.00
e INVERSIO! 015 003855 20190108 CONSIGNACION No.01.. 890.. 1 000 000 71180000 000 0.0 000 0.00 0.00
LM 225 CERTIFICAL | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | | w0 ‘ | 118,469,962 w‘ 160,125,624, 52‘ 5 0.00 0.00 0.00 0.00

122505 0.00 0.00 0.00 0.00
| ™ - » > o
s CUENTAS 1,759.00 83,72 41200 122,715,530.00 197,350,641.00
_|13es CLENTES Q @ é} EIJ 7,616.00 84,544,742 00 121,651,703.00 117,890,655.00

™ F5: Nuevo F4: Editar F3: Bomar Esc: Salr I
Tt 00 578,821,802.35 578,821,882.35 ]
g | & | & | «| | &
F@:Ver Auxiiarfll F5:Sakios Articulos| F5:Saklos Terceros|  F7:Sakdos Centros|  Menos detalle Mas detalle Esc: Sair

FIGURA: Auxiliar desde balance de prueba

Una vez ubicado el movimiento deseado usted puede registrar un nuevo comprobante
seleccionando el botén “Nuevo” o presionando la tecla F5, otra opcion que le ofrece
el sistema es la de consulta del comprobante presionando la tecla F4, seleccionando
el botén “Editar” o con doble clic sobre el comprobante por ultimo también puede
eliminar el comprobante presionando la tecla F3 o haciendo clic sobre el boton
“Borrar”.

8.1.2.2 Saldos por articulo

Sobre una cuenta marcada como de inventario usted puede ver el detalle de los
saldos por articulo haciendo clic sobre el botén “Saldos Articulos”, presionando las
teclas ALT+A o dando doble clic sobre la cuenta; en ese momento el sistema mostrara
una ventana con el detalle del balance de prueba por articulo de dicha cuenta sobre
el cual usted adicionalmente podra consultar el detalle de dicho movimiento, es decir
un auxiliar por articulo de dicha cuenta desde el que a su vez usted puede consultar
el comprobante completo o eliminarlo.

8.1.2.3 Saldos por tercero

Sobre una cuenta afectable usted puede ver el detalle de los saldos por tercero de
dicha cuenta presionando F5, haciendo clic sobre el boton “Saldos terceros” o
presionando las teclas ALT+T; en ese momento el sistema mostrara una ventana con
el detalle del balance de prueba por tercero de dicha cuenta sobre el cual usted
adicionalmente podra consultar el detalle de dicho movimiento, es decir un auxiliar
por tercero de dicha cuenta desde el que a su vez usted puede consultar el
comprobante completo o eliminarlo.
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BB balance de prueba [= @ ==
Periodo Contable: e [Eneo - yﬁ = [~ Habilitar filros
Dec. 2649 ] NIF |
Céd. Cuenta | Mornbre cuenta 1o Luieial Lnghitos | Créditos 5. Final |~
_ 110511 CAJA FRANCISCO CUAJ [ saldos por tercero =Rl == 0.00 0.00 3,000,000.00
_|noss2 CAJA ALEJANDRO MURIEL h et 0.0 0.0 5,000,000.00
_|r1os13 GAJA MONICA BELTRAN <] 22z : = |[130505 NACIONALES I Habiltar ilros 0.00, 0.00, 3,000,000.00
110514 CAJA MARCELA CASILIMAS 0.00 0.00 3,000,000.00
rozs CAJA MEDELLIN COA | [Nombre [5. Inicial |Débitos | Creditos |5. Final [~ 000 000 0,000.00
] 110 BANCOS 4 7988175'3% VEGA R{NREZ GERMAN LEONARDO 2,500,002.00 0.00 0.00 2,500,002.00 1,308,184,121.28 1,380,657, 786.32 74,84, 988.32
— 11005 MONEDA NACIONAL 8000096456 | LABORATORIO CLINICO DE MARLY D. 3984,750.00 1,184,250.00 384,750.00 1,184,250.00 1.396,184,121.24 1,380,657 765.32 74.824,988.32
i LV B e 80003203 | SOCIEDAD DE MEDICINADE LABORA... | 9.909990.00| 202920000  5039670.00  6899,520.00 13280020 1891361000 o 05501
— 1100508 BANCO DE BOGOTA CTA N, 046210 800085396 | INSTITUTO DE DIAGNOSTICO MEDIC. 44,470 040 00 91,964,020.00 92,240 830.00 44,143,230 00 4254 408 072.00 1213038 574.23 21,97 45777
— 11100506 BANCO.GCCIDENTE CTE 234-0473) 800074904 CLINICA INTERNACIONAL DE CIRUGL. 3,306,960.00 0.00 3,306,960.00 0.00 30,538,605.00 27,699,382.08 3253142554
B P — 800084362 | HOSPITAL CVIL DE IPALES E.S.E. 946,10.00  24,200,50.00, 000 26,155710.00 00 T 00
E] e EBTSES _ SYNLAB COLOMEA S.AS 000 5,160,000.00. 000 5,160,000.00 oo oo oo
: 1200501 BANCOLOMBIA 50870 800117564 | CLINICA DE LA MUJER SAS 4,583 273.00 5,391,510.00 4,583 273.00 5,391,510.00 0.00 0.00 0.00
e S 800149453 | CENTROPOLICLINICODELOLAYASA | 2476855000 2539005400 17827776200 3223084200 0 28920000 125975 0000
iz TITULOS I ] [3591217,153.78] 1,917,420,299.00] 1,991,765,478.00] 3507,008,973.79] v 0.00 33,893,000.00 126,978,000.00
_ | 123505 TITULOS TIDIS VA = 5 = = o 0.00 33,893,000.00 126,978,000.00
[ CUENTAS POR COBRAR 1,967,376,637.00 1,954 663,552.00 3,748 632 432 79
1305 CLENTES 191742020000 194079347900 35004397379
E 130505 NACIONALES 1,917,420,296.00| 1,941,793 479.00| 3,507,043,973.79| ,
Cifas de controt| | oowreeiass | oo meess | o
-« - > > o
2 & =l a4 = <) ®) |

FIGURA: Saldos por tercero desde balance de prueba

Dentro de la opciéon F5 Saldos por terceros, usted podra modificar mediante las
flechas atras y adelante los periodos, adicional basta con seleccionar el tercero y dar
click sobre F8 Auxiliar para ver los movimientos de dicho tercero en especifico, en la
cual también podré usar las flechas para mover el periodo.

B bslance de =E=]

Periodo Contable: = [Erem [ . [ Habiltar fitros:

Da.:za-ia}m\p ]

| Céd. Cuenta |Hombre cuenta |5. Inicial |Débita | Ceeite |3, Final 1|

—{ B saldos por tercero [e=]=] [ Ausiliar por tercero = e

m Periodo Cuenta - B EZH gl Cuenta: 130505 [NaCIONALES

— = [Eneo v [ 2022 = [130505 HACIONALES

n} |l [ Habiliar fitios T eroeto; |PO0DEE35E [INSTITUTD OE DIAGNDS TICD MEDICO 5 4

| [N THemére [S.Inicisl___[Débhos [Cricltos [5. Fina [~ Tipo |Prefic Numero [Fecha [Concepto  |Ref. [Base [Forc._|Débita [Ciédta ~
79681792 VEGA RAMIREZ GERMAN L. 2,500,002.00 0.00 0.00 2,500,002.00| BDEV Dv 001757 20220105 DEVOLUCIO. 0.00 0.00 0.00 16,415 670.00
B00002... | LABORATORIO CLINCO DE . |T000| 118425000 TH00 118425000 Moev ov |oot7ss 20220105 |DEVOLUCO. T 000 34m67000

»| | |eooazz.. |s0cEDAD DE MEDICINA DE 990995000 202930000 503867000  6899,620.00 TloEV DV 001758 20220105 DEVOLUGIO. 000 000 000 Nz

| [»|ooocss.. |NsTTUTODE DAGNOSTIC... | 4442004000 9196402000 22403000 4414329000 Moy |ov |ooi7eo 20220105 |DEVOLUCIO. 000 000 000 1176813000

| | [Booora... cumica nTERNACIONAL D 3,305,960.00 000 330696000 0.00 —v_.>7lﬂ DV 001781 230105 DEVOLUCIO. 000 000 oo suEEmo
800084 . |HOSPITAL CIVIL DE IPALES 1,945130.00) 24,209,580 00 000  26,155,710.00 loev v cot7e2 | 20220105 |DEVOLUCIO. 000 000 000 6.146.100.00

| | [eoocer.. symas coLomeir 548 000 516000000 000 516000000 W= o ihe o et 0 0o 0 EnEm

M 800117... | CLINICA DE LA MUJER SAS 4,583 273.00 5,391,510.00 4,583,273.00 5,391,510.00 ] DEV DV 001784 |20220105 |DEVOLUCIO. 0.00 0.00 0.00 819 480,00

7| [|eoot4s... |cENTRO POLCLMCODEL .| 2476855000 2520905400 1782776200 R2.2%9,84200 BT G (D ST RIS 00 OO (T o

-1 | [3.531,417,153.79] 1,917,420,260.00] 1,941,783,478.00 3,507,043,973.78| v T [ [ [ | 0] [ oseeemm]  s2omsnm| v

— ] - > " o -« - > Lol (s

1 w

00| eomrerssy | eommerss | o0

¢

Ciras de conrok |
"

]

Figura. Auxiliar por terceros

8.1.2.4 Saldos por Centro

Si la cuenta seleccionada actualmente es de centros de costo usted podra ver el
detalle de los saldos por centro de dicha cuenta dando clic sobre el botén “Saldos
centros” o presionando las teclas ALT + C; en ese momento el sistema mostrara una
ventana con el detalle del balance de prueba por centro de costos de dicha cuenta
sobre el cual usted adicionalmente podra consultar el detalle de dicho movimiento, es
decir un auxiliar por centro de costo de la cuenta desde el que a su vez usted puede
consultar el comprobante completo o eliminarlo.
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B balance de prucba == | =]
Perioda Contable: — [Erero s = [~ Habiltar filios
Dec. 2643 } NIF |

Céd. Cuenta [Mombre cuenta |, Inicial | Débitos | Créditos |s. Final | &
| RESULTADOS DEL EJERCICIO 212,745,023.53 o0 000 212,745083.53
|05 UTILIDADES DEL EJERCICO 212,745,235 0.0 0.00 -212,745,023.53
| 380505 UTILIDAD DEL EJERCICIO -212,745,02353 0.00 0.00 -212,745,023 53
it RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES 000 00 0.00 000
~|ams EXCEDENTES ACUMULADOS o 1] 0 00
_ 370505 EXCEDENTES ACUMULADOS 0.00 0.00 0.00 0.00

4 INGRESOS 000 55353043500 192271958496 -1,369.189,149.96
— Saldos por centro =
a OPERACIONALES @ " =R e 0.0 55353043500 192099412300 -1,367.463,688.00
_|ass COMERCIOALPORM| <= [2022 | [Eneno = Cuena 1150 VENTA DE PROD ASED, FARMACELIT.. ME 0 000 16547200 -1625427,00200
14‘353! VENTA DE PROD ASE 0.00 0.00 1,625,427,002.00 -1,625,427,002 00

2165 SERVICICS SOCIALES Cento  |Subc. |5 Inicial | Débitos [ Créditos 5. Final [~ 0.00 112,337,025.00 295,567,120.00 _183,230,085.00
416520 SERVICIO DE LABORA] M oot 0.00 0.00 407,526,610.00 -407,526,610.00 0.00. 112,337,025.00 295,567,120.00 -183,230,085.00

416525 PRUEBAS NAT o 002 0.00 0.00 1,217,900,382 .00 -1,217 900,392 00 0.00 0.00 0.00 0.00
LI 475 DEVOLUCIONES EN Vi 0.00 441,193,410.00 1.00 441,193 409.00
41701 DEVOLUCIONES EN W \ \ \ oo| oo\ 1,625,427,002.00 \ .1‘525.427‘002_00\ v 0.00 11,701,586.00 0.00 11,701,586.00
_ 417502 DEVOLUCIONES POR ™ - > > o 0.00 429 491,824 00 1.00 429,491 823.00
) NO OPERACIONALE B 5 » 0 0 1,725.461.9% -1,725,461.96
a0 FINANCIEROS 0.0 0.0 0.00 000
_|4zio0s INTERESES 0 2] 000 o .

Cifras de contiot| | somzaermsss | sou7as st | «
] - » " (<]
2 Lo (=) 4 Py €} &) it}

FIGURA: Saldos por centro desde balance de prueba

Dentro de la opcion F7 Saldos Centros, usted podra modificar mediante las flechas
atras y adelante los periodos, adicional basta con seleccionar el centro de costos y
dar click sobre F8 Auxiliar o F5 Saldo Terceros.

B saldos por centro EEI=E] BB Seldos centro portercero [ -E ]
Periodo 413538 WENTA DE PROD ASED. FARMACEUT.. ME
= [2022 | [Enen = (e 119538 WENTA DE PROD ASEQ, FARMACE - o S - Cuenta o =
[Cento [Sube. |5, Inicial [Déhitos [Crédtos [S. Final I o [N ome hioY T;'::;:w' e e [EXia =
B (:;; (:;'2 ‘;(:; ggg » :O;iiiggg ‘;O;ziizg‘:; | 80005535 | INSTITUTO DE DIAGNOSTICO MEDIC... 0.00 000/ 53,679,750.00) -53,679,750.00.
’ : | |eosozszs  socEpannsDR SAS 000 000 5096173400 5096173400
805027337 | RED DE SALUD DEL ORENTE ESE 0.00 000 134000000  -1,340,000.00
I [ I L L0 L N 1625,427,002.00] v [ [eosozrras | ouman mEDICAL 545 000 000 1447304000 -14,473,040.00
< > Lol e 815000316 | HOSPITAL RAUL OREJUELA BUENO .. 000 000]  12:959,100.00] -12.958,100.00
| |assons72  HoseTaL MUNICIPAL LUIS ABLANQU 000 00|  s5ges00 58264000
| |ssos00s13 | cumica DE 0CCDENTE 5. 0.0 000 3480000000  -34,800,000.00
| |esoat7200 | cENTRO MEDICO MBANACO DE CAL.. 000 000]  95655,960.00) -95,655,960.00
| |ec0sson47  HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARID 000, 000 1264707400 -12647,07400
| [ o] 00[ 407,5%6,610.00] 407,525,610.00] v
- - > > o
; B 5
=[02 [Erem = Cens 1538 |VENTADEPROD £SE0. FARMACEUT. MECICINALES ¥

I~ Habilta fitiosd Popesto-Centra [ii] o0l

| [Tipo [>refie[Mumero [Feche  [Conzepts NIT [MepiRet. |Debite Crédio A

B|VNT FHBP 00008011 222094 FV No.FHBPOIDOSCT... 890307200 76001 000 29802,750.00

: WNT |“HEP |00008018 | 2220105 | FV No.FHBPOIDOS(1... 8000853% 11001 000 12,587 ,610.00

[ ] VNT FHEP 00008019 2220905 FV No.FHBPOIOO(1... 8000653% 11001 0.00 5,326,620.00

[ | WNT  |“HEP | 00008020 | 21220105 | FV No.FHBPOIOGS(2... 800085395 11001 000 6,148,100.00

| [VNT FHEP 0008023 222005 FVNoFHBROCDON2.. 800503 TeMO1 00 10220300

[ | WNT |FHEP |00008031 | 1220105 | FV No.FHBPOIQGS(3... 805027743 76001 000 5,544,700.00
[T [ | [ | 0] 40752641000

B -« > > [

Figura. Consulta de auxiliar o Saldo por terceros desde la opciéon F7 centros

8.1.2.5 Menos detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel inferior, es decir con menos detalle de
cuentas usted puede hacer clic sobre el boton “Menos detalle”. En ese momento la
grilla de consulta mostrara las cuentas al nivel inmediatamente anterior al actual, es
decir ocultando las cuentas de ultimo nivel. Usted puede repetir este proceso tantas
veces como niveles maneje su plan de cuentas hasta llegar a consultar Unicamente
las cuentas de primer nivel.
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slance de prueb [= &= B balance de prucba =SS
Periada Contable = [Enen 22 = I Hatiltar filios Periedo Conlable: = [Eneno -2 = [ Habiltar firos
De.:zmﬂmr | Deczsaaw\p |
Céd. Cuen T |Mombre cuenta |5. Inicial | Débitos | Créditos 5. Final | & 5d. Cuen © |Nombre cuenta 5. Inicial | Débitos | Créditos 5. Final |
| TIVO 520452750865 500481652985 504291873683 5166,425,301.67 f_ ACTIVO 520452750865 500481652985 5042,918,736.83 516642530167
1 DISPONIBLE TR 199619412124 138065776632 90,124,988.32 1l DISPONIBLE TRSEENA0 13981412124 130065776632 90,124,966.32
1108 CAJA 15,300,000.00 0.00 0.00 15,300,000.00 “aes CAJA 15,300,000 00 0.00 0.00 15,300,000 00
O 110505 CAJ4 GENERAL 0.00| 0.00| 0.00] .00/ mp 10 BANCOS 57,288,633 40 1,398,184, 121.24 65. 74,824,988 32
_|I05Ill CAJAS MENORES 0.00 0.00 0.00 0.00 _I|m (CUENTAS DE AHORRO 0.00 0.00 0.00
e 10511 CAJA FRANCISCO CUANI 3,000,000.00 0.00| 0.00] 3,000,000.00 0 12 INVERSIONES 160,671,000.00 0.00 33,893,000.00 126,978,000.00
"iesi2 CAJA ALEJANDRO MURIEL ,000,000.00 000 0.00 ,000,000.00 s TiTULOS 160,871,000 00 0.00 33,893,000.00 126,978,000 00
10513 CiJi MONICA BELTRAN 3,000,000.00 000 000, 3,000,000,00 [ CUENTAS POR COBRAR ITBMOMITY  ISTITEEITO0 19546855200 374634379
110514 CAJA MARCELA CASILIMAS 3,000,000.00 0.00 0.00 3,000,000.00 1305 CLENTES 3531 417,453 78 1,817,420,289.00 1,941,763,479.00 3,507,043 873 78
10515 CAJA MEDELLIN COA 300,000.00 0.00| 0.00] 300,000.00 $ [l 310 CUENTAS CORRIENTES COMERC. 0.00] 0.00] 0.00) 0.00]
“inte BANCOS TBEGNM  130MINM 13065 T62 74,824,868.32 " ANTICIPOS Y AVANCES 20,097 45800 15,061,916.00 10,021,172.00 3,076,204.00
11005 MONEDA NACIONAL 863340 1,398,164,12124)  130657,766.32 74,524,568.32 Tl DEPOSTTOS 0.0 .00 0.00 0.0
|1t100503  HELM BANK 008302532 7,596,407 13,248.440.24 139,918,610.00 926,065.01 |18 INGRESOS POR: COBRAR 000 000 000
[1t100504  |manco DEBOGOTACTA .. 000 125440607200 1,73,03,5742) 41,367,467.77 135 ANTICFO DE IMPUESTOS Y CONT. 174,287,000.00 34,854 420.00 24,772,744.00
11100506 BANCO-OCCDENTECTE.. 2068220263 0,58,60500 2758836208 2,51,42554 |8 CUENTAS POR COBRAR A TRABA. 10,500,301.00 000 9,060,076.00
1120 CUENTAS DE AHORRO 00 0.00 0.00 0,00 BED PRESTAMOS A PARTICULARES 0.0 .00 0.0
_|1120s BANCOS o 000 000 00 ) DEUDORES VARIOS 000 000 000
_|to00s01 | BancOLOMBIA 2870 00 0.00 0.00 0,00 e DEUDAS DE DIFICIL COBRO 0.0 .00 0.0
2 INVERSIONES 160,871,000.00 000 1,853,000.00 126,978,000.00 . i PROVISIONES 532258500 000 S350
Cifras de controt | o [ sounaeimss [ som7esTasss | ) Ciftas de contiok| [ sounemss | soueeinsss |
> > (<) > > S
2 (3 = pa3) @) 2 e =) yxi) ey €] @)

FIGURA: Balance general nivel afectable menor

8.1.2.6 Mas detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel superior, es decir con més detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el boton “Mas detalle”; en ese momento la grilla de
consulta mostrara las cuentas al nivel inmediatamente superior al actual, es decir
mostrado las cuentas del nivel superior previamente ocultadas por la opcién menos
detalle. Usted puede repetir este proceso tantas veces como niveles maneje su plan
de cuentas hasta llegar a consultar todas las cuentas de su catalogo.

[ balance de prucba =N = B8 balance de prucba (== B ]
Periodo Contable: = |Erena |22 = I~ Habiitar fitios Petioda Contable = [Erenn [ 20z: = [~ Habiitar fitios
De22693 | NIF | Dec2843 | iF |
Céd. Cuen © |Nombrs cusnta |5. Inicial | Débitos | Créditos 5. Final |~ Cod Cuen © |Nombre cusnta |5. Inicial |Détitos | Créditos |5. Final |
fincnvo 520452750865 5004,816520.85 504291873683  5,166,425,30167 PHM:IM] 520452750865 5004816552985 504291873683 515642530167
it DISPONIBLE TLSREEIAD 106104124 136065776632 90,124 98632 [ DISPONIBLE TRSBEETLA 100018412024 130065776632 90,124,968 12
1S CAJA 15,300,000.00 0.00 15,300,000.00 CAJA 15,300,000.00 0.00 0.00 15,300,000.00
_ 1110 BANCOS 57,288,633.40 1,358,194,121.24, 74,824,968.32| CAJA GENERAL 0.00 0.00 0.00 0.00
|11 'CUENTAS DE AHORRO 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
e INVERSIONES 160.871,000.00 0.0 13,693,000.00 126,978, 000.00 3,000,000.00 0.00 000 3,000,000.00
s TiTuLoS 160,871,000.00 0.00 33,893,000.00 126,978,000.00 6,000,000.00 0.00 0.00 6,000,000 00
i CUENTAS POR COBRAR ITEIOUII  AKTITEENON  19MERS0  3TEERAILTY CAJA MONICA BELTRAN 3,000,000.00 000 00 3,000,00000
1305 CLENTES 3,531,47,153.79 1,917,420,289.00 1,841,793,475.00 3,507,43,67379 | CAJA MARCELA CASILIMAS 3,000,000.00 0.00 000 3,000,000.00
0 1310 CUENTAS CORRIENTES COMERC... 0.00| 0.00 0.00 0.00, 110515 CAJA MEDELLIN COA 300,000.00 0.00 0.00] 300,000.00
0 1330 ANTICIPOS Y AVANCES 28,037 458.00 15,061,918.00 10,021,172.00 33,078,204.00 _|me BANCOS 24 1,380,657, 766.32 74,829,988 32
[l 1335 DEPOSITOS 0.00 0.00 0.00) 0.00) _|111005 MONEDA NACIONAL 1,380,657, 766.32 74,824,588 32
7|315 INGRESOS POR COBRAR 0.00 0.00 000 0.00 | 11100503 HELM BANK 008-39253-2 139,919,810.00 926,085.01
: 1385 /ANTICIPO DE IMPUESTOS Y CONT... 171,287,000.00 34,894,420.00 204,772,744.00 1 100504 BANCO DE BOGOTA CTA N. 04621 41,367,487 7T
|1365 'CUENTAS POR COBRAR A TRABA. 10,500,301.00 0.00 9,060,076.00 11100508 [BANCO-OCCIDENTE CTE 231-0447.
|10 PRESTAMOS A PARTICULARES 0.00 0.00 0.00) |11 CUENTAS DE AHORRO
_|1s80 DEUDORES VARIOS 1) 0o 000 _|11200s BANCOS
_|13%0 DEUDAS DE DIFICIL COBRO 0.00) 0.00 0.00) 11200501 EBANCOLOMEIA 80870
_|1sse PROVISIONES £5,322,565.00 0.00 532256500 , 2 INVERSIONES
Cifras de controk | o0 ‘ 8,044,749,725.53 6,044,749,725 53 ‘ 0 Cifras de control ‘ 00 | 9,044,749 725.53 ‘ 9,044,749,725.53 ‘
S » o = - o
G 2 = = p=3 ey €) %)

2 (3 = 4 €] | )

FIGURA: Balance general nivel afectable mayor

8.2 Balance anual

El segundo informe dinamico que le ofrece el sistema es el de balance anual, donde
muestra los saldos por cada cuenta mes por mes iniciando desde enero y finalizando
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en el periodo de cierre, tenga en cuenta que si solo lleva 4 meses el afio el sistema
le proporcionara el informe de enero a abril.

Puede generar el informe para NIIF activando el campo “Informacion niif’ o si lo
requiere detllado por tercero senalando el campo “Con terceros”, puede tener los dos
campos activos, los dos inactovos o solo uno activo.

Por ultimo para que el sistema arroje la informacion debe seleccionar el botén F2
Calcular.

SYSPLUS CONTABILIDAD J“DMINISTRADOR DEL SISTEMA

T Cuentas [ balance anual E=n[EcR =
£ Terceros L B I I I
e e Codign Nombre: Iricial |Enero [Febrers  [Marzo bl |Mayo |Jurio |Juli |Agosto | Septiembre [Octubre | Noviembre |Diciembre |Cieme  |Final | &
N PHACTIVD 520452.. 38,1023 120118.. 617,993, 82,4748 . 283879, . 597381...
Lol dtives fios n DISPONIBLE 7258663 17536355 B6.567071  ASTETSS 57762074 37163420 2,715,325
|| Comprobarites | 105 CAJA 15,300,000 750 15,207,500
J Plantilas _|110505 CAJA GENERAL 7,500 7,500
110510 (CAJAS MENORES
i Piesupuesto Tesn CAJA FRANCISCO CUAJI 3,000,000 3,000,000
= e | rostz CAJA ALEANDRO MUREL 5,000,000 6,000,000
. 110513 CAJA MONICA BELTRAN 3,000,000 3,000,000
e ey 11051 CAJA MARCELA CASLIMAS 3,000,000 3,000,000
: 110515 CAJA MEDELLIN COA 300,000 300,000
i BANCOS STB0EN 175%35 60T ASTETS SIT620M4 INAT0SH 13,407,825
1tio0s MONEDA NACIONAL 57,8863 17538355 B6567.071 A45TBTS 57,762,074 37,7090 13,407,825
11100502 BANCO DE BOGOTA 5518194
: 11100503 HELM BANK 008-39253-2 27,596,431 -26 670,386 854,287 8,592,379 -1057,185 6,219,454 13,826,485
—|10050 BANCO D BOGOTA CTA N, (46210274 436748 TOETATI2 0202400 64336 SAS0TH 1,582,201
| 1110008 BANCO-OCCIDENTE CTE 23104735 20890203 2839203 9,058,073 -12.246,005 161408 1156030 21,173,562
120 ‘CUENTAS DE AHORRO
[ r12ms BANCOS
| 11z0050 BANCOLOMBIA 60670
it INVERSIONES 160,671,000 33,693,000 31,826,000 30,515,000 -37.792.000 26,545 000
1235 TITULOS 150,871,000 -33,893,000 -31,826,000 -30,515000 -37,792,000 -26,845,000
[ [4rvgez 1] 30,827,124 ] 0,003,657 21391266 0828974 6,271,389 | [ | [ [ [ [ [5t1,385.108]
- - » " [}
2 = 12 4 €] @) pi|

FIGURA: Balance anual

Para seleccionar el afio basta con mover las flechas hacia arriba o hacia abajo,
adicional como observa en la imagen anterior esta ventana ofrece la posibilidad de
consultar el detalle de la informacidn contable por cuenta, tercero o centro, ademas de
generar graficos que le pueden ayudar a la toma de decisiones. A continuacién, se
explicara cada opcién del menu inferior.

8.2.1 Aukxiliar de la cuenta actual

Una vez seleccionada una cuenta afectable usted puede consultar los movimientos
detallados de la cuenta en el periodo actual simplemente haciendo doble clic sobre
cualquier columna de dicha cuenta, dando clic en el botén “Ver auxiliar’ de la parte
inferior de la pantalla, o presionando las teclas ALT+X. En ese momento el sistema
abrira una nueva ventana con la consulta del auxiliar de la cuenta sobre el cual usted
puede buscar un movimiento por cualquiera de las columnas digitando la parte inicial
del dato correspondiente a la columna seleccionada.
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@ balance snua [= = ]=]
P iz = T e I IR T T —
_[Codign | Morbre Inicial  [Enero [Febieio  |Marzo |l Mape  [durio  |Juio fAgoste | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre | Cieme | Final -
h ACTIVO 520452 38,1022 -12,0118.. 617,993 824748 283879, _ 597381

11 DISPONIBLE 72508633 17,5365 20,715,325
: 1105 calA 15,300,000 ) B8 Awiliar [E=N =R =) 15,307 500
| 1tos0s CAJA GENERAL = |Enero +[ 2022 7 = Cuents|!1100506  |BANCO-OCCIDENTE CTE 231034736 | = Habitar filios 7,500
_ M. L T ELL TR [Tipo [Prefid Mimero [Fecha |Concepta [NIT [Mcpid ReferedBase |Pore. | Débite | Crédito [
_|t1os1t CAJA FRANCISCO CUAJ 3,000,000 P[ROC RC 0083 20220103 Ab. FACTVENT FHEP.. 900.. 11001 000 000 260858000 000 3,000,000
_ RS L AIEED i (5,00, 00) ROC RC (008313 | 20220105 b FACTVENT FHEP.. S00...|11001 000 000 1,171,150 0.00 GLOCD
ostz CAIA MONICA BELTRAN 3,000,000 TP TH ITD mmUE Lo RENET Y. (T 000 000 180156000 oo 3,000,000
e ELOTELETLS LD ECR |CE |018581 | 20220124 |Abono CARGOACRF... |900...| 11001 000167 0.00[ 0.00 000 7,580,785.00 SO
__[110s15 CAJA MEDELLIN COA 300,000 EGR CE 016614 20220126 Canosla CARGOACR .. 900 11001 007385 000 000 000 7,629440.00 300,000
_ DANCDS ST.28633 TILSB3SS | |Ecr OE (018516 | 20220126 |Canosla CARGOACR ... |S0K.. | 1001 007391 0.00] 000 0.00)  595630.00 =3
“imoos MONEDA NACIONAL 57,268,633] 17,535,355 oo oo 000 12580%00 13,407,825
_ BT ERE ST T ROC [RC |008359 |20220127 | Ab. FACTVENT FHEP... 9. | 11001 000 000  1.470,000.00 0.00
__|1100503 HELM BANK 008-36253-2 585431 B0 [ |egR CE 018625 20220127 Cancela CARGOACR .. 900.. 11001 000166 000 000 000 2,848,480.00 13,826,485
_JES [ EEEEE SR BT L L0 B4 | oo |oo (00394 | 20220131 |GASTOS BANCARIOS ... 0., | 11001 000 0.0 00| 21602809 el
¥ 11100508 BANCO-OCCIDENTE CTE 231-04473.6 28,652,203 2,838,229 21,173,562
B LRGN Tn [T 1 I [ [ T T 1T w] | osmesw] zemnv
11208 BANCOS Ll b s el
| 11200501 BANCOLOMBIA 60870 i i ii H
n INVERSIONES 160,674,000 -33,893,000

1235 TITULOS 160,671,000 -3, 893,000——ST, 20000 ST 0T TS Z 00— =20, T

| [-470802,715| 30,827,124 | Sw.043,657 [ 213,012,866 | so,0,374] 8,271,368 [ [ [ [ [ | | [e11,35,108]
4 - > » o
2 2 =3} I} =) IET)

FIGURA: Auxiliar desde balance anual

Una vez ubicado el movimiento deseado usted puede registrar un nuevo comprobante
seleccionando el botén “Nuevo” o presionando la tecla F5, otra opcion que le ofrece
el sistema es la de consulta del comprobante presionando la tecla F4, seleccionando
el botén “Editar” o con doble clic sobre el comprobante por ultimo también puede
eliminar el comprobante presionando la tecla F3 o haciendo clic sobre el boton
“Borrar”.

8.2.2 Saldos por tercero

Sobre una cuenta afectable usted puede ver el detalle de los saldos por tercero de
dicha cuenta presionando F5, haciendo clic sobre el boton “Saldos terceros” o
presionando las teclas ALT+T; en ese momento el sistema mostrara una ventana con
el detalle del balance de prueba por tercero de dicha cuenta sobre el cual usted
adicionalmente podra consultar el detalle de dicho movimiento, es decir un auxiliar
por tercero de dicha cuenta desde el que a su vez usted puede consultar el
comprobante completo o eliminarlo.

[ [=[®]=]
L TR o u [ [

Cédigo [Nombre | Iricial |[Erere [Febrero  |Marzo [kl [Mave |Junic |Julia |Agasta | |Octubre [Noviembre | Dicizmbre | Cieme |Final | &
_|2t051035 BOGOTA 70° No. 255780541

21051040 GCCIDENTE 100" ORDINARIO
" |zt051085 BANBOGOTA OB 257216373 B saldos por tercero [E=NE=R ==
" |e10st0s0 OCCIDENTE 150°0RDINARIO 24 MESES Periado: Cuenta
|2a05105 BOGOTA $200° No. 00356185799 COMER... = v 22zt = |22050% PROVEEDDRES NACIONALES I~ Hahiltar filros
__|21051080 BOGUTA 300° COMERCIAL 0357436213 [T |Nombre: 5. Inicial [Débitos [ Creditos 5. Final [
| 20510685 TTAU $150 ORD-000830047-00 12 MESES P 1010074429 |VELEZ PATINO CRISTIAN CAMILO 000 385,100.00 396,100.00 0.00
_|21051070 BOGOTA $240 No 00455353795 - 36 MESES | 13,333,318 8,666,887 6,666,851 1018004528 | RODRIGUEZ MARTINEZ NESTOR AL 0.00 164,700.00 164,700.00 0.00/
| 251075 LEASING BANCO DE BOGOTA 456604474 246,450,208 4772570 4747795 45642318 1019032939 | HERNANDEZ BASTO NOLBERTO 281637500 583273000 47917000 467536400 | 4849
[ 21051080 CREDITO BANCO DE BOGOTA 00558987647 16,686,670 8,333,333 8,333,337 16715284 | GOMEZ MARTINEZ PEDRO HENRY 265,004.00 000! 0.0 265,004.00
_|2105108 LEASING BANCO DE OCCIDENTE 180142... -210467,862 5931116  5826,567 5,837,677 19475560 | SEPULVEDA GARCIA CARLOS EDUA... 000 295043800  2,950,438.00 [
_|21051088 CREDITO BANCO DE BOGOTA N°659870572 223,000,000 2882140 SANABRIA CUERVO EFRAIN -3,971,073.00 3,671,073.00 1,646,815.00)  -1,846,815.00 05,556
_ |210sm0 TARJETAS DE CREDITO IIB/EHY M5 4536 2,297,183 3545835 | CORREDOR LUZ AMPARO 64,000.00 000! 0.00 £400000 | [E718
_[2195 OTRAS OBLIGACIONES -256,000 256,000 38569083 | MOSQUERA LOBOA AMALFI -200,000.00 0.00 0.00 -200,000.00
| z1es0s PARTICULARES 2500 256,000 41762469 | RIANO HUERTAS SUSANA 2596,621.00 412067800 470525500  -3,262,199.00

r PROVEEDORES -3,936,574.. 45,962,135 117,214,389 93,659,680 761...
" zs NACIONALES 3,938,574, 45962135 117,214,389 93,659,680 [ [ [-3.9% 574,020.01] 726,553,300.00] 80,581, 165,02 [2,892,611,889.03] ,761...
220805 PROVEEDORES NACIONALES 3,038,574 45,962,135 117,214,389 93,659,680, L) 3 > L} [ 52
" omsse PROVEEDORES POR LEGALIZAR | | * 38,353
_n CUENTAS POR PAGAR SM5.863, 21 7,179,015 8628716 13,392,009 126,528

235 COSTOS Y GASTOS POR PAGAR 194693631 43958858 2343673 20813963 bromee — 91,

[ [-er0882,715] 39,827,124 | 58043857 [ 213912806 | segmmra| m2mr, 3 | | | [ [ [ [ [511,365,108]
2] - »- »l

19

.
¢



FIGURA: Saldos por tercero desde balance anual

8.2.3 Saldos por Centro

Si la cuenta seleccionada actualmente es de centros de costo usted podra ver el
detalle de los saldos por centro de dicha cuenta dando clic sobre el botén “Saldos
centros” o presionando las teclas ALT + C; en ese momento el sistema mostrara una
ventana con el detalle del balance de prueba por centro de costos de dicha cuenta
sobre el cual usted adicionalmente podra consultar el detalle de dicho movimiento, es
decir un auxiliar por centro de costo de la cuenta desde el que a su vez usted puede
consultar el comprobante completo o eliminarlo.

] [=]&@]=]
202z - I I u n
Codign | Mombre: [licial ~ |Enero [Febreo  |[Marzo |Abil |Maya  |dunio |Julia |Agosta |Septiembre |Octubre  |Noviembre |Diciembre |Ciere [Final |~
21051070 BOGOTA §240 No 0045535375 - 3 MESES | -13,333,318 67 6 651
: 21051075 LEASING BANCO DE BOGOTA 450884474 246450398 4,772,570 4842318 4712788 227 574,949
_| 21051080 CREDITQ BANCO DE BOGOTA 00558987647 | -16,666,670 8,333,333
21051085 LEASING BANCO DE OCCIDENTE 180142.. -210487.352 5331116 SOTETT 537150 185,773,452
N 21051086 CREDITO BANCO DE BOGOTA N*859870572 223,000,000 6,194 444 218,805,556
"|2t0880 TARJETAS DE CREDITO 728649 115283 3495376 2,207,143 3
ess QTRAS OBLIGACIONES 200 255,00 BB saldos por centro =N R
219505 PARTICULARES 2500 25000
T2 PROVEEDORES 39S, 502005 MT2MM0 Gssee | ool | [Eree = Cuenta 205 PROVEEDDRES HACIDHALES
== [CEI LIS SETT u,s_a,m IEIE) mﬁmm 3 Centro |Sube. |5 Inicial [Débitos | Créditos 5. Final [~
»|220505 PROVEEDORES NACIONALES BI5TA..| 45,962,135| 117,214,388 93659,680 37, i 3T 7ol Tl STCIET
_ i e e AEETER 002 277,091,052.00 0.0 000 -277,081,052.00
s CUENTAS POR PAGAR MSSEI 37179015 8628716 13.392029 1971 = T o T T
e COSTOS ¥ GASTOS POR PAGAR AMMIGH LD 2T NIK 6K ADMI “3,478,778,42.01 26,553, 500.00 680,591,165.02 -3,433,816,207.03
233805 GASTOS FINANCEROS
" |zsam25 HONORARIOS BESEEETY 1181837 4123982 20058816 809
: 233530 SERVICIOS TEGNICOS 26,931,732 504854 5242753 7061038 7,11 \ | \ -3,938,574,024.01 \ 726,553,300. m| 680,591, 185. 02\ -3,892,611,889. 03| v
|as3s SERVICICS DE MANTENIMEENTO T MATHAI BEBIM NMEB 153 1« « > [ I3
233540 ARRENDAMEENTO 58,821,973 723,426 40649758 28,278,221  -13,88) =] Y *
: 233885 TRANSPORTE, FLETES Y ACARRERCS £512447 5233811 725028 1578476 2,58
233550 SERVICIOS PUBLICOS 100,687 100,697 -
[470,882,715] 39,827,124 ] 58,043,657 [-213,312866 | so,928,374] 8.271,369] [ [ | [ | | [ [e11,385,108] v
- - > L2l

) T~ T T

FIGURA: Saldos por tercero desde balance anual
8.2.4 Representacion Grafica de saldos por cuenta

Sobre una cuenta afectable usted puede ver el detalle grafico por cada mes
presionando F12 o seleccionando el boton “Grafico”; en ese momento el sistema
mostrard una ventana con un grafico lineal indicando mes por mes el valor
correspondiente, usted puede generar el grafico con los saldos iniciales o finales o si
lo requiere con el movimiento registrado mes a mes.
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FIGURA: Grafica lineal de una cuenta en el balance anual

8.2.5 Menos detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel inferior, es decir con menos detalle de
cuentas usted puede hacer clic sobre el boton “Menos detalle”. En ese momento la
grilla de consulta mostrara las cuentas al nivel inmediatamente anterior al actual, es
decir ocultando las cuentas de ultimo nivel. Usted puede repetir este proceso tantas
veces como niveles maneje su plan de cuentas hasta llegar a consultar Unicamente
las cuentas de primer nivel.

BB balance anual =N ER =
oz

Cédigo [Nombre: | Inicial [Enero |Febrero  [Marza il [ Mawo |Jurio [Julio |Agosta | Septiembre |Octubre  [Moviembre | Diciembre | Cierre | Final |
i ACTIVO 520452 381022 120118 §17,003_ 824748 283879, 507381
_n DISPONIBLE TL50863) 1753685 B6S70T1  ASTETS3 51762074 37163420 20,715,325
_|n INVERSIONES 160,671,000 -33,893000 31,826,000 30515000 37,792,000 -26,845000
B CUENTAS POR COBRAR 3735919, 12713085 130,072,072 613486.247 10129473 146,014 207 473949,
e INVENTARIOS GI0TIEN 246,044 11467551 46769210 154294012 201874007 694,718,148
15 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 592504356 13,384,426 15,183,593 15,015,358 77,138,558 47152242
|6 INTANGIBLES 054 GETIEN 297034 406 1310206 10,202,250
v DIFERIDOS 29,053,913 9,053 913
_2 PASIVO 498978 348872 159,360, -351,326, 67,620,100 102273, 50467
n OBLIGAGIONES FINANCIERAS 515204844 46,436,815 22180.974 210122862 13196728 5547512 637,945,677
|2 PROVEEDORES 3938574 45962135 117214389 93,659,680 37,309,683 -144,013 603 3975761
B CUENTAS POR PAGAR M5B 3719015 62716 13392029 -19.718.397 184,090,802 103,926,528
| IMPUESTOS GRAVAMENES Y TASAS 26,258,000 13,161,000 12481000 19768000 12934265 16,168,384 19,623,351
i OBLIGACIONES LABORALES 463701147 16,828,122 100242600 119B6.066 9690575 6566473 -37.854 661
s PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES 70,185,850 94640560 56316900 36615190 31545253 160,962,083
] OTROS PASIVOS 28001239 15568421 10510348 3160197 3008794 2,269,030 30,638,879
_ PATRIMONIO 214745, -12950,0.. 227695
n CAPITAL SOCIAL 2,000,000 2,000,000
= RESERVAS 12,950,000 12,950,000
% RESULTADOS DEL EJERCICIO 212,745,024 12,745,024

37 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTER

I | I | I | I | I I | I | I | I v
- - > > o
2 o
enos detalle

FIGURA: Balance anual nivel afectable menor

8.2.6 Mas detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel superior, es decir con mas detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el botén “Mas detalle”; en ese momento la grilla de
consulta mostrara las cuentas al nivel inmediatamente superior al actual, es decir
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mostrado las cuentas del nivel superior previamente ocultadas por la opcién menos
detalle. Usted puede repetir este proceso tantas veces como niveles maneje su plan
de cuentas hasta llegar a consultar todas las cuentas de su catalogo.

B balance anual =E =
| iz T T T T B —
| Cadign [ombre Inicisl  |Erero  |Febrera  |Marzo Abiil [Maya [Jurin [Julio [Agosto | Septiembie |Octubre  |Moviembre | Diciembre | Cierre: Final ~
M1 ACTIVO 520452 381022 120118 617993 -824748 283879, _ 597381
11 DISPONIBLE T2508533 17536355 BSO7071 ASTRTS STT62074 37163420 20715325
: 1105 CAJA 15,300,000 7,500 15,307,500
110505 CAJA GENERAL 7,500 7,500
: 110510 CAJAS MENORES
110511 CAJA FRANCISCO CUAJI 3,000,000 3,000,000
: 110512 CAJA ALEJANDRO MURIEL 6,000,000 6,000,000
110513 CAJA MONICA BELTRAN 3,000,000 3,000,000
: 110514 CAJA MARCELA CASILIMAS 3,000,000 3,000,000
110515 CAJA MEDELLIN COA 300,000 300,000
: 110 BANCOS 5T2BBE3Y 17536355 86587071 4578753 57762074 -37,170,820 13,407 825
111005 MONEDA NACIONAL 57,288,633| 17,535,355 86587071 4,578,753 57,762,074 -37,170,920 13,407,825
: 120 CUENTAS DE AHORRO
_|112005 BANCOS
| INVERSIONES 160,671,000 33,093,000 31,626,000 30515000 -37.792000 26,845,000
1235 TITULOS 160,874,000 -33,883,000 -31,826,000 -30,515,000 -37,792,000 -26,845 000
: 123505 TITULOS TIDIS VA 160,871,000 -33,893,000 -31,826000 -30,515,000 -37,792,000 -25,845,000
13 CUENTAS POR COBRAR 3735010, 12713085 130072072 613486247 10129473 146014207 4730490
: 1305 CLENTES 3,531,417, -26.373180 50,845,015 584,115,728 137,706,489 139,177,999 4,398,889,
130505 NACIONALES 3,5M,417,...| -28,373,180| 50,845,015 564,115,726 137,706,469 139,177,999 4,396,889, ..
B 1310 CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES

FIGURA: Balance anual nivel afectable mayor

8.3 Comparativo centro de costos

El tercer informe que ofrece el sistema no es un informe dinamico como los anteriores
en los cuales por medio de botones o funciones puede llegar a la opcion de
comprobantes para crearlos, consultarlos o eliminarlos.

Este informe se asemeja a una tabla dinamica manejada en Excel, por lo tanto, tiene
la misma funcionalidad como herramienta para el andlisis de datos, agrupando gran
informacion de manera de obtener la informacién que se requiere, para disefiar el
reporte basta con seleccionar el dato de la lista de campos y arrastralo a la fila o
columna segun lo que desee obtener.

Al seleccionar este informe el sistema le trae una plantilla automatica, en la cual usted
podré trabajar normalmente, ademas puede indicar si la requiere con la informacion
de la contabilidad de NIIF, tenga en cuenta que este informe se puede copiar y pegar
en una hoja de calculo.
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CAMPO DATOS

7] 133 @ Sk ME  Cuge e OO a0 nd
I - N - - T | @ ERNED
& 101 102 COLUMNA
Saido 00 00 Sedo
CAMPO 1910 160
Sakds 123
FILA Tes Tee 000 ENARTHE
000 0w 12303U4W
om 0w I2IW/IAW
em Ll A0P54u
21514 36900058
2
1EB2 DN
10698 844 466 2 |MENTH ameasu
= 413575 NADONALES EQUPMENT | ) Se8s6s00es
1 B1 2575 | RADONALE S SOLUTIONS 060,104 067 %0
17575 RADORALES SERVICE &2 Ba77283 amBmsM  amemse
8135575 P-S e stom E qupnant 0%
S 6%5 000
£ 813579 P Flow Compormrts 000
58 575 P Comgrensnn g o
17876 | 200 BAS VENTAS KADONALES SERVICE EQUFMENT o
K1 »
Top N Mo acwves 0 Mede ZOMITIST 25 Conrta 1 Suma ZOMIME S | 00X
4 l
ELEMENTO CAMPO ELEMENTO CAMPO
FILA COLUMNA

FIGURA: Ventana Comparativo centros de costos y sus partes

Como observa es una estructura similar a la de las tablas dinamicas, para adicionar
un campo basta con buscar y seleccionar el campo en el botén “Lista de campos”,
ubicado en la parte superior. Ejemplo si se quiere ver los débitos que para el caso de
la cuenta 4 son devoluciones y notas crédito, se debe seleccionar el dato llamado
CREDITO y arrastrarlo al campo de las columnas.

Comparativo centros de costo

CENTRO 21028
[icrzonos ] 51030 Saldo 511080 1080 B0
CUENTA £11030 E11060 £1080 E10¢
DeeITos CSakdo SSakdo  Sado E5a
FINAL 000 000 000 000
INICIAL
MCLASE 3934,819697.25 A 144 000 83044275481 65455077005 000 n;i‘
MCUENTA -124509.324 382, 0.00 12233331400 12233338400 000
| MGRUPD 98.556,264 817.49 00 000 000 12233H400 12233336400
_ MOVIMIEN ~[YOR Y AL POR MENOR 01,474 536,549, 000 000 000 BOIBRISH 801881544
NOFACTURADOS | -21514389.00898
14135500 de Ingrezos No F 2316363397968
£ 413550(| Reconocimiento de ingresos afios anteriores 1,655,244 550,70
E412675 {100 BAENENTAS HACIONALES REW MACHNES 10594244 4652 SOIBSI5H  8M88154
1413575 | NACIONALES EQUIPMENT 1,562,856 506,43
1 413575(| NACIONALES SOLUTIONS 830,104,087 80
£1413575(| NACIONALES SERVICE 823168377263 BOIBHSM 801881544
£1413575: P-Separation Equpment 000
5 4135754| P-Homoganization Equipment 000
51 413575 PFlow Components 000
£1413575| P-Comgeession 000 v
: 1 aff
Top N fitros activos: O | Med 333491969725 Cuerta 1 Suma 3334819697.25 | 100%

FIGURA: Ejemplo agregar dato al campo de columnas

Al disefiar un reporte el cual va a generarlo de manera periédica, el sistema le ofrece
la opcidn de grabar la plantilla para llamarla posteriormente, después de finalizado el
disefo seleccione el botdn “Grabar plantilla” ubicado en la parte superior de la pantalla
del informe, el sistema emerge la siguiente ventana donde usted puede seleccionar
la ruta de almacenamiento se debe guardar la plantilla dentro de la carpeta del
programa SYSPIlus / Contabilidad / Reportes, esto con el fin de que los usuarios
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pueden acceder a la misma. Debe ingresar el nombre con el cual la identificara y por
ultimo seleccionar el boton de guardar.

' Guardar Plantilla E
Savein: | | Contshiidad - ® ® ek E-
Mame I'I Date modified I-I Tvpe I'I Size I'I
. Reportes 2019/02/07 22:08  File folder
SRR || Plantila.mds 2018/05/11 09140 MDS File BB
Libraries
A
Computer
MHe
|
File name: IF'IantiIIa centros nueval I j | Save
Save as type: IF'IantiIIa Irfarmme“mds) j Cancel

FIGURA: Almacenamiento nueva plantilla

La : réxima vez = ue in= rese za la :odré seleccionar del listado de :Iantillas.
! Comparativo centros de costo M=l 3

Perfoda Cantable: = 2018 = 9 1~ SaldosMIF  Cargar sjempla; |22 T e
[ ]
v Mover campos columna aqui

8.4 Conciliacion Patrimonial

El cuarto y ultimo informe dinamico en pantalla es la conciliacion patrimonial entre la
contabilidad de norma local y la contabilidad NIIF, por lo tanto, se debe entender que
solo es de utilidad cuando se maneja las dos contabilidades de forma simultadnea en el
sistema.

Este informe determina la variacion entre los saldos en norma local y los saldos en
NIIF, por cada cuenta afectable. Puede observar que la ultima columna es el indicador
si el 100% de lo que esta con saldo en Dec 2649 se trasladé a la cuenta equivalente
NIIF. Si en la columna de diferencia arroja un valor diferente a cero no es
necesariamente un indicador que este mal la contabilidad de NIIF recuerde que por
cada cuenta Dec2649 hay una Unica equivalencia en NIIF, sin embargo, en ciertas
ocasiones dependiendo de las politicas contables establecidas en su compaiiia un
porcentaje del saldo de normal local se puede ir a otra cuenta en NIIF que no es
necesariamente la que tiene parametrizada en su equivalencia. un ejemplo claro es la
cartera corriente y no corriente, normalmente en la contabilidad local se maneja en una
sola cuenta, pero para presentar en reportes bajo NIIF se deben abrir en dos cuentas
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la cuenta corriente y la no corriente, por lo tanto, se va a reflejar un valor en la columna
“Diferencia”

“ Conciliacién Patrimonial

Perioda Contable: = Maza o] amaz oo HEM I Habiltar fitras

_[Cuenta Mombie [Saldo [Cuenta NIIF |Nombre cuenta NIIF |5aldo NIIF | Diterencia |a]

_Eim:nvus 69,025,750,046.88 1 ACTIVOS 69,025,750,094.15 i —
i DISPONIBLE 543,728, 501.67 11 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO 5,435,728, 501.58 00
711“5 CRJA 138,574,861 58 1105 caJs 138,574,661 56 0.00
_[110505 CAJA GEMERAL 0.00 110505 i GEMERAL 0.00 0.00
11050501 Caja General 0.00 11050501 Caja General 0.00 0.00
:11HS1EI CRJAS MENORES 133,000,000.00 110510 CAJAS MENORES 133,000,000 00 0.00
| 11051001 Caja Menor hMedelin 0.00 11051001 Caja hinor WMedsllin 0.00 0.00
_[110s1002 Caja Menor Inportaciones Simpificadas 5,000,000,00 11051002 Caja benor [mpottaciones Simplificadas 5,000,000, 00 000
11051005 Caja Menor elminstracion 1,000,000.00 11051003 Caja enor Administraciin 1,000,000.00 0.00
N 11051004 Caja Menor Bogota 0.00 11051004 Caja Menor Bogota 0.00 0.00
:11“51DD5 Tarjetas Prepago 127,000,000.00 11051005 Tarjetas Prepago 127,000,000 00 0.00
[ 11051096 Caja Menor Medellin 0.00 11051096 Caja Merior Medellin 0.00 0.00
7 11051087 Caja Menor Administracion BR. 0.00 11051097 Caja Menor Administracion BR. 0.00 0.00
:11HS1DBB Caja Menor Importaciones Simplificadas 0.00 11051098 Caja Menor Importaciones Simplificadas 0.00 0.00
| 11051088 Caja Menor Administacion OGRA 0.00 11051099 Caja Menor Adminishacion OGRA 0.00 0.00
_|10s15 MOMEDA EXTRANJERL 4,574,881.58 110515 MOREDA EXTRAMJERR 5,574,561.56 0.00

[ = ~ I~ = =

| @
Fa:usiar Menos detalle Més detalle Esc:Salr

8.4.1 Auxiliar de la cuenta actual

Una vez seleccionada una cuenta afectable usted puede consultar los movimientos
detallados de la cuenta en el periodo actual simplemente haciendo doble clic sobre
cualquier columna de dicha cuenta, dando clic en el boton “Ver auxiliar’ de la parte
inferior de la pantalla, o presionando las teclas ALT+X. En ese momento el sistema
abrira una nueva ventana con la consulta del auxiliar de la cuenta sobre el cual usted
puede buscar un movimiento por cualquiera de las columnas digitando la parte inicial
del dato correspondiente a la columna seleccionada.

- Conciliacion Patrimonial (0[]
PalobContabl: = [Mawo o] amail = L2 ™ ki firos

Cuenta [Nambre [Salda [Euenta NIF [Nombre cuenta NIIF |Salda NIF | Diferencia =

G S 69,982,710,500.18 -19,308,460.87 —
st ghoifiacis : =IS3 ¥ DE PRESTACION DE SERVICIOS 69,982 710,500.48 TONARLT
et = [Maee <] 2019] = Cuortar 7150001 [[Fastofos anieicres I Habiltar fitios | lavor v aL poR ENGR 6,563,086,145.00 78,3508,451.43
a5 Til Pre| Niirme | Fechz| Cancepta [Db. 2649 |Cr. 2649 [DbNIF  [CrNIF  |Dierencia [<ff o Eil Jesaus 31
L FEEE T P|E. CE 008... 2. GRUCESALDO NGIAL 0.00 0 000 171,063,4.. 171,063,84... SRR L
iz | lc. Fo|oe... 2M... |VATICOS GULLERMO PALOMING 14/01-150202...  567,000.00 000 567,00000 0.00 00| [RESRCREACRRIOIRAS CIENTL AL 245
| e ' lo.Fo mB. 2M.. GTOSEFECT GULLERMO PALOMNG 14101267  519,750.00 000 51975000 0.0 oo e EFR 28
| el | lc. Fo|oe... [2m... |PAGD IC B14- 17 GPO 7T GASO 163053 0,562,067.... 100 30,562,067 0.00 g0| [EYAGARRECS SR s
PEES _|o.FC 008 2M... TRANSP OMAR CHAVEZ 11150872119 758,000.00 000 700000 0.0 Qo| [[ESPORPRGAR TR TRERD R
(13051002 [ [o. Fo00a... 201... VIATICOS GMAR GHAVEZ 115052019 1,553,600.00 000 1,533,600.00 000 0.00 GBI am e I 0%
| o FG 009, 201.. RADKS2TI FAGT 11651036 BGD JORGE LATOR... 2,362,356.00 000 2,362,356.00 0.0 oo | [VENTASNEWMAGHINES SOLUTIONS T EEND o
g [ lc. FG|003... 201... |RADASITT FAGT 11646916 BCD CMAR CHAVEZ ... 565,200.00 000 385,20000 0.00 0.00 Sl AT on
| lo FG 009.. 201.. RAD #8203 FAGT 11647815 BCD OMAR CHAVE... 2,057,552.00 000 2,087,520 0.0 oo| |[ARAS EMPRESARIALES Y DE ALQULER BERPEEAD) 2t
etz [N G 000... 201... REVERSION 1420 A MARZO 2018 475,027.00 000 475,07 00 0.0 ou| [FRARAGIONDEMAGUNARAN EGLEO BRI ikl
_lesgann m 1,502,185,420.52 944
tans [T T 1 I I |- 26,568,014,000.23 523
_1anssn = = . = T INGRESGS NO FACTURADOS 5,971,315,601 74 6.4
13055001 Mo Factuados 1,410,217 35250 6.4
sos0s00 5 L m 560,355, 965.43 623
Blarasssat F3:Eliminar Fé:Modiicar Esc:Salr S ses
l 219599 TARJETAS DE CREDITO WSK 0.00 219559 TARJETAS DE CREDITO WSK, 516 516
:21553502 Tatjetas de Credit isa - Otras 0.00 219553902 Tatjetas de Credit isa - Otras 516 516

4 - ™~ - (i _I

= [ /] ‘

F8:Auslar Menos detalle Mas detale Esc:Salr

FIGURA: Auxiliar desde la conciliacién patrimonial
Como observa el auxiliar que arroja el sistema desde la conciliacién patrimonial es
diferente a la opcién F8 auxiliar de los demas informes, ya que muestra por cada
comprobante el valor débito y crédito para Dec 2649 y para NIIF ademas en la Gltima
columna se refleja el valor de la diferencia.

Dentro de la ventana de auxiliar usted puede consultar el comprobante presionando

19¢



la tecla F4, seleccionando el boton “Modificar” o con doble clic sobre el comprobante,
por ultimo, también puede eliminar el comprobante presionando la tecla F3 o haciendo
clic sobre el botén “Borrar”.

8.4.2 Menos detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel inferior, es decir con menos detalle de
cuentas usted puede hacer clic sobre el boton “Menos detalle”. En ese momento la
grilla de consulta mostrara las cuentas al nivel inmediatamente anterior al actual, es
decir ocultando las cuentas de ultimo nivel. Usted puede repetir este proceso tantas
veces como niveles maneje su plan de cuentas hasta llegar a consultar Gnicamente
las cuentas de primer nivel.

# conciliacién Patrimonial

|
Periodo Contable: = 2013 FZ'cuIa ™ Habiitar filios |
Cuenta © [Nombre |Salda | Cuenta NIF | Nombre cuenta NIIF |Salda NIF Diferencia -
» 0.00 1308 CUENTAS COMERCIALES X COBRAR POR WENTA DE BIENES 000
[] 000 1755 ACTIVOS POR IMPLESTOS GORRENTES 0.0 0.00 _J
L ACTIVOS 69,525,759,046.38 1 ACTIVOS 69,525,759,004.15 4727
o DISPONIBLE 5,436,728 501.67 11 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO 5,436,728,501 58 000
o5 R 138,574,861.98 1105 cass 138,574851 58 0.00
1110 BANGOS 3,066,444,462.73 1110 BANGCOS 3066, 445 462.73 0.00
s REMESAS EN TRANSITO .00 1115 REMESA5 EN TRANSITO 0.0 0.00
] CUENTAS DE BHORRO 2,231,705,157 36 1120 Bancos Guentas De Sharo 2231,705,157 27 008
s FONDOS: 0.0 1125 FONDOS 0.0 0.00
nm FONDOS DE LSO RESTRINGIDD 000 1130 FONDOS DE USC RESTRINGIDO 000 0.00
_na EQUIVALENTES DE EFECTINO <1 Afi0 0.00 1140 EQUIWALENTES DE EFECTIVO < 1 Ay 0.0 000
|12 INYERSIONES 20,000,000.00 12 ACTIVOS FINANCIEROS A YALOR RAZONABLE - INVERSI. 20,000,000.00 000
1205 ACCIONES 0.00 1205 ACCIONES 0.00 0.00
1210 CUOTAS O PARTES DE INTERES SOGIAL 0.00 1210 CUOTAS O PARTES DE INTERES SOCIAL 0.00 0.00
hea ACEPTACIONES BANCARIAS © FINANCIERAS 000 1240 ACEPTACIONES BANCHRIAS O FINANCIERAS 0.00 0.00
e DERECHOS FIDUCIARIOS 0.00 1245 DERECHOS FIDUCIARIOS 0.00 0.00
N =l
I = < 4
Fedupiliar Menos detalle M detalle Esc:Salir

FIGURA: Conciliacién patrimonial nivel afectable menor

8.4.3 Mas detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel superior, es decir con mas detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el botén “Mas detalle”; en ese momento la grilla de
consulta mostrara las cuentas al nivel inmediatamente superior al actual, es decir
mostrado las cuentas del nivel superior previamente ocultadas por la opcién menos
detalle. Usted puede repetir este proceso tantas veces como niveles maneje su plan
de cuentas hasta llegar a consultar todas las cuentas de su catalogo.

9 ACTIVOS FIJOS

Activos fijos es un bien que se ha adquirido, pero no con el fin principal de emplearlo
para la venta, sino para ser utilizado por la empresa en sus operaciones cotidianas con
el objetivo de generar ingresos con su uso, aungque posteriormente estos activos
pueden ser vendidos o dados de baja. Por lo general, el activo fijo puede ser clasificado
como terrenos, maquinaria, construcciones, equipos, transportes, etc.

Con esta opcion ya no tiene necesidad de crear un auxiliar de la cuenta 15 por cada
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activo, puede usar una cuenta afectable con detalle de activos fijos y mediante la
opcién de reportes generar la informacion por cada activo.

Para ingresar a la opcién de activos fijo, basta con dar clic en el boton “Activos fijos”,
ubicado en el menu principal del médulo de contabilidad, aparece una ventana como
se ve a continuacion, donde usted podré crearlos, consultarlos, eliminarlos, ademas

deteriorarlos, dar de baja o depreciar y verificar mediante el saldo y el movimiento.

[ RO =]

i fios
Viaica EELT)|
= |

FIGURA. Activos fijos

9.1 Grupos de activos fijos:

Antes de crear los activos fijos debe crear los grupos, que son empleados para
clasificar los activos de forma que usted pueda agruparlos segun la vida util o su tipo
de depreciacion.

Para crear los grupos debe ingresar por la opcion F5 Nuevo, el sistema abre la
ventana llamada “Nuevo activo”, dentro de esta ventana en el campo de Grupos

debe hacer clic en el botén |'# ubicado al lado izquierdo del campo subgrupo

1] Grupos de activos EI
Cédigor EmEes
NP | . Csd. |[Nombre | vida |D|Ep |\vida MIIF[ Tipo Dep_|
Grupo activos: j Subgrupo: d :>
Fecha ingreso: 4 e Fecha garantia: | ¢ ¢ bl |
Marca:
Maodelo: *
Subgrupos
Observaciones: Cod. |N0mbre
»
Dec. 2649 ]N”; | B
Meses depreciacidn:
Cuenta asociada al activ: Cha V&
Cuentas Depreciacidn débita: Crédita:
L - + -
& X [ A T
FAEEL Eecilaces |

FIGURA. Creacion de grupos de activos
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Esta ventana se divide en dos partes, la primera donde se crea los grupos y en la
parte inferior para los subgrupos, tenga en cuenta que es obligatorio la creacion del
grupo, pero el subgrupo es opcional.

En la ventana de Grupo debe indicar un codigo del grupo es un campo numérico por
lo tanto es recomendable codificar en orden y llevar un consecutivo, ademas debe
incluir un nombre para identificar el grupo y relacionarle la vida atil en meses, activar
el check de depreciable, la vida para NIIF también meses y por ultimo el tipo de
depreciacién del grupo, seleccionandolo de acuerdo con las opciones brindadas por el
sistema.

Linea Recta

Unidades / horas de produccion

Decreciente suma digitos

Decreciente Doble porcentaje

Decreciente Porcentaje fijo

FIGURA. Tipos de depreciacién

- Linea recta: se emplea este tipo de depreciacion cuando se considera una
disminucion de la utilidad del activo de forma constante en el tiempo. Este método
calcula el gasto de una manera equitativa en cada mes.

- Unidades / horas de produccién: la depreciacion se calcula en funcion del uso del
activo, la vida util se basa en el rendimiento de unidades producidas o de horas
de produccion.

- Decreciente suma digitos: es empleado cuando se requiere que la depreciacion
disminuya cada afio el costo de desecho se obtiene como resultado una
disminucion progresiva.

- Decreciente doble porcentaje: el valor que disminuye coincide con el doble valor
obtenido mediante el método de linea recta, se calcula un porcentaje para aplicar
cada afio.

- Decreciente porcentaje fijo: se emplea cuando se quiere que la depreciacion sea
mayor en los primeros afios y menor en los Ultimos, se utiliza un porcentaje
constante también llamado tasa de depreciacion.

Al finalizar se debe dar grabar para que la informacion digitada quede guardada.

20:



& Grupos de activos EI@

Grupos
Cod, Vida  |Dep. |vidaMIF_ [Tipo Dep. | A
> BB TERREN 00 W 400 nte Porcertaie fiio
: 2 MUEBLES DE OFICINA 120 W 240 Linea Recta
3 EQUIPO DE COMPUTO W W 72 Linea Recta
: 4 TRAMSPORTES B v 120 Horaz produccion
W
I - > [ L -
Subgrupos
Cad. MNaombre ~
4 1 URBANDS - EDIFICACIONES
: 2 URBANDS - MEJORAS
3 UREBANDS - INSTALACIONES
| 4 RURAL: MEJORAS
W
> [ 5] g —

%‘ ) i Lkt r

FIGURA. Grupos de activos fijos
9.2 Creacion de activos fijos

Para la creacion de los activos fijos debe ingresar a la cuarta opcién del menu principal
dentro de la ventana llamada Activos fijos debe seleccionar el boton F5 Nuevo, en la
ventana debe diligenciar el formato con los siguientes datos:

- Cddigo: Es el numero con el cual identificara el activo puede ser un consecutivo,
un numero relacionado con la cuenta contable, numero de serial o un cédigo de
barras definido por la empresa.

- Descripcion: Digite el nombre del activo.

- Grupo y subgrupo: debe seleccionar del listado de grupos previamente creados,
tenga en cuenta que el grupo es obligatorio y el subgrupo opcional.

- Fecha Ingreso: corresponde al a fecha de compra del activo, el sistema lo toma
como base para la fecha inicial y final del célculo de depreciacién. Se debe tener
en cuenta que la fecha de ingreso en el activo debe ser igual a la de compra en el
gue se asocia el activo, de lo contrario se van a presentar diferencias en la
depreciacion.

- Fecha de garantia: No es un campo obligatorio puede indicar la fecha limite de
gratia del activo.

- Marca / Modelo: en los campos correspondientes incluya los datos de manera
manual.

- Observaciones: puede incluir el nombre del proveedor, el estado del activo si es
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nuevo o usado, pais de origen, etc.

1% Muevo Activo

ECO1
IMPRESORA EPSON L350
EQUIPD DE COMPL v | &b re |IMPRESORES  ~ [

Coadigo:
Dezcripoidn;

Grupo activos:

Fecha ingreso: 2M3/m/m - Fecha garantia: 202011243 =
b arca: EPSON
Wedlolher C11CC26201

Tanque de Tinta, inchye 3 botellas de tinta negra v 3 botellas
a calor, para impnmir hasta 12000 paginas en negro o 6500

Observaciones: |PAginas a colo

FIGURA: Creacién de activos fijos

Posteriormente se prosigue a incluir los datos de la contabilizacion y meses de
depreciacion para el caso de NIIF adicionalmente pregunta la vida util y el valor de
rescate. Si requiere parametrizar en norma local seleccione la pestafia Dec 2649.
Ingrese la cuenta del activo, cuanta de IVA y por Ultimo, las cuentas de depreciacion
para el movimiento débito y crédito respectivamente Los meses de depreciacion los
trae el sistema dependiendo del grupo seleccionado sin embargo el usuario puede
modificar el nimero si lo desea.

Dec, 2549' MIIE ]

hezesz depreciacidn; 36
Cuenta asociada al activo: 15241001 Cha M
Cuentaz Depreciacian débitao: 51452501 Créditar 1532200501

=) 4

F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Parametrizacién contable normal local

Para parametrizar las cuentas en NIIF, debe ingresar las cuentas correspondientes del
activo, depreciacion y deterioro ubicandose en la casilla correspondiente y hacer doble
clic para que el sistema abra la ventana “Mantenimiento de cuentas NIIF” o
escribiéndola de forma manual. También debe ingresar los meses de depreciacion y
el valor de rescate para que el sistema tome este valor y calcule cuando debe dejar de
hacer la depreciacion. La casilla nombrada Vr actual el sistema lo trae
automaticamente cuando se registre la compra ya sea por algin modulo administrativo
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como el de cuentas x pagar o el de compras o simplemente mediante un comprobante

contable.
Dec. 2649) MIF
Wida til; 36 Y1, Rescate:; 300.000.00 W1, actual; 0]
Cuenta azaciada al activo: 15241001 Cha [WA:
Cuenta Depreciacion déhito; 21452501 Créditar 1932200501
Cuenta Deterioro déhbito: 1452504 Créditar 1532150502

FIGURA: Parametrizacion contable normal NIIF

9.3 Eliminacion de activo fijo

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el boton “Borrar’ el sistema pedira una
confirmacién para borrar definitivamente el activo.

Confirm o

Yes Mo

FIGURA: Eliminar activo fijo
9.4 Modificacion de activos fijos

Utilice esta opcion cuando requiera modificar el nombre y los datos adicionales de un
activo previamente creado, usted no podra modificar el cddigo del activo, cuando
seleccionar el botén F4 Modificar uste observara que hay dos opciones adicionales
que son las de centros y documentos.

- Centros: usted puede distribuir por diferentes centros de costos y asignar un
porcentaje para la depreciacion.

|:'E-r'|rr|'|'-" poar activo

| Prioy | Centro

=

F2:Grabar

ADMI il

1 ADMI ADMI
Mo2wtas  wtas  wTas  BEEN

L1}
| | | I:|| T |Esc: Cancelz

FIGURA: Centros de costos por activo
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- Documento: Usted podra guardar documentos por cada articulo como la ficha
técnica, la factura de compra para la garantia o cualquier documento
relacionado al activo.

Para relacionar el activo basta con seleccionar el botén F5 Nuevo dentro de la
ventana llamada “Documentos por activo”

. Documentos por activo EIEI
Ecor | MPRESOR&EPSONL3 | | |
Item D ocumento |
(-
o FEMNueva . F3:Borrar | Esc:Sali

Al seleccionar esta opcion, el sistema abre una ventana donde usted podra ubicar,
seleccionar y traer el documento requerido.

-

. Registrar documento al active [ = H = H 23 ‘
ECOT IMPRESORA EPSON L350 ‘
Titulo doc.: | - I e I 1 s
B Abrir
Buscaren: | | MANUALES ~ «e@eEr Picture
* Nombre & Fecha de modifica... Tipo * ‘
) M FACTURA CON IMPUESTO AL CONSUMO.d...  2015/10/13 8:13 Docun
Acceso rapido .
FEFACTURA CON IMPUESTO AL CONSUMO.pdf 2016/11/2516:22  Adobe
7 4 @3 FACTURACION EN MONEDA EXTRANJERA....  2019/03/2919:41  Docun
Escritorio TXFACTURACION EN MONEDA EXTRANJERA....  2019/03/2919:42  Adobe
11| FACTURACION PERIODICA.docx 2018/08/22 12:29 Docun
m L FACTURACION PERIODICA.pdf 2018/05/1511:52  Adobe
Bibliotecas T4 FICHA TECNICA EPSON L350.pdf 2019/04/1915:39  Adobe
&) (M GENERAR INFORME DE CUENTAS X PAGAR ...  2016/09/20 15:24 Docun
= L5 importaciones.docx 2016/10/14 16:41 Docun
Este equipo Fhlimportaciones.pdf 2016/10/14 16:41 Adobe
[ﬁ =] Infome cuadre caja por agencia.docx 2015/09/21 11:40 Docun
s X INFORME DE CUENTAS X PAGAR EN MONE...  2016/09/2015:24  Adobe
M1 INSTRUCTIVO BASICO PARA IMPLEMENTA...  2017/12/05 10:34 Docun ¥
< >
| Nombre:  |FICHA TECNICA EPSON L350.pdf ~| || Abrir 2
Tipo: [Archivo Adobe PDF (*pdf) ~|  Cancelar

Al abrir el archivo el sistema lo muestra en la ventana de vista preliminar, por ultimo

debe grabarlo dando clic sobre el botén de Grabar.
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écm | 'IMPHESURA EPSON L350

Titulo doc.: @
e —

|sistemas)
=2 UImmea

' F2:Grabar I @ Esc:CanceI4

para eliminar el documento, basta con ingresar a la opcion de documentos, seleccionar
el documento a ubicar y por ultimo dar clic sobre el boton F3 Borrar, el sistema genera
una ventana de confirmacion al seleccionar la opcion “Yes”, el sistema borra el
documento del listado del activo.

. Documentos por activo

ECO1 | IMPRESORA EPSON L350 |

Item |Documento |

» 1 \ |

Confirm X

@ Desea borrar definitivamente el documento ?

- Multifuncional Epson
Ecatanlk T 255
L& FENuevo B Esc:sali

9.5 Asignacion del valor en los activos fijos

Tenga claro que, aunque el activo ya este creado, la Unica manera de asignarle el
costo es mediante un movimiento de la cuenta 15 contable por medio de los saldos
iniciales o con el registro de un comprobante contable, si tiene los mdédulos
administrativos puede registrar la compra en el modulo de compras o de cuentas x
pagar y mediante la interfaz contable parametrizar para que en el comprobante
alimente contabilidad a la cuenta correspondiente. Mas adelante en el capitulo de
REGISTRO DE COMPROBANTES, se explicara mas detalladamente como hacer el
registro de la compra.

Recuerde que la cuenta debe ser de tipo ACTIVO, para que al momento de usarla le
pregunte el codigo del activo.
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1% Editar comprobantes contables -MOx
Tipo: | COMPRAS 2013 | [Enem i |

FC 000031

COMPRiA IMPRESORA EPSON L350

20518220218 | [22PROACCION EMPRESARIAL

Mimero Referencia:

1.600,000.00

Concepto Monto:

Tercero

Dec.2649 l””F | [~ Fitro [~ Generar comprobarts NIIF
Cadigo Tercern |Proy. |Centra [Subc  [Concepto |Catega...[Ret. Base [Pare. [Debita [Crédita |Dese.

I 890900 Activo fijo L350 00! 0 00! 00!

l:> Cadigo o

Descripeion
= Conar
[ | T 1 ® T oL
< - L3 L2 - - s X

Cuenta: Impresoras Salde $ 279638100 | 1o e

ALMACENES EXITO 9.4, 4000 Lo
Tercero: Diferencia
Cenro cast, “CMIMISTRACION $ 274838100 | [Reqisto; 2019041915 18:01 SYS0BA

@ éj x 1481121
F2: Grabar F3: Bomar Esc:Cancelar

9.6 Depreciaciéon de un activo

Para depreciar un activo basta con seleccionar el boton Depreciar o con el teclado
oprimir la tecla F7, el sistema emergera una ventana como se muestra a continuacion,
desde esta ventana usted podra crear, consultar o eliminar el comprobante generado
de depreciacion:

& Depreciaciones EI @
Concepto: |

Fecha: Buscar

|Com|:-. |F'ref. |Numero |Fecha |Cu:-ncepto

L‘

d = & g

F&: Muswo F4.Compeobanie F3: Borrar Esc: Salir

9.6.1 Registro de depreciacion

Para la causacién de este comprobante, basta con seleccionar el botén de F5 Nuevo,
el sistema emerge una ventana donde usted debe ingresar los siguientes datos:

- Tipo de comprobante: debe seleccionar el tipo de comprobante de un listado
gue el sistema le ofrece.

- Fecha del movimiento: para la asignacion de la fecha tenga en cuenta que el
mes el sistema lo toma basado en la fecha que este el balance de prueba del
frente del sistema y para indicar el dia usted podra hacerlo de manera manual.

- Seleccionar el prefijo correspondiente, para la numeracion el sistema la trae
automaticamente.
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- Concepto: Debe incluir de manera manual el concepto con el cual usted
identificara el comprobante contable en una bdsqueda o en un informe.

- Por ultimo dar clic en Grabar para que el sistema genere el comprobante.

& Cilculo depreciacion | - ” = ”ﬂhl

Tipo: |DEPHEEL‘E"E'DN j |2EI1E| |Ener-:| Dria: |-I

, CONGIGNACION TARIETAS A
Nomero: | DEVOLUCION CHEQLES
DESCUENTOS PROVEEDOR,
DEPRECIACION
. [DESENSAMBLES

Referencial fEvn| ICIONES VENTAS
DIFERENCIA EN CAMEID ¥

=) X

F2: Grabar Esc: Cancelar

Concepto:

FIGURA: Calculo depreciacion

El sistema arroja un comprobante general de todos los activos que cumplen con las
condiciones a depreciar, calcula los meses y toma las cuentas que estan
parametrizadas en la ficha de cada activo, la férmula de depreciacion varia del tipo
que usted haya seleccionado (Linea recta, Unidades/horas de produccion,
Decreciente suma digitos, Decreciente Doble porcentaje o Decreciente porcentaje

fijo).
9.6.2 Consulta de comprobante de depreciacion
Para consultar o editar el comprobante basta con seleccionar la opciéon F4

comprobante dentro de la ventana de depreciaciones seleccionando el comprobante a
consultar de la lista de comprobantes registrados.

12 Editar comprobantes contables

Tipo; |DEFRECIACION 2019 | |Febrero pia M
Mamera: EEE 000037 Referencia:
Cemeas: DEPRECIACION FEBRERD Manto: 0.00
Tercen:
Dec. 2649 I MIIF ] [ Filtra [v Generar comprobante NIIF
Cédigo |Telcern |Proy. |Ce... |Subc|Conceplo ‘Cate... |F|el. |Base ‘Pnrc. |Débilo |Clédilo |D ‘ -
| [51452501 900158025 ADMI |ADMI |ADMI |DEPRECIACION FEBREROAcSwo:ECOH 00 [] H,111.08 00| V]
| [51452501 200138025 WTAS |VTAS |VTAS |DEPRECIACION FEBREROAcEwo:ECH 00 [] 13,333.32 00| v
| |1 592200501 900158025 ADMI | ADMI |ADMI |DEPRECIACION FEBREROAcwo:ECO1 0 [ 36,111.00 00| v
l 15241001 900158025 ADMI | ADMI |ADMI | DEPRECIACION FEBREROAcEve:ECO1 00 [ L. 80,555.40| |v|
[T T 1 [ [ [ 0 80,555.40 s55540] |+
- -« + = v x
Cuenta: Impresoras Saldo: $ 2/565,825.60 TOTALES:
GEA ANDINA 5.4.5. -§ 250,455.40 i $0.00
Tercera Diferencia .
Centro castey |“DMINISTRACION $ 286582560 | [Fooistro; 2013.04-19-16:54 13575004
@ g x 1d:81124
F2: Grabar F3: Bomar Esc:Cancelar

FIGURA: Consulta comprobante de depreciacion
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9.6.3 Eliminacién de comprobante de depreciacion

Para eliminar el comprobante basta con seleccionar la opcion F3 Borrar dentro de la
ventana de depreciaciones seleccionando el comprobante a eliminar de la lista de
comprobantes registrados. El sistema genera un mensaje de confirmacion, al
seleccionar la opcién “Yes” el sistema elimina el comprobante por lo que ya no va a
verlo en el listado para consulta.

Confirm >

................................

9.6.4 Deterioro de un activo

Es un concepto basicamente para NIIF, se presenta cuando el valor del activo ya no
es el mismo sino ha disminuido, por causas como por ejemplo diferencias en el valor
del mercado actual, porque el bien se volvio obsoleto o por causas deterioro fisico por
agentes como el clima, el tiempo o el uso.

Cuando el valor del activo en libros supera a su valor recuperable, se debe hacer uso
de la opcién de deterioro. El objetivo de esta opcidn es comparar los 2 precios que
costaria vender el bien o tenerlo produciendo, el mayor de los dos es el nuevo mayor
en libros. Es decir, el deterioro es la diferencia entre el valor de libros actual menos el
nuevo valor en libros mayor de las dos cifras. Para causar el deterioro del activo debe
seleccionar el botdn “Deterioro” o presionar la tecla F5. El sistema emerge la siguiente
ventana.

## Nuevo valor activo

o

Cadigo:
Descripcion: MUEBLES AREA ADMINISTRAT VA
Fecha “Walor W, Uso Costo Uso W Wenta CostoWenta |1, FRecuperabl| Diferencia
*| 20150401 0.00
Tipo: 12 S POR INFLACION [ [T P 000056 Folgs 2019 |Abiil Dia: |!

Concepto:

0.00

Walor en libros:

Walor en Uzo = Yalor ugo produccion: - Cogto uso: = $0.00
Walor Fazonable = Precio de venta: - Costo venta: = $0.00
Walor recuperable: D eterionoS uperavit;
F2: Grabar F&:Docum. Esc:Salir

FIGURA: Ventana calculo y causacion del deterioro del activo
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Ejemplo: se requiere deteriorar el activo de MUEBLES DE OFICINA, como se ve
actualmente el valor en libros es de 14.7250.001

ASESORIASCONTABLES ARES SAS
Catalogo de activos

Orden:Codigo: 20190401

2019/04/20/12:23

Pag: 1de
Cadigo Descripcién Fec.Compra  Fec.Garanfa Modelo Marca Deprecia Meses CHisiorico  Dep. Acum Wir. libros Esiado
M1 MUEBLES CFICINA 2018/01/01 S 240 15000000 2749589 147250011 A

Para deteriorar el activo de cédigo M01, se debe ingresar a la opcién de Deterioro o
presionando la tecla F5.

A continuacion, se debe seleccionar el tipo de comprobante correspondiente, el prefijo,
el sistema trae la numeracion automaticamente, en cuanto a la fecha el afio y el mes
lo trae del balance de prueba del frente del sistema usted puede modificar el dia, podra
incluir un concepto que lo ayudara a identificar el comprobante en las consultas y
reportes. El sistema le trae el valor en libros que esta actualmente, como se observa a
continuacion:

1#* Nuevo valor activo

Cédign: (MUT

Descripcisn: MUEBLES OFICINA

|Fecha W alor Wi Usgo Cogto Usgo Wi Wenta CogtoWenta  |%1. Recuperabl| Diferencia

i{z:r 30401 14,725,001 10

Tipo: |DETEH|DHD DE ACTMOS j Mimera: |DET J ooaoot Fecha: 2013 bl Dia: !
Corzoghe DETERIORD MUEBLES DE OFICINA |
I‘Jalor en libros: 14,725,001 '1EI

Yalor en Ueo = Yalor uzo produccion: - Coglo uso: = $0

Walor Razonable = Precio de venta: - Costo venta: = $0

alor recuperable: DeterioradS uperavit:

=) = iy
F2: Grabar F&:Docum. Esc:Salir

FIGURA: Pantalla Nuevo valor activo
A continuacion, se ingresa los valores de la primera diferencia: Valor en uso y costo

en que se incurre para mantenerlo en uso, posteriormente se ingresan los valores
relacionados con la venta: Precio de venta y costo que se incurre para venderlo.
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1= Nuevo valor activo

Codigo: | MOT
Descripeion: MUEBLES OFICINA
[ Fech; Valor Vi Uso Costo Uso Vi Venta 7 7liosto Venta |Vr. Recuperabl|Diferencia
i 20190401 14,725,001.10 8,000,000.00 3,000,000.00 | 10,000,000.00 1,500,000.00 8,500,000.00| -6,225,001.10
Tipo: | PETERIORO DE ACTIVOS _'_I Namelo:lDET _, 000001 Fecha: 2013 |Abi Dia |!
Eoncenio: DETERIORO POR USO MUEBLES DE OFICINA

Valor en libros: 14.725,001.10

Walor en Uso = Valor uso produccidn: 8.000.000.00  cogtg usor 3.000,000.00) _ $5.000,000
alor Razonable = Precio de venta: 10.000.000.00 . cogto venta: 1.500,000.00) $ 8,500,000
Valor recuperable; | SSUUUULL I Deterioro/Superavit, | 52250011 Ul
F2: Grabar Esc-Sali

FIGURA: Ejemplo Calculo de deterioro en muebles

El sistema realiza las operaciones respectivas y valida el resultado mayor, este
resultado va a ser el nuevo valor en libros, es decir, para el ejemplo el nuevo valor en
libros sera de 8.500.000.

El deterioro es la diferencia entre el valor de libros actual y nuevo valor en libros de
acuerdo con el resultado mayor entre las dos operaciones explicadas anteriormente.

Deterioro = ValorLibrosActual — NuevoValorEnLibros
Deterioro = 14,725,001 — 8,500,000
Deterioro = 6,225,001

Por altimo, debe seleccionar el botén grabar o presionar la tecla F2 para que el sistema
guarde los datos incluidos en pantalla.

Al generar el reporte se podra observar el nuevo valor en libros.

ASESORIASCONTABLES ARES SAS
Catalogo de activos
Orgen: Codigo: 20190401

2019/04/20113:38 Pag 1de 1
Cadigo Descripaion FecCompra  FecGarania  Medsk Marca Deprecia Meses  CHisrico  Dep. Acum Vir_libros Estado
MO1 MUEBLES OFICINA 2018/01/01 5 240 15000000 2749089 850000000 A

9.6.5 Dar de baja un activo

Si el activo es vendido o cuando no se espera obtener un beneficio o ingreso por su
uso ejemplo por un robo o dafio irreparable se debe usar la opcion F6 Dar de baja.
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Debe seleccionar el tipo de comprobante y el prefijo, el sistema arroja el nimero
consecutivo automaticamente, para la fecha tenga en cuenta que el mes lo trae del
balance de prueba del frente y el dia usted lo puede modificar manualmente. En el
concepto debe incluir la razén por la cual el activo estd dandose de baja, ademés de
incluir de forma manual el codigo del activo, la cuenta contable o haciendo doble clic
para llamar la ventana de mantenimiento de cuentas por Ultimo seleccionar el botén
F2 Grabar.

= Eaja de activo = || = ﬁl
Tipn:  |BAJADEACTVOSFUOS | 2019 [Febrem Dia 120

Memerg: | B4 :‘

Concepto: |PAR0 DE IMPRESOR
ECO1 IMPRESORA EPSON L350

Cushts ciere | 129307 Bala DE ACTMOS

Esc: Cancelar

FIGURA: Baja de activo

Activo fijo:

9.6.6 Consulta de movimiento de un activo

Para consultar el auxiliar del activo seleccionado, basta con dar clic en la opcién F8
Movimiento, el sistema arrojara un listado con los comprobantes que tengan relacion
dicho activo, para consultar se debe ubicar en el registro y dar clic en la Boton F4
Consultar.

1% Movimiento por activo

Al ECO IMFRESORA EPSOM L350
Concepto
COMPRA IMPRESORA EPSON L350
DEP (DEP | (D3 20190201 DEPRECIACION FEBRERO
L3 =) o
F4: Consuliar Esc: Safr

FIGURA: Movimiento por activo
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9.6.7 Reporte de un activo

Si usted requiere imprimir un informe de sus activos con la informacién
correspondiente, el sistema le ofrece la opcion llamada F9 Reportes, donde le
proporcionara por cada activo los datos basicos de creacién ademas del valor en libros
y lo depreciado a un corte especifico.

Usted puede generar el informe para normal local o para NIIF o puede filtrar solo los
gue estan actualmente activos.

= Catalogo de activos | [ |

Ordenamiento

(" Descripoion

FRango de activos

Fecha: aaaammdd
Solo activaz [ HIIF [
Titulo:
= H A

FIGURA: Generacion del reporte de catalogo de activos

10 REGISTROS AUTOMATICOS

Los registros automaticos son comprobantes que el sistema esta en capacidad de
causar de manera automatica con la intervencién del usuario para ingrese los datos
solicitados requeridos por el comprobante.
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STSPLUS COMTARILIDAD

| Balance de prueba

ADMIMISTRADOR DEL SISTEMA

| Cone. Patrimanial

| Balance anual | Compativo centros

sy, ssplus com oo

] Cuertas

£ Terceios

am Centros de costa
ol Activos fijos

| Comprobantes
| Elantillas

1 Presupuesta

= Numeraciin

:O Saldos Iniciales

-+ Mantenimiznta .| Registro automatico

lJ Ajustes inflacidn

Softwara y Servicios
Informaticos

FIGURA: Menu de registros automaticos

Cuando usted presiona el botén “Automaticos” de la pagina principal el sistema
muestra el menu de comprobantes automaticos desde el cual podra ejecutar
cualquiera de los tres tipos de registro automatico que se explican a continuacion.

10.1 Cierre de terceros

Algunas cuentas contables requieren de un cierre periodico de los saldos de terceros,
por ejemplo, las cuentas de IVA o retencién requieren cerrar los terceros al menos
una vez al afio dejando el tercero de la Administracion de Impuestos con el saldo total
de la cuenta y los demas terceros en cero.

Esta opciébn muestra la consulta de cierres de terceros en donde inicialmente
aparecen todos los comprobantes contables de cierres de terceros previamente
generados sobre la que usted podrd seleccionar un cierre para consultar el
comprobante contable generado o borrarlo, ademas podra crear un nuevo
comprobante de cierre de terceros usando los botones de la parte inferior o las teclas
F4 para consultar un comprobante previamente generado, F3 para eliminarlo o F6
para generar un nuevo comprobante. Si usted desea buscar un comprobante por el
concepto o la referencia indique el dato a buscar en la casilla y presione luego el
botdn “Buscar”.

10.1.1 Registro cierre de terceros

Al presionar F6 o hacer clic sobre el boton “Nuevo” el sistema presentara la ventana
sobre la cual se preguntan los siguientes datos:



" Concepto: ! F’; ]
Refenci -

P |Fecha 2 |Tip0 |Prefiic|Nl’Jmero |C0ncepto \Cuenta \NIT |Hel. |-

= 201613.. 999 999 000008 CIERRE TERCEROS2018 13550801 8001597268
Registro automético 201613../999 1933 000010 (CIERRE TERCEROS 2016 23651510 800157268
| 201613.. 999 999 000003 CIERRE TERCEROS 2016 23650501 800197268
201613../999 1939 000013 CIERRE TERCEROS 2016 2365201 800157268
|y M= IR IR NI CIERRE TRCEROS 2016 23651511 800157268

ol - > » o

d = & B

F&: Nusvo F4:Comprobante F3: Borrar Esc: Salir

1# Ciemre de terceros

CIERRE DE RESLILTADOS 2018 | Ajustes

933 000023 Aloance: | Solonoma lacsl j

Tipo:
Nimero:
Concepto:
Referencia;
Cuenta:

Tercero:

2] =

FIGURA: Creacion cierre de terceros

Tipo de comprobante: Tipo de comprobante contable a generar, debe seleccionarlo
mediante la lista desplegable.

Prefijo y numero: Una vez indicado el tipo de comprobante el sistema preguntara el
prefijo (que debe estar previamente registrado) a usar y sugerird automaticamente el
numero de comprobante.

Fecha: Para el mesy el afio debe dirigirse al balance de prueba del frente del sistema
y ubicarse en el periodo de AJUSTES en el afio correspondiente, de esta forma en el
comprobante de cierre le va a traer dicho periodo y usted podra indicar el dia dentro
del periodo actual de trabajo en el que se generara el comprobante.

Concepto: Indique el concepto del comprobante de cierre de terceros con el cual
identificara el comprobante en consultas o reportes a generar.

Referencia: Indique un nimero opcional de referencia.

Cuenta: Indique la cuenta cuyos saldos por tercero al final del periodo de trabajo
actual desea dejar en cero. Ejemplo la 2365

Tercero: Indigue el NIT de la Administracion de Impuestos para el caso de rete fuente
e lva, ElI NIT de Secretaria de Hacienda para el cierre de cuentas de Rete Ica o del
tercero al que desee asignar el saldo total de la cuenta.

Alcance: El sistema le ofrece tres opciones por las cuales usted podra escoger para
el detalle del comprobante, la primera opcién es la de “Solo norma local”, lo que
implica que el cierre solo se causara para la contabilidad del Dec 2649, la segunda
opcion es “Solo NIIF”, igualmente el sistema hara el registro del comprobante



Unicamente afectando norma internacional es muy comun usarla cuando se esta
adelantando contabilidad de afos anteriores en los que los cierres de la contabilidad
local ya se encuentran registrados. Por ultimo, El sistema le ofrece la opcién “Norma
local y NIIF” lo que implica que en un mismo comprobante maneje dos detalles: norma
local y norma internacional por lo que afectara las dos contabilidades
simultdneamente.

Una vez entrados los datos presione F2 o haga clic sobre el boton “Grabar” para
generar el comprobante contable. Este comprobante podra luego ser consultado,
impreso o eliminado mediante la opcion “ver comprobante” de la opcion de cierre de
terceros y no por la opcién de registro de comprobantes normal del programa, en caso
de utilizar esta opcion recibira el mensaje “Debe utilizar la opcion de cierre de terceros
para eliminar este comprobante”.

10.1.2 Consulta comprobante Cierre de terceros

Esta opcidn le permite consultar el comprobante contable generado automaticamente
para ver su contenido o imprimirlo. Todas las opciones explicadas para el registro de
nuevos comprobantes se pueden utilizar desde la edicion de comprobantes. Para
acceder a esta opcion basta con seleccionar el botéon “Comprobante” o presionando
la tecla F4, sobre el comprobante a consultar.

12 Cierre de terceros

Concepto:

Referencia: s
Geaeresiiiadoon [Fecha / [Tipo [Prefid Nimera _|Concepto [Ref. [«
|201613.. 999 933 000008 CIERRE TERCEROS2016
"|201613.. 993 933 000010  CIERRE TERCEROS 2016
| |201613.. 999 993 000003  CIERRE TERCEROS 2016
| |201613.. 999 993 000013 CIERRE TERCEROS 2016

[3201613. 355 [593 000011 _ICIERRE TRCERDS 2016

|Cuenta [T
13550501 800197268
23651510 800197268
23650501 800197268
23652011 800197268

23651511 800137268

Registro automatico

< -« >

Fé: Nuewo

» ¢

& B

F3: Borrar

“ Editar comprobantes contables

Tipex E
Nomaro, BB 000011
Concepto: [CIERRE TRCERDS 2016
Teecero:
Dec 2643 | NIF |

Codgo [Tetcern

I~ Fito

... [5..[Concepto

Cate. |R...[Bace

417,200

Referencia
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I Generar compecbarte NIIF
Poc._[Débito Crédito D[~
v

| amsenn] oossin] |~
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Sakdo: $000
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TOTALES.

Tescero: Diterencix

Centro costg. “CMINISTRACION $62363237.00
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FIGURA: Consulta comprobante cierre terceros



10.1.3 Eliminar comprobante de cierre de terceros

Esta es la Gnica opcion por medio de la cual podra eliminar un comprobante contable
previamente generado por el cierre de terceros. Al seleccionar el botén de Borrar o al
presionar F3, el sistema le pedird una confirmacion si selecciona la opcién “Yes” el
sistema procedera a eliminar el comprobante con todas sus implicaciones incluyendo
el registro en la consulta de cierres de terceros.

Concepta:

| ez Busca

[Fecha # [Tipo [Prefid Mimero [Concepta [Cuenta [NIT [Ret. Ja
201613.. 999 993 000008 CIERRE TERCEROS2016 13550801 800197268

Cierre resultados |

3 g, 201613, 999 999 00000 | CIERRE TERCERDS 2015 23651510 600197268
Reosshantoamaliod 201613 933 933 000003  CIERRE TERCERDS 2016 2360501 800197268

201613 939 993 000013  CIERRE TERCEROS 2016 23652011 600197268
DEEENE RSk C/ERRE TRCEROS 2016 23651511 800197268

d = & &

F6: Nuevo F4:Comprobanie F3: Bomar Esc: Sair

Confirm X

'9‘ Desea borrar definitivamente el cierre 999 999 0000117

FIGURA: Eliminacion comprobante cierre terceros

10.2 Cierre de cuentas de resultado

Normalmente al final del ejercicio contable se requiere dejar en cero todas las cuentas
de resultado incluyendo el detalle de terceros y centros de costo y llevar la sumatoria
de saldos a la cuenta de utilidad o pérdida del ejercicio. Este proceso lo puede realizar
automaticamente el sistema mediante esta opcion.

Esta opcién muestra la consulta de cierres de resultados en donde inicialmente
aparecen todos los comprobantes contables de cierres de cuentas de resultado
previamente generados sobre la que usted podra seleccionar un cierre para consultar
el comprobante contable generado o borrarlo, ademas podra crear un nuevo
comprobante de cierre usando los botones de la parte inferior o las teclas F4 para
consultar un comprobante previamente generado, F3 para eliminarlo o F6 para
generar un nuevo comprobante. Si usted desea buscar un comprobante por el
concepto o la referencia indique el dato a buscar en la casilla y presione luego el
botdn “Buscar”.

Antes de registrar el comprobante automatico debe configurar las cuentas de utilidad
y de pérdida del ejercicio, para que el sistema encentre la cuenta e incluya el resultado
del ejercicio en la cuenta asignada. Para esto debe dirigirse al mddulo de
MANTENIMIENTO / CONFIGURACION / CONTABILIDAD y buscar los siguientes



pardmetros:

e GENERAL / CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO: Indique el cédigo de la
cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar el
cierre del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO NIIF: Indique el codigo de
la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar
el cierre del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO: Indique el codigo de la
cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar el
cierre del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO NIIF: Indique el cédigo de
la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar
el cierre del ejercicio.

10.2.1 Nuevo cierre de cuentas de resultado

Al presionar F6 o hacer clic sobre el boton “Nuevo” el sistema presentara la ventana
sobre la cual se preguntan los siguientes datos:

12 Automdlicos _ M X

[ Cierre de terceros | Dzl E{l
Referencia: Buscar
\ Fecha | Tipo | Prefic Nomero | Concepto [Fieferend MIT -
m s > 933 933 (000003 |CIERRE RESLLTADOS 2016 900158025
Boosshuagkamatiod 201613999 933 000017
201713933 933 000021 | CIERRE DE CUENTAS DE RESULTADOS AFI0 2017 900158025
4 -« » » o
F&: Nusvo F4.Comprobanie F3: Bomar Esc: Salif

208 |Ajustes

Tipa:

Alcance: | 5olo noma local

Niimera:
Concepto:
Referencia:

Tercero:

F2: Grabar ESC:Cancelar

FIGURA. Cierre de cuentas de resultado

Tipo de comprobante: Tipo de comprobante contable a generar, debe seleccionarlo
mediante la lista desplegable.

Prefijo y numero: Una vez indicado el tipo de comprobante el sistema preguntara el
prefijo (que debe estar previamente registrado) a usar y sugerird automaticamente el
nimero de comprobante.



Fecha: Para el mesy el afio debe dirigirse al balance de prueba del frente del sistema
y ubicarse en el periodo de AJUSTES en el afio correspondiente, de esta forma en el
comprobante de cierre le va a traer dicho periodo y usted podra indicar el dia dentro
del periodo actual de trabajo en el que se generara el comprobante.

Concepto: Indique el concepto del comprobante de cierre de terceros con el cual
identificara el comprobante en consultas o reportes a generar.

Referencia: Indique un nimero opcional de referencia.

Tercero: Indique el NIT de la empresa o del tercero al que desee asignar la utilidad o
pérdida del ejercicio, preferiblemente el nit de la Empresa que esta cerrando.

Alcance: El sistema le ofrece tres opciones por las cuales usted podra escoger para
el detalle del comprobante, la primera opcién es la de “Solo norma local”, lo que
implica que el cierre solo se causara para la contabilidad del Dec 2649, la segunda
opcion es “Solo NIIF”, igualmente el sistema hara el registro del comprobante
Unicamente afectando norma internacional es muy comun usarla cuando se esta
adelantando contabilidad de afos anteriores en los que los cierres de la contabilidad
local ya se encuentran registrados. Por ultimo, El sistema le ofrece la opcién “Norma
local y NIIF” lo que implica que en un mismo comprobante maneje dos detalles: norma
local y norma internacional por lo que afectara las dos contabilidades
simultdneamente

Una vez entrados los datos presione F2 o haga clic sobre el botén “Grabar” para
generar el comprobante contable. Este comprobante podra luego ser consultado,
impreso o eliminado mediante la opcion “ver comprobante” de la opcion de cierre de
terceros y no por la opcion de registro de comprobantes normal del programa, en caso
de utilizar esta opcién recibira el mensaje “Debe utilizar la opcion de cierre de cuentas
de resultado para eliminar este comprobante”.

10.2.2 Consulta comprobante Cierre de resultados

Esta opcion le permite consultar el comprobante contable generado automaticamente
para ver su contenido o imprimirlo. Todas las opciones explicadas para el registro de
nuevos comprobantes se pueden utilizar desde la edicion de comprobantes. Para
acceder a esta opcion basta con seleccionar el botén “Comprobante” o presionando
la tecla F4, sobre el comprobante a consultar.
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FIGURA: Consulta comprobante Cierre Anual o de resultados
10.2.3 Eliminar comprobante cierre anual

Esta es la Gnica opcidn por medio de la cual podra eliminar un comprobante contable
previamente generado por el cierre de Resultados. Al seleccionar el boton de Borrar
o al presionar F3, el sistema le pedira una confirmacion si selecciona la opcién “Yes”
el sistema procederd a eliminar el comprobante con todas sus implicaciones

incluyendo el registro en la consulta de cierre anual.

| Gi e | Concepto: ! H !
I'—I i Frte!erencia:v . . . Buscar i i |
Cierre resultados | |Fecha | Tipo | Prefiic/Ntmero | Concepto | Referend NIT ]A\"
= = | 201613.. 999 999 000003 CIERRE RESULTADOS 2016 900158025
[Beoktranutanatig 201613.. 999 1993 000017
| AP0 b BV W i 24 Bl CIERRE DE CUENTAS DE RESULTAD 900158025
=
> < > » [
d = & B
F8: Nuevo F4:Comprobante |__F3: Borrar | Esc: Salir
Confirm X

“é.} Desea borrar definitivamente el cierre 999 999 0000217

FIGURA: Eliminacién comprobante cierre anual



11 PRESUPUESTO

En esta opcion usted podra calcular aproximadamente los ingresos y gastos que se
obtendran durante un periodo determinado. Usted podra configurar esta opcion
basandose en resultados obtenidos de afios anteriores, en proyectos concretos o en
ingresos y gastos por cada departamento o centros de costo.

El presupuesto tiene como objetivo principal evaluar y establecer prioridades en el
logro de sus objetivos.

4 Contabilidad NIIF - SYS plus 2022

Archivo  Edicion  Cuentas Terceros C Informes

Ventana  Ayuda

5YSPLUS CONTABILIDAD

| Balance de prucha
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FIGURA: Acceso ala opcion de Presupuesto

Dentro de la ventana usted podra crear, modificar y copiar el presupuesto de su
empresa, a continuacion, se explicard cada una de las opciones mencionadas.

11.1 Configuracion del presupuesto

Para disefar o modificar su presupuesto contable debe seleccionar el botén “Modificar”
o presionar la tecla F2, el sistema abre una veta solicitando los siguientes datos:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Centro de costos: Si usted quiere hacer un presupuesto por cada centro de costos
gque maneje en su empresa, debe seleccionar mediante la lista desplegable el
proyecto, centro y subcentro respectivamente.

Detalle: La ventana de detalle se divide en columnas que se explicaran a
continuacion:



1. Cuentas: Se debe indicar cada cuenta auxiliar o afectable del balance, podra
indicarla anualmente escribiendo el cédigo de la cuenta directamente en la
casilla o haciendo doble clic sobre la grilla el sistema trae la ventana
“Mantenimiento de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta
requerida.

2. Debito: Debe indicar de manera manual el valor esperado de la cuenta
seleccionada para el periodo determinado.

3. Crédito: Debe indicar de manera manual el valor esperado de la cuenta
seleccionada para el periodo determinado.

5 Nuevo presupuesto

Periada Contable: IMarzo |2D1 9

Cuerta | Détita | Credita ||
413548 0.00 150,000,000.00
413544 0.00 &,000,000.00
413550 0.00 1,000,000.00
413551 0.00 4,000,000.00
510508 4,360,000.00 0.00
510527 378,425.00 0.a0
510530 42,790.00 0.00
510533 394,709.00 0.o0
510539 181,812.00 0.00
518520 50,000.00

519525 150,000.00

518520 100,000.00

x|519530 100,000 00 RGN
| [
o | |-l =] x
Tl s |UTILES, P&PELERLA Y FOTOCORIAS

=] = | f|
F2.Grabar

FIGURA: configuracién del presupuesto

Para guardar los cambios registrados seleccione el botén “Grabar” o presionar
la tecla F2.

11.2 Copiar presupuesto a otros periodos

El sistema le ofrece la posibilidad de copiar el presupuesto configurado en un periodo
a otro periodo especifico, esto con el fin de agilizar la parametrizaciéon de su
presupuesto posteriormente podra usar el botén “Modificar” o presionar la tecla F2 para



modificar los valores correspondientes. Para usar la opcion de copiado seleccione el
botén “Copiar” o presionar la tecla F5.

Lo primero es indicar en qué periodo va a copiar el presupuesto ejemplo se va a
configurar el presupuesto para el periodo de abril de 2019, copiandolo del periodo de
abril del afio pasado.

Para el periodo puede seleccionar el mes mediante la lista desplegable y para el afio
puede ingresarlo de manera manual directamente en la casilla correspondiente.

1 Nuevo presupuesto - 0Ox

Perioda Contable: 4: Abril - 2018 :> Perfoda Contable: &bl 2018
ADMI =
Centro de costos: | ADMINISTRACION =l Centra de costos: |
ADMINISTRACION - ADMI ~|
ADMINISTRACION | ADMI ~|
:W Nombre [Débito |Crédta | Cuenia Déhita | Credita |
’ : Copiar de BIEE
F2-Copiar Esc:Cancelar
Paso 3
‘ [ o] ]
IS S I I =
l ‘ l Nombre cuenta:
& *,
= Bl & \ X
B i Compem EEe F2: Grsbar Fs Cogir ESC Cancela
Paso 1 Paso 2

FIGURA: Copiar presupuesto de un periodo a otro

Después de seleccionar el boton “Copiar” el sistema realiza el proceso de copiado,
cierra la ventana, dejandolo en la pantalla “Nuevo presupuesto”, para grabar los
cambios presione el botén F2 Grabar.

11.3 Generar presupuesto

Para generar el presupuesto y compararlo con los datos reales registrados en el
sistema, seleccione el botdn “Comparar” o presionar la tecla F8, el sistema iniciara a
realizar un célculo comparando los datos ingresados en el presupuesto vs el balance
de su empresa, este proceso puede tardar algunos minutos.



12 Presupuesto

Periodo Contable: 4: Abril - 2019 2 :>

ADMINIZTRACION |
ADMINISTRACION
ADMINISTRACION |

Centro de costos:

| Cuenta | Nombre | Débitos | Créditos |_

14 INGRESCGS 0.00° 160,000,000.....
4 OPERACIONOLES 0,001 160,000,000.....
4135 COMERCID AL POR MAYORY AL . 0.00° 160,000,000.....
415548 WENTA DE HERRAMIEMTA ¥ ARTI... 0.001150,000,000.....
415544 WENTAS EXENTL 0.00  8,000,000.00
415550 WENTAS WADRID 0.007 1,000,000.00
43351 WENTAS SOPO 0.000  1,000,000.00
3 GUSTOS 5,607, 736.00 0.007
31 OPERACIOMALES DE ADMIMISTRA .. 5,607,736.00 0.00
5105 GASTOS DE PERSONAL 5,357,736.00 0.00
510506 SUELDOS 4,360,000.00 0.00
510527 ALFILIO DE TRARSPCRTE 378,425.00 0.00
510530 CESOMTILS 42,780.00 0.00
310533 INTERESES SOBRE CESANTIAS 394,708.00 0.00
5105348 WACACIONES 181,612.00 0.00
185 DIVERZOS 250,000.00 0.00

| .
= L

F2: Modfcar F8: Comparar Esc: Sawr

FIGURA. Generacion de presupuesto

Después de realizado el proceso de célculo el sistema genera una ventana llamada
“ Presupuesto vs Movimiento”, donde se observa todas las cuentas del balance con
sus nombres respectivos, posterior se muestra los datos del periodo actual: Débitos y
Créditos haciendo la comparacion entre los valores ingresados en el presupuesto y
los valores reales registrados en cada comprobante; Luego se encuentra el grupo de
los valores acumulados de igual manera se muestra el movimiento débito y crédito,
por ultimo, los valores de diferencia y su respectivo porcentaje diferencial.



Presupuesto ¥s Movimiento
Periodo Contable: = [Akr 2019 = e || Goxto E
Periodo actual Ay ;I
Cuenta Mombre Pies | Pres. | Mov. | Mov. |, ! -
Pres. débito | Prés. crédito | Mov. débito | ov. Crédita |l\fe|enc|| orc | Debita | Crédito | débito | crédito liferericil'orc?
M4 00 160,000,000.00 11200000 69,019,779.50 91,09, 4. 000 3200.. 4744, 4157. 9097 12.
_41 OPERACIONALES 00| 160,000,000.00 TM2,00000) 68,019,769.00 -91,09... 4. 000 32000, 4744, H56.. 9083 12.
| 4135 COMERCIO AL POR MOYOR, ... 00 160,000,000.00 00 E69,019,768.00 9098, 4. 0.0 3200.. 000 4156, 8567 12,
| 13548 WEMTA DE HERRAMIEMTA Y ... 00 | 1:50,000,000.00 00| B5,375,768.00 -Bd462.. 4. 0.000 300,0.. 000 3896... 8964 12.
r 413548 VEMTRS EXEMTA 0o 8,000,000.00 00 3,074,000.00 -4926.. 3. 0.00 16,00.. 000 21,55, 5,558, .. 13...
| 13550 WEMTAS MADRID 00| 4,000,000.00 on Q0000 0 0.00 2,000,.. 0002825, #250..14..
:413551 WEMTAS SOPO 0o 1,000,000.00 oo 570,000.00 -4300... 57 0.00 2,000,... 000 1,653, 347,082, J
HT75 DEVOLUCIONES BN VEMTAS ... on 0 112,000 00 U LY () 0.00 0004744, ... 000 4744 0
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FIGURA: Ejemplo presupuesto Abril 2019

Si requiere imprimir o guardar el presupuesto, ubiquese en cualquier columna del
detalle, luego con el mouse de clic derecho, el sistema arroja una ventana con las
opciones de imprimir o guardar seleccion.

resupuesto vs Movimiento

Perioda Contabls: = 46 [2ms | Cuenta finak [°

Perioda actual Acumulado ;I
Cuerts Hombre Zres | Zres| o, Mo,
Pres. détito | Prés. crédito | Mav. débito | Mov. Crécito |eren o ebit [récit|£bi iédit =" "
s INGRESCS 00 160,000,00000 11200000 B9,018,779.50 4. .. 000 32.. 4. 4. 80 ..
s OPERACIOMALES 00 160,000,000.00 12,0000 §9,019,765.00 ... .. 0.00 32 4. 4. 80 ..
#35 COMERCIO AL ... 00 160,000,000.00 00 69,019,769.00 4. .. 0.00 32.. 000 4. 85.. ...
:413543 WENTA DE HERR... 00 150,000,000.00 00 65,375,769.00 B .. 0.00 30... 0.00 35.. 89 ..
_|m3sa WENTAS EXEMTA 00 §,000,000.00 00 3,074,000.00 4,... ... 0.00 6. 0.00 .. 5. ..
_|mas50 WENTAS MIDRID 00 1,000,000.00 0 00, 0000 2. 000 2. 8. ..
GE:: WENTAS S0PD 00 1,000,000.00 00 570,000.00 .. ... 000 2. 000 4,.. F.. ..
_|ms DEWOLUCIONES .. 0 00 112,000.00 00 .. 0000 000 4. 0.00 -4, DJ
17505 DEWOLUCIONES .. 0 Gpiar 0 <. 0 000 000 4. 000 -4.. 0
£ MO OPERACION... 0 Seleccrionar bada 050 10.. 0] 000 000 22.. 36.. 3. 0
:4210 FIMINCIERDS 00 Imprimir— 00 000 0 000 000 000 1, 1. 0
_|4et00s INTERES o ey et 00000 0/ 000 0.00 0.00 4,.. 1,.. 0
_|aess DIVERSDS 0 050 10.. 0 000 000 22.. 5. 57.. 0
_|4easen BJUSTE AL PESO o o 0 1050 10.. 0 000 000 22.. 5. 5. 0
_|4ems0s OTROS INGRESDS 0 00 00 00 000 0 000 0.00 0.00 32.. 32 DLI
4 | < | > | > | ¢
2 | I

FIGURA: Opciones de impresién y almacenamiento para el presupuesto

e Imprimir: Para imprimir basta con ubicarse en la grilla del detalle dar clic
derecho con el mouse y seleccionar la opcién “Imprimir”.

o Copia: Para almacenar el archivo de Presupuesto basta con ubicarse en la grilla



del detalle dar clic derecho con el mouse, seleccionar la opcién “Seleccionar
todo”, posterior a este paso debe nuevamente en la grilla del detalle dar clic
derecho pero esta vez selecciona la opcion de “Copiar”, después de esta accion
puede pegarlo en un Excel con las opciones de pegado regulares (clic derecho
“pegar” o con el teclado CTRL+V).

e Guardar: Para almacenar el archivo de Presupuesto basta con ubicarse en la
grilla del detalle dar clic derecho con el mouse, seleccionar la opcion
“Seleccionar todo”, posterior a este paso debe nuevamente en la grilla del detalle
dar clic derecho pero esta vez selecciona la opcién de “Guardar seleccion”.

12 RECALCULO DE SALDOS CONTABLES

Esta es una opcién de Mantenimiento se debe utilizar si la informacién se ha
registrado en desorden dada una tarea de registro masivo de informacion por tipos
de documentos ejemplo compras de todo un periodo, luego ventas, luego egresos
etc. También se emplea en casos en que se hayan corrido transacciones inconclusas
en procesos como la apertura de auxiliar sin desbloquear la compafiia etc. O en
ocasiones de registro de informacion con los trigger inactivos de Actualizacion del

balance.

Esta opcion sirve para la contabilidad en norma local Dec 2649 o para contabilidad
norma internacional NIIF, depende de la marcaciéon que tenga el campo “Informacion

NIIF.”

[
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FIGURA: Recalculo de saldos

Este proceso se puede correr parcial en el Gltimo afio o desde el inicio del registro de
la informacién segun sea el caso sin embargo hay que leer y tener en cuenta el
mensaje que la aplicacién trae al ingresar en esta opcién como lo muestra la imagen.
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ﬂ Recalculo de saldos | = |ﬁ

Ezta opcidn zoldmente debe uzarse i usted o 2w azeszor han
modificado rmanualmente el contenido de la base de datos.
En ninguin caso se requiere & usted ha efectuado todas las
operaciones directamente por laz opoiones del programa.

Debido a la cantidad de operaciones que deben realizarze
en este proceso ) la duracidn de esta transaccion el
rendimiento del siztema se verd bastante afectado por lo que
debe ejecutarse cuando no existan obros usuarioz
conectados a la baze de datos

Fecha desde

aaaammdd
Desde: 20211231 [ Informacidn NIF
o | E‘IA
Fa: Recalcular Salir

FIGURA: Ejemplo recalculo de saldos informacion NIIF

13 PROCEDIMIENTOS DE USUARIO

El sistema ofrece un listado de diferentes procedimientos que le ayudara al usuario a
realizar diversas tareas de andlisis o digitacion que hara sus procesos contables mas
agiles a continuacioén se explicara la funcionalidad de cada uno.

Para usar esta opcion debe dirigirse al botén de mantenimiento ubicado en el menu
superior de la pantalla y seleccionar del listado desplegable la opcion llamada
Procedimientos Usuario.




FIGURA: Acceso ala opcion de Procedimientos Usuario
13.1 Comprobantes contables negativos

Mediante este procedimiento el sistema genera un listado de los comprobantes
negativos, se aclara que la tnica forma en que el sistema deja comprobantes negativos
es mediante la opcién de importacion de comprobantes contables, si el comprobante
se registra directamente por el médulo de contabilidad o llega por medio de una interfaz
contable el sistema no permite negativos.

Para generar el procedimiento debe incluir el rango de fechas y en el campo de NULO
debe incluir una N. Por altimo, seleccionar el botén Generar o presionar la tecla F5.

13.2 Terceros creados en un lapso de tiempo

Con este procedimiento usted podréa identificar cuantos terceros se han creado en un
periodo determinado, los terceros que refleja el procedimiento no solo son los terceros
creados directamente desde contabilidad también muestra los terceros creados desde
los médulos administrativos por las opciones de clientes, proveedores o empleados.
Para generar el informe basta con indicar el rango de fechas los rangos de terceros
desde — hasta (si quiere ver todos los terceros debe ingresar el rango desde el 00
hasta el zz), en el campo de nulo indicar una N y por ultimo presionar el boton Generar
o0 mediante la tecla Fb5.

El procedimiento muestra el nimero de identificacion, el nombre de tercero, la fecha
de creacién y la cuenta de proveedor o de cliente, de esta forma usted podra identificar
el tipo de tercero; Si desea guardar esta informacion podra hacerlo presionando el
botén F2 Grabar, el sistema abre la ventana de almacenamiento donde usted debe
indicar la ruta de ubicacion, el nombre del archivo y el tipo en que se requiere guardar
(.txt, .csv, 0 .xls).

mprocedimientosde usuario EI@

Norbre del procedimiente: |Terceros creados en un lapszo de tiempo j

Desde: |2022/07/01 |  Decde 00

’2217 I~ Habilitar fitros
Hastz |2022/07/31 =]  Hasta F5:Gienerar
Nulo

explicacidn:

NIT NOMBRE FECHA CTAPROY CTACLIE A
»|zo0575342 INVERSIONES SAS 202210703 | 220505

1143567888 RODRIGUEZ HERMANDEZ JUAN PEDRO 2022/07/03 130505
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FIGURA. Ejemplo procedimiento usuario: terceros creados en un lapso de
tiempo



13.3 Facturas sin contabilidad

Mediante este procedimiento el sistema arrojara un listado de todas las facturas de
venta que estan pendientes por contabilizar, tenga en cuenta que solo se debe correr
si registra las facturas desde el médulo de Facturacién. Con esta informacion usted
podra contabilizarlas y conciliar el médulo de facturacién vs contabilidad.

Para generar el procedimiento debe incluir el rango de fechas y en el campo de NULO
debe incluir una N. Por ultimo, seleccionar el botdn Generar o presionar la tecla F5. El
sistema genera un listado indicando el prefijo y el numero de la factura si usted desea
guardar esta informacién podra hacerlo presionando el boton F2 Grabar, el sistema
abre la ventana de almacenamiento donde usted debe indicar la ruta de ubicacion, el
nombre del archivo y el tipo en que se requiere guardar (.txt, .csv, o .xIs).

472 Procedimientos de usuario

Marmbre del procedimiento; IFacturas sin contabilizar j

Desde: |2m YO 7] Nue E
[~ Hakilitar filkro:
Hasta: |2':'-|9""E"1"FED j" I F&:Generar

ID |PR.MUMERD|ESTADD |[[E] & il
p| 1109500 FY 00017927 PROCESAMDO
B 11,085.00 |FY 00017927 Ok 400 §9E93.00
M 11,096.00 FY 00017925 PROCESANDO 400 6963300
[ 11,096.00 FY 00017925 Ok 400 B9E34.00
M 11,097.00 FY 00017929 | PROCESANDO 400 6965400
[ 11,097.00 FY 00017929 ERROR 400 B9E35.00
B 11,088.00 |FY 00017925 PROCESANDO 4.00 58658500
[ 11,0589.00 FY 00017925 ERROR 400 B9 E36.00
B 11,082.00 |FY 00017921 PROCESANDO 4.00 58 E586.00
| 11,082.00 FY 00017921 Ok 400 B9E37.00
: 11080000 |FY 00017926 PROCESANDO 4.00 &8 E87.00
| 153535000 F48.00 3 552 565 00 -
I - - -
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FIGURA: Procedimiento de usuario / Facturas sin contabilizar

13.4 Recontabilizacién NIIF

Este procedimiento es muy Uutil para adelantar la informacién NIIF de periodos
anteriores, incluso de afos anteriores, solo se puede ejecutar si usted maneja
contabilizacion en norma local, debe asegurase que las cuentas del plan Dec 2649
tengan una equivalente en NIIF para que funcione correctamente.

Para generar el informe basta con indicar el rango de fechas, el tipo de comprobante,
el prefijo (si va a recontabilizar todos los prefijos puede dejar este campo vacio para
que tome todos), en borrar (S para borrar comprobantes que encuentre ya
contabilizados con las mismas caracteristicas, N para que omita si encuentra el
comprobante), Incluir mes de Ajustes ( S para incluir comprobantes en el periodo 13
de ajustes con las mismas caracteristicas, N no incluye el periodo 13 de ajustes) y por



Gltimo presionar el botén Generar o mediante la tecla F5.

El procedimiento muestra el prefijo, numero, cuenta y en la columna de estado si
aparece un OK significa que contabilizo correctamente de lo contrario parece el error
del porque no contabilizo en norma internacional; Si desea guardar esta informacion
podra hacerlo presionando el boton F2 Grabar, el sistema abre la ventana de
almacenamiento donde usted debe indicar la ruta de ubicacion, el nombre del archivo
y el tipo en que se requiere guardar (.txt, .csv, o .xIs).

i3 Procedimientos de usuario
|Frecontabilzacién NIF ~|

MHambre del procedimiento:

Desde: I2EI1 A/ 01 j" Tipo IEMP ™ Habil
abili
Hasta: IED-IE"'J':M’GEI ]" Prefijo I F&:Generar

Boarrar IS
Ihciur Mes ajustes IN
|
ID |FR...|HUMERD| CUENTA, |ESTADD -
M| 7072500 FCoO|0M7TO0. 220505 0004
| TO726.00 FC 0ODM7BE 220505 OK
| 7O,729.00 FCo 001761 220505 ik —
B 073100 FC O 505905 220505 Ok
| 7O,745.00 FC o 030604 220505 Qi
| T0,750.00 FCo 003030 220505 00,4
| 71,033.00 FC 035403 220505 Ok
| | 821.817.00 |
I k] » 3|

FIGURA: Procedimiento de usuario / Recontabilizacién NIIF

13.5 Calcular DV terceros

Cuando se hace uso de la opcion de importacion de terceros, estos quedan sin digito
de verificaciéon DV, o en casos de crear el tercero y borrar este campo de manera
involuntaria, se puede correr este procedimiento para que el sistema restablezca este
campo.
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Nombre del pracedimienta: calcular DV tercerns] j

[ Habilitar fitros
FE:Generar

explicacion:
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M| 1014431491 g
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FIGURA: Procedimiento de usuario / Calcule DV terceros

13.6 Inactivar actualizacion del balance

En el momento en que se registra cada documento en el sistema automaticamente
afecta el balance, sin embargo si se esta trabajando en afios anteriores el sistema
puede tornarse un poco lento en el momento de grabar ya que tiene que afectar el
saldo del balance desde la fecha del registro hasta la actual por cada una de las
cuentas que mueve el comprobante, es por esto que la mejor manera de trabajar en
registros anteriores es inactivando la actualizacion del balance tenga en cuenta que
no se va a ver reflejado los cambios en el balance hasta que se haga un recalculo de
saldos.

Para utilizar el procedimiento basta con indicar el rango de fechas este campo es
obligatorio puede indicar la fecha del periodo actual, Enel campo de Nulo debe digitar
la Ny por ultimo presionar el boton Generar o mediante la tecla F5.



m Procedimmientos de usuario E\@

Nt @) rraeedhtrin |Inactivar actualizacion del balance ﬂ
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FIGURA: Procedimiento de usuario / Inactivar actualizacién del balance

Esta opcién no debe estar habilitada siempre solo cuando se requiera y posteriormente
activar de nuevo la actualizacion del balance mediante el procedimiento “Activar
actualizaciéon de balance” explicado a continuacién, tenga en cuenta que el
procedimiento solo afecta para contabilidad en norma local.

13.7 Activar actualizacién del balance

Para activar el balance basta con indicar el rango de fechas este campo es obligatorio
puede indicar la fecha del periodo actual, Enel campo de Nulo debe digitar la N y por
ultimo presionar el botén Generar o mediante la tecla F5. Tenga en cuenta que el
procedimiento solo afecta para contabilidad en norma local.

. Procedimientos de usuario EI@ |

Achivar actualizacion del balahce j

Mombre del procedimiento:;
Desde: |2019404/00 | g B

| [~ Habilitar filtros
Hasta | 2013404430 - FR:Generar
=] u
FGrabar Esc:Salr

FIGURA: Procedimiento de usuario / Activar actualizacion del balance

13.8 Inactivar actualizacion balance NIIF
En el momento en que se registra cada documento en el sistema automaticamente



afecta el balance, sin embargo si se esta trabajando en afios anteriores el sistema
puede tornarse un poco lento en el momento de grabar ya que tiene que afectar el
saldo del balance desde la fecha del registro hasta la actual por cada una de las
cuentas que mueve el comprobante, es por esto que la mejor manera de trabajar en
registros anteriores es inactivando la actualizacion del balance tenga en cuenta que
no se va a ver reflejado los cambios en el balance hasta que se haga un recalculo de
saldos con el campo activado para “Informacién NIIF”.

Para utilizar el procedimiento basta con indicar el rango de fechas este campo es
obligatorio puede indicar la fecha del periodo actual, Enel campo de Nulo debe digitar
la N y por ultimo presionar el botdn Generar o mediante la tecla F5.

53] Procedimientos de usuario |E||E|.
Nombre del procedimiento: |Inactivar actualizacion balance MIIF ﬂ
Nemamam ] Wi N
Besds [ Habilitar filros
Hasta: | F5:Generar
'_I [L]
F2:Grabar Ezc:Salir

FIGURA: Procedimiento de usuario / Inactivar actualizacién del balance NIIF

Esta opcién no debe estar habilitada siempre solo cuando se requiera y posteriormente
activar de nuevo la actualizacién del balance mediante el procedimiento “Activar
actualizacién de balance NIIF” explicado a continuacion, tenga en cuenta que el
procedimiento solo afecta para contabilidad en norma local.

13.9 Activar actualizacién balance NIIF

Para activar el balance NIIF basta con indicar el rango de fechas este campo es
obligatorio puede indicar la fecha del periodo actual, Enel campo de Nulo debe digitar
la Ny por ultimo presionar el boton Generar o mediante la tecla F5. Tenga en cuenta
que el procedimiento solo afecta para contabilidad en norma internacional.
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Mombre del procedimiento: = = b= ﬂ
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FIGURA: Procedimiento de usuario / Activar actualizaciéon del balance NIIF
13.10 Egresos sin contabilidad

Mediante este procedimiento el sistema arrojara un listado de todos los egresos que
estan pendientes por contabilizar, tenga en cuenta que solo se debe correr si registra
los comprobantes de egreso desde el médulo de Tesoreria. Con esta informacion
usted podra contabilizarlos y conciliar el médulo de tesoreria vs contabilidad.

& Procedimientos de usuario E@.

Mombre del procedimienta:; |EE"ES':'S sin contabilizar ﬂ

Desde: |2IZI19£I]2£EI‘I b Frefijo |EE|

[ Habilitar filtros
Hazta: |2':'-|E|f”:'4f’3':I A | Fh:Generar
|
|
|
D |PR...|MUMERD|ESTADD DI IDC
B 1109500 CE 07927 PROCESAMDO
B 11,09500 CE (017927 0K 4.00
o 1109600 CE (0179258  PROCESANDO 4.00
N 11,096.00 CE 017928 OK 400
o 1109700 CE (017929  PROCESAMNDO 4.00
o 11,097.00 CE (017929  OK 4.00
B 11,089.00 CE (017925  PROCESAMDO 4.00
_1,EED,EIEIE.EIEI 58500 213.235.00
(= [ F
F2:Grabar Ezc:Salir

FIGURA: Procedimiento de usuario / Egresos sin contabilidad



Para generar el procedimiento debe incluir el rango de fechas y el prefijo. Por altimo,
seleccionar el botén Generar o presionar la tecla F5. El sistema genera un listado
indicando el prefijo y el numero del egreso si usted desea guardar esta informacion
podra hacerlo presionando el botébn F2 Grabar, el sistema abre la ventana de
almacenamiento donde usted debe indicar la ruta de ubicacién, el nombre del archivo
y el tipo en que se requiere guardar (.txt, .csv, o .xIs).

13.11 Borre Estado de Situacién Financiera de Apertura NIIF

Este procedimiento solo se aplica si usted registra los saldos iniciales en NIIF por
medio de la opcién de “Balance de Apertura” botén F7 “Traer Saldos”, para borrar el
balance de apertura basta con incluir el rango de fechas, en el campo de Nulo debe
digitar la N y por altimo presionar el boton Generar o mediante la tecla Fb5.

53] Procedimientos de usuario |E||E|.
Nambre del procedimisnto: |Bone E stado Situacid?n Financiera de Apertura NIIF ﬂ
Jemanzim ] e N
teks [ Habilitar filros
Haste (2013/04/30 - | F&:Generar
=] | [
F2:Grabar Ezc:Salir

FIGURA: Procedimiento de usuario / Borre Estado de Situacién Financiera

14 GENERACION DE INFORMES

Por medio de la opcién de informes de la pagina principal usted puede generar
cualquiera de los reportes del programa los cuales se agrupan por categorias en el
orden explicado. Para todos los informes es comun el uso de ciertos criterios los
cuales se explican a continuacion de manera general.

Para la generacion de informes usted puede hacerlo mediante el mena principal
ubicado a mano izquierda de la pantalla presionando el botdn “Informes” o mediante
el menu superior seleccionando la opcién de “Informes”
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FIGURA: Ventana de especificaciones del reporte

Ordenamiento: Algunos reportes del programa preguntan el ordenamiento que se le
debe dar a la informacion en el informe, por ejemplo, un catalogo de cuentas puede
imprimirse por orden de cédigo de forma ascendente o alfabéticamente por el nombre
de la cuenta. En los reportes que cuentan con dicha opcion usted debera elegir el
ordenamiento haciendo clic sobre el orden deseado de forma que el punto negro
aparezca al lado del ordenamiento deseado.

Rangos: La casi totalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en el
informe mediante una casilla desde y una hasta, usted debe especificar los rangos
inicial y final de acuerdo con el tipo de rango indicado teniendo cuidado de especificar
un rango consistente y que incluya la informaciéon deseada, por ejemplo, si desea
sacar un listado de la A a la C incluyendo los extremos deberé especificar rango inicial
Ay final CZZ.

Casillas de verificacién: Algunos informes dan la posibilidad de restringir la
informacion a incluir con base en algun criterio mediante las casillas de verificacion.
En estos casos usted deberd marcar o desmarcar la casilla segin su eleccién
haciendo clic sobre la misma.

Titulo del informe: Si usted desea especificar un titulo que aparezcan en el
encabezado de la primera hoja de un informe puede escribirlo en la casilla titulo de la
ventana de especificaciones del reporte. Si usted no escribe un titulo el sistema
compondra uno con base en el ordenamiento y los rangos especificados al generar
el informe.

Para proceder a generar el informe presione F2 o haga clic sobre el botén “Imprimir”,
para cancelar la generacion del informe presione ESC o haga clic sobre el botdn
“Cancelar”

Una vez presionada la tecla F2 el sistema invocara la rutina de calculo del reporte la
cual le preguntara el destino del reporte sobre una pequefia ventana similar a la
mostrada en la figura que incluye la siguiente informacion:

Impresora seleccionada (selected printer) : Mostrara el nombre de la impresora
actualmente configurada como predeterminada.

Destino del reporte (Report Destination): Usted puede escoger entre tres diferentes



opciones: Impresora (printer), vista preliminar (Preview) o archivo (File). Si selecciona
vista preliminar el sistema mostrara en pantalla el reporte generado pagina por pagina
y le dard la posibilidad de imprimirlo o guardarlo en un archivo con diferentes formatos
estandar. Si selecciona archivo podra almacenar el reporte en un archivo dentro del
disco duro para luego abrirlo desde la opcion abrir (icono de la carpeta abierta) de la
opcién de vista preliminar del reporte.

Desplazamiento o, Zoom » Minimizar
Pag actual
Grabar Imprimir 9 Salir Agrandar
\_. f;‘ Zoom + Zoom -
B Report Preview ® 7 - X —Cerrar
Fil\e Page ,f" 'Zoom .\"‘-. _fj
3 e
Al > M| Page |1 of164 | B, B =y Zoom % |
Lal
ASESORIASCONTABLES ARES SAS
Auxiliar por Cuenta
Cusntzz: 14, 15Fechas 20170100, 20171231
042119-19:03
Cuenta Nombre
Fecha Tipo Prefijo Mimern Bef  Tercern  Centro Concepto Base Pore Dehitos Créy
14200501 Postobon Yumbo 166257
T NC NCOD021T 166257 86051571 BAOD-AZ1 RECLASIFICACIONFCI 1] 1]
WATMI0 NC NCDD021T 166257 900118550  BAOD-AZ1 RECLASIFICACIONFCI 1] 1]
170501 REE REEQ0D3M 166257 900437307 BA0D-AZ1 HOSPEDAJECBIT-210 1] 646,288.00
0170501 REE REEQ0D3MM 166257 900465180 BAOD-AZ1 HOSPEDAJECB 10H20 1] 323, 318.00
0170501 REE REEQ0D3M 166257 90021172 BA0D-AZ1 HOSPEDAJE CB2NM2 1] 6068,114.00
0170501 REE REEQ00304 166257 890100577  BAOD-AZ1 TIQCAL-BTA CB 2404 1] 167 620,00
0170501 REE REEQ030S 166257 900432307 BA0D-AZ1 HOSPEDAJECGI7-210 /] 692,589.00
WATOE30 NG NCOD0246 166257 900158025  BADD-AZ1 RECLASIFICACIONITI0 /] 7,947,800
WAT0E30 NC NCOD021 166257 1018841132 BAOD-AZ1 MEDIOVIATIOPOSTOB /] 72,700.00
WAT0E30 NC NCOD021 166257 1018441132 BAOD-AZ1 MEDIOVIATICOPOSTO /] 72,500.00
WAT0530 NG NCOD0251 166257 1018841132 BADD-AZ1 VIATIOPOSTOBOMCE )] 111,500.00 v
< »

FIGURA: Vista preliminar de un reporte y sus botones

Cuando el sistema muestra la vista preliminar de un reporte es porque dicho reporte
ya fue generado y almacenado temporalmente en el disco por lo cual usted ya sabe
cuantas hojas componen el reporte y puede ver cualquiera de dichas paginas con
solo digitar el nimero o desplazarse entre las paginas usando los botones de la barra
de navegacién. Ademas desde esta barra de herramientas usted puede acceder a
cualquiera de las opciones del menu de la vista preliminar que se explican a
continuacion:

Archivo (file): Desde esta opcién del menu puede abrir (open) un archivo previamente
almacenado en el disco, guardar (Save as) el reporte actual para consultarlo mas
adelante o imprimir el reporte a cualquiera de las impresoras instaladas en Windows.

Pagina (page): Ir a la primera pagina, a la anterior pagina, a la siguiente pagina, a la
Ultima pagina o ir directamente a una pagina especifica indicando el nimero.

Zoom: Permite ampliar o reducir la vista del reporte, ademas de ajustar al tamafio de
la ventana a lo largo o a lo ancho.



14.1 Catalogos

Por medio de esta opcion, el sistema le brinda la posibilidad de obtener listados de
las bases de datos de cuentas, terceros, centros tipos de comprobantes o plantillas,
en forma ordenada cumpliendo criterios definidos por el usuario.

"SPLLIS CONTABILIDAD

| Balance de prueba

FIGURA Catélogos

14.1.1 Catalogo de cuentas

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Catalogos / Cuentas.

Opciones del informe:

Ordenamiento: Debe indicar la forma de como quiere ver la informacion en su listado,
ya sea por el cédigo de la cuenta o por el nombre.

Rango de cuentas: el Digite el cadigo de la cuenta en los campos llamados “Desde”
y “Hasta”. Recuerde que q sistema le ofrece dos opciones para incluir este campo, el
primero es escribiendo el codigo de la cuenta de manera manual o ubicandose en la
casilla y hacer doble clic el sistema el traera la ventana llamada “Mantenimiento de
cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida.

Cuentas NIIF: Si requiere generar el catadlogo con las cuentas creadas en el plan
NIIF, debe activar el campo.

Titulo: Si usted desea especificar un titulo que aparezcan en el encabezado puede
escribirlo en la casilla, si lo deja vacio el sistema compondra uno con base en el
ordenamiento y los rangos especificados al generar el informe.



#i¢ Catalogo de cuentas
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FIGURA Catélogo de cuentas

Columnas del catdlogo de cuentas: Codigo, Nombre, Tipo, Terceros, centros,
retencién, Afecta (con una S aparecen las auxiliares que componen los comprobantes
y con la letra N aparecen las cuentas mayores). Activa (Si esta activa aparece con
una S, si esta inactiva la cuenta se indica por medio de una N), por ultimo, si genero
el catalogo del Plan Dec 2649 aparece una columna indicando la equivalencia que
tenga en el plan Niif.

14.1.2 Catalogo de terceros

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Catalogos / Terceros.

Opciones del informe:

Ordenamiento: Debe indicar la forma de como quiere ver la informacion en su listado,
ya sea por el Nit del tercero o por el nombre.

Rango de terceros: Indique el numero de identificacion del tercero en las casillas
“‘Desde” y “hasta”, otra forma que puede llenar la casilla es ubicandose sobre el campo
y dando doble clic, el sistema traera la ventana “Registro de terceros” donde usted
podr& buscar y seleccionar el tercero requerido.
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FIGURA Catalogo de terceros

Mostrar como libreta de contactos: El informe normalmente sale en forma
de listado plano, sin embargo, al marcar esta casilla el sistema ordena la
informacion de tal manera que pueda imprimirse y usarse como libreta de

contacto.
B Report Preview — O X
File Page Zoom
S @ > Bl Page |1 of 245 | 8, S, = B Zoom [N % H
-~
Catalogo de Terceros
Cieden:N|T:
2019/04/21/19:50 Pag: 1 de 2
HeladosRioSoto VMGROUP
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Teléionos:  (502) 65854916 Clenie: 5 Teléionos: Chenie: &
Miwil: Acreedor: N Mowil: Acreedor: N
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< >

FIGURA: Informe Catélogo de terceros como libreta de contactos

Cumpleafios

del periodo actual: Previamente los terceros deben estar

parametrizados con la fecha de aniversario, el sistema toma el periodo en el cual esta
el balance de prueba del frente y genera el listado de los terceros que estan de

aniversario.
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FIGURA: Informe Catélogo de terceros con aniversario

Columnas del informe (Sin libreta de contactos): NIT, Nombre, Direccion,
teléfonos, ciudad, fecha de aniversario, posteriormente generan las columnas de
cliente, proveedor y empleado indicando con una S si corresponden a dicha categoria
y con una N los que no pertenecen.

14.1.3 Catalogo de proyectos y centros

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Catalogos / Centros.

Este informe no solicita criterios de ordenamiento o rangos, genera automaticamente
un listado de todos los centros de costo existentes, ya sea en impresora, vista
preliminar o archivo.

Columnas del informe: Codigo del Proyecto, nombre del proyecto, codigo del centro,
nombre del centro, cddigo del subcentro y nombre del subcentro.

14.1.4 Catalogo de tipos de comprobante

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Catalogos / Tipo comprobante.

Este informe no solicita criterios de ordenamiento o rangos, genera automaticamente
un listado de todos los centros de costo existentes, ya sea en impresora, vista
preliminar o archivo.

Columnas del informe: Cédigo del tipo de comprobante, descripcion, prefijo, numero
actual y si la numeracién esta automatica indicando por medio de una “S” para si y
con una “N” para no.
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14.1.5 Catélogo de plantillas

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Catalogos / Plantillas.

Este informe no solicita criterios de ordenamiento o rangos, genera automaticamente
un listado de todos los centros de costo existentes, ya sea en impresora, vista
preliminar o archivo.

Columnas del informe:

Encabezado: El sistema le ofrece los siguientes datos ubicados en la parte superior
y en negrilla para identificar la informacion entre plantillas. Los datos son: Numero,
tipo, prefijo, concepto y referencia.

Detalle: el sistema le brinda los datos de: Codigo de cuenta, Nit del tercero, concepto
del registro, cédigo del proyecto, codigo del centro, base, porcentaje, débito y crédito.

14.2 Auxiliares

Los libros auxiliares son los informes donde se observa de forma detallada los
movimientos débitos y créditos registrados en los comprobantes en un periodo de
tiempo definido con el fin de poder analizarla para efectos de control y conciliacion.

Lo e

FITHE

~

S i

s

s

Disio ety

FIGURA: Auxiliares
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14.2.1 Auxiliar por cuenta

Muestra el movimiento de una o un rango de cuentas durante un periodo
determinado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Auxiliares / Aux. por cuenta.

OPCIONES DEL INFORME:

Rango de cuentas: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas para indicarlas puede escribir el cédigo de la cuenta de manera manual o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema traera la ventana “Mantenimiento
de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este
proceso lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea
todas las cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista
desplegable que el sistema le ofrece.

También puede indicar si desea ver las cuentas que se encuentran dentro del rango
digitado pero que no tienen movimiento. Por Gltimo, si requiere ver la informacion en
NIIF sefialando la casilla correspondiente.

Agrupar por categoria: Si usted maneja en su contabilidad la opcién de categorias
puede indicar la categoria deseada. Igualmente, si maneja referencias en los
comprobantes contables puede incluir la referencia especifica.

Rango de proyectos-centros: Coloque aqui el rango de proyectos y centros de los
cuales desea ver el auxiliar, ademas el sistema brinda la posibilidad de agrupar por
estos centros de costos activando el campo correspondiente. Si desea ver el
movimiento de todos los centros de costos deje estas casillas vacias.

Rango de tipos-prefijos: Coloque aqui el rango de tipos de comprobante y prefijos
de los cuales desea ver el auxiliar. Si desea ver el movimiento en general sin ninguna
exclusion deje estas casillas vacias.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe,
tenga en cuenta que el formato de fecha debe ser aaaa/mm/dd.

24
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7% Auxiliar por cuenta
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FIGURA: Opciones para generar Auxiliar por cuenta

DATOS DEL INFORME:

El informe consta de dos filas que son las siguientes:

Datos de la cuenta: Estos datos aparecen en negrilla en la parte superior al inicio
del reporte basicamente son tres columnas: el cédigo de la cuenta, el nombre de la
cuenta y el saldo inicial.

Detalle del comprobante: Muestra los datos del comprobante en el siguiente orden:
fecha de registro, tipo, prefijo, nimero, referencia, nit del tercero, cédigo del proyecto,

cédigo del centro, codigo del subcentro, concepto, base, porcentaje, débitos, créditos
y saldo de la cuenta.

14.2.2 Auxiliar por tercero

Muestra el movimiento de un tercero especifico 0 un rango de terceros en una o
varias cuentas en una fecha determinada.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la

opcion de Informes / Auxiliares / Aux. por tercero.

OPCIONES DEL INFORME:
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Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas para indicarlas puede escribir el codigo de la cuenta de manera manual o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema traera la ventana “Mantenimiento
de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este
proceso lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea
todas las cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista
desplegable que el sistema le ofrece.

También puede indicar si desea ver las cuentas que se encuentran dentro del rango
digitado pero que no tienen movimiento. Por Gltimo, si requiere ver la informacion en
NIIF sefialando la casilla correspondiente.

Rango de terceros: Indique el nUmero de identificacion del tercero en las casillas
“Desde”y “hasta”, otra forma que puede llenar la casilla es ubicandose sobre el campo
y dando doble clic, el sistema traera la ventana “Registro de terceros” donde usted
podra buscar y seleccionar el tercero requerido.

Rango de proyectos: Coloque aqui el rango de proyectos de los cuales desea ver el
auxiliar, si desea agrupar el informe por proyectos lo puede realizar activando la
casilla correspondiente. Si desea ver el movimiento de todos los proyectos deje estas
casillas vacias.

Rango de centros: Coloque aqui el rango de centros de los cuales desea ver el
auxiliar. Si desea ver el movimiento de todos los centros de costos deje estas casillas
vacias.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe,
tenga en cuenta que el formato de fecha debe ser aaaa/mm/dd.
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FIGURA: Opciones para generar Auxiliar por cuenta
DATOS DEL INFORME:

El informe consta de tres filas explicadas a continuacion:

Datos de la cuenta: Estos datos aparecen en negrilla en la parte superior al inicio
del reporte basicamente son tres columnas: el codigo de la cuenta, el nombre de la
cuenta y el saldo inicial.

Datos del tercero: Estos datos los encuentra ubicados en la segunda fila,
esencialmente son dos columnas el Nit del tercero y el nombre del tercero.

Detalle del comprobante: Muestra los datos del comprobante en el siguiente orden:
Fecha de registro, tipo, prefijo, nimero, referencia, cédigo del proyecto, codigo del
centro, cadigo del subcentro, concepto, base, porcentaje, débitos, créditos y saldo por
tercero en la cuenta especifica.

14.2.3 Auxiliar por centro de costo

Muestra el movimiento de una o un rango de cuentas dentro de un proyecto, centro o
subcentro de costo durante un periodo determinado, y se puede pedir que incluya el
detalle por tercero de la cuenta especifica y los terceros que tengan movimiento en la
cuenta por centro y por tercero.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Auxiliares / Aux. por centro.
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OPCIONES DEL INFORME:

Rango de cuentas: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas para indicarlas puede escribir el cédigo de la cuenta de manera manual o
ubicandose en la casillay hacer doble clic el sistema traera la ventana “Mantenimiento
de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este
proceso lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea
todas las cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista
desplegable que el sistema le ofrece. También puede activar la opcién para agrupar
por terceros. Por ultimo, si requiere ver la informacién en NIIF sefialando la casilla
correspondiente.

Rango de proyectos-centros-subcentros: Coloque aqui el rango de proyectos,
centros y subcentros de los cuales desea ver el auxiliar.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe,
tenga en cuenta que el formato de fecha debe ser aaaa/mm/dd.

7% Auxiliar por centro de costo

R ango de cuentas

Desde: [w Cuentas MNIIF
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F2: Imgprinir F4. Exporiar Esc: Salr

FIGURA: Opciones del informe del Auxiliar por centro de costo
DATOS DEL INFORME:

El informe consta de cinco filas explicadas a continuacion:

Datos de la cuenta: Estos datos aparecen en negrilla en la parte superior al inicio
del reporte basicamente son tres columnas: el codigo de la cuenta, el nombre de la
cuenta y el saldo inicial.

centro.

Datos del proyecto: Estos datos los encuentra ubicados en la segunda fila,
esencialmente la fila la compone el cédigo y el nombre del proyecto.
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Datos del centro: Estos datos los encuentra ubicados en la tercera fila, basicamente
la fila la compone el cédigo y el nombre del centro.

Datos del subcentro: Estos datos los encuentra ubicados en la cuarta fila,
fundamentalmente la fila se compone del cédigo y el nombre del subcentro.

Detalle del comprobante: Muestra los datos del reporte en el siguiente orden: Fecha,
tipo, prefijo, nimero, tercero, referencia, concepto, base, porcentaje, débitos y
créditos.

14.2.4 Consecutivos

Muestra los consecutivos de un rango de comprobante, los cuales se pueden ver
detallados o consolidados dependiendo de la activacion del campo llamado “Incluir
detalle de comprobantes”. La funcionalidad de este informe es auditar que todos los
comprobantes hayan sido registrados en orden sin saltos de numeracion.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Auxiliares / Consecutivos.

OPCIONES DEL INFORME:

Rangos de comprobantes: Mediante una lista desplegable puede seleccionar el
rango de tipos de comprobante que requiera auditar en el informe.

Rango de prefijos: Coloque aqui el rango de prefijos de los cuales desea ver el
reporte, si no requiere filtrar por algun prefijo especifico puede dejar el rango vacio.

Rango se numeros: Coloque aqui el rango de nimeros de los cuales desea ver el
reporte, si no desea incluir el rango de numeracion puede dejar estos campos vacios.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el reporte, puede activar varias casillas al tiempo:

1. Incluir detalle de comprobantes: Si activa esta casilla el sistema le brinda las
columnas de cédigo de cuenta, Nit del tercero, CAdigo de proyecto, Codigo de
centro, Concepto, Referencia, Base, Porcentaje, Débitos y Créditos.

2. Solo descuadrados: El sistema ofrece la opciébn de generar un listado
ordenado por nimero o consecutivo de todos los comprobantes descuadrados.

3. Movimiento NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.
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FIGURA: Opciones del informe consecutivo de comprobantes

DATOS DEL INFORME:

Sin detalle de comprobantes: Muestra el prefijo, ndmero, fecha, concepto,

referencia, base, débitos y créditos.

Con detalle de comprobantes: Muestra el prefijo, namero, fecha y el detalle de
cuenta, tercero, proyecto-centro, concepto, referencia, base, porcentaje, débitos y

créditos.

14.2.5 Cronolégico

Este reporte muestra la informacion ordenada por la fecha de registro, de un rango
de comprobantes especificos durante una fecha determinada.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Auxiliares / Cronolégicos.

OPCIONES DEL INFORME:

Rangos de comprobantes: Mediante una lista desplegable puede seleccionar el
rango de tipos de comprobante que requiera auditar en el informe.

Rango de prefijos: Coloque aqui el rango de prefijos de los cuales desea ver el
reporte, si no requiere filtrar por algun prefijo especifico puede dejar el rango vacio.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe,
tenga en cuenta que el formato de fecha debe ser aaaammdd.
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Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el reporte, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Incluir detalle de comprobantes: Si activa esta casilla el sistema le brinda las
columnas de codigo de cuenta, Nit del tercero, Codigo de proyecto, Cédigo de
centro, Concepto, Referencia, Base, Porcentaje, Débitos y Créditos.

2. Solo descuadrados: El sistema ofrece la opcion de generar un listado
ordenado por nimero o consecutivo de todos los comprobantes descuadrados.

3. Movimiento NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

12" Cronoldgico de comprobantes
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FIGURA: Opciones del informe cronolégico de comprobantes

DATOS DEL INFORME:

Sin detalle de comprobantes: Muestra el prefijo, ndmero, fecha, concepto,
referencia, base, débitos y créditos.

Con detalle de comprobantes: Muestra el prefijo, numero, fecha y el detalle de

cuenta, tercero, proyecto-centro, concepto, referencia, base, porcentaje, débitos y
créditos.

14.2.6 Diario detallado

Este informe suministra el movimiento contable diario por tipo de comprobante dentro
de un rango cuentas especifica en un periodo determinado.
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Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Auxiliares / Diario detallado.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo: El informe toma el periodo automaticamente del balance de prueba por el
frente del sistema.

Rango de cuentas: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas para indicarlas puede escribir el cédigo de la cuenta de manera manual o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema traera la ventana “Mantenimiento
de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este
proceso lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea
todas las cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista
desplegable que el sistema le ofrece.

Rangos de comprobantes: Mediante una lista desplegable puede seleccionar el
rango de tipos de comprobante que requiera analizar en el informe. Si desea todos los
comprobantes, no seleccione ninguno.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece dos casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el reporte, puede activar varias casillas al tiempo:

1. Incluir detalle de comprobantes: Si activa esta casilla el sistema le brinda
informacion completa del comprobante contable.

2. Movimiento NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

Perioda: Abril 2019

Rango de cuentaz

Desde:
Hasta:
Tipoz de comprobante
Desde: |CM bl Hasts: |CM hd
Incluir detalle de comprobantes [ Cuentaz MIIF - v

Titule: |Cuentaz. . - Tipos:Ch

= =) Br

F2: Imprini F4: Exportar Esc: Salw

FIGURA: Opciones del informe comprobantes diarios

DATOS DEL INFORME:
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Sin detalle de comprobantes: Muestra Codigo y Nombre de cuenta, en las columnas
siguientes muestra el tipo de comprobante, el valor total en débitos y por ultimo el
valor total en los créditos por cada dia del periodo.

Con detalle de comprobantes: Al marcar esta casilla, el informe ise divide en dos
filas, la primera indica los datos de la cuenta como lo son el cédigo y nombre. En la
fila inmediatamente inferior muestra el detalle de todos los comprobantes que afectan
el informe, como son fecha, prefijo, numero, referencia, concepto, débitos y créditos,
por ultimo, en una fila extra totaliza los valores débitos y créditos.

14.3 Estados Financieros

Los Estados Financieros son los reportes que reflejan la situacion econdmica y
financiera de su empresa y su objetivo principal es la de brindar la informacion real y
clara a un tercero que la requiere puede ser externo como una entidad financiera,
entidad gubernamental, proveedor, cliente, o un tercero dentro de la misma empresa
cionista 0 un socio.

|| Gone. Patimenial sy pyephuscomon

FIGURA: Estados Financieros

14.3.1 Generales

Estos reportes tienen como objetivo brindar la informacion necesaria para dar a
conocer la situacion econémica y financiera, ademas de mostrar los cambios que se
generan en el patrimonio a una fecha o periodo determinado.

me. o |[E )58

L Gambios St finarciers

! Flufo de sfaciive
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FIGURA: Estados Financieros Generales

14.3.1.1 Balance general

Este informe es el estado financiero principal de una empresa, muestra
contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos en un periodo
determinado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Generales /Balance General.

OPCIONES DEL INFORME:
Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el

balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas y ademas indicar a qué nivel lo desea. Puede escribir el codigo de la cuenta
de manera manual o ubicAndose en la casilla y hacer doble clic el sistema traera la
ventana “Mantenimiento de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta
requerida. Este proceso lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo
“Hasta”, si desea todas las cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso

de la lista desplegable que el sistema le ofrece.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segin el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias

casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae
al informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar

su movimiento o su saldo actual.

2. Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas
de imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas
por la opcién de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados

financieros.

3. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas

internacionales debe activar esta casilla.
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7 Balances por cuenta

Periodo: <:: Abril 2019 ::,\

R ango de cuentas

Desde:
Hasta: [w Cuentaz MNIIF
Mivel 3 Inclur cuentas sin movimiento o zaldo [

{Inclur notas a estados financieros [w

Titulo:

St =) gr

F2: Impeimir F4:Exportar Esc: Salir
FIGURA: Opciones Balance general

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacion en columnas iniciando por el nombre de
la cuenta, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase.

14.3.1.2 Estados de Resultados

Este informe refleja el estado econdémico se relacionan los ingresos, gastos y costos
en los que incurrié la empresa durante un periodo determinado con el objetivo de
calcular el resultado financiero al final de reporte genera el resultado ya sea perdida
o utilidad.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Generales / Estado de Resultados.

OPCIONES DEL INFORME:
Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el

balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece cuatro casillas de verificacién segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias

casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae
al informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar

su movimiento o su saldo actual.
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2. Resultado del periodo actual: El sistema le brinda la posibilidad de generar
un Estado de resultados desde el inicio del periodo fiscal (enero) hasta la fecha
actual o puede calcular el reporte de solo el periodo en el que esta ubicado
activando esta casilla “Resultado del periodo actual’, el sistema valida el
movimiento del mes seleccionado y genera el resultado que puede ser diferente
al resultado del ejercicio cuando lo genera desde enero.

3. Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas
de imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas
por la opcion de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados
financieros.

4. NIIF: Sirequiere ver la informacion registrada en normas internacionales debe
activar esta casilla.

7 Estado de resultados

Periodo: &gl [Abil 2019 |

Wivel ] iInclurr cuentas sin movimiento o saldc v
i Fesultados del periodo actual [w
MIIF [ Inclur nataz a estados financieros [
T hoal-e
F2: Innpeinmir F&:Exporar E=c: Salir

FIGURA: Opciones Estado de Resultados

DATOS DEL INFORME:

Resultado general: Al generar el informe el sistema muestra las siguientes columnas
iniciando con el nombre de la cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, saldo clase, al
finalizar el reporte el sistema le indica si el resultado es UTILIDAD O PERDIDA DEL
EJERCICIO y arroja el valor calculado.

Resultado del periodo actual: Al generar el informe el sistema muestra las
siguientes columnas iniciando con el nombre de la cuenta, movimiento subgrupo,
movimiento grupo, movimiento clase, al finalizar el reporte el sistema le indica si el
resultado es UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO y arroja el valor calculado del
periodo seleccionado.

14.3.1.3 Cambios en el patrimonio
En este listado el sistema muestra la diferencia existente ente el capital contable

(patrimonio) y el capital social que son los aportes de los socios, calcula la diferencia
entre el activo y el pasivo total de la empresa en un afio fiscal determinado, tiene como
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objetivo detallar cada uno de conceptos por las que se causaron dichas variaciones y

Sus consecuencias

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Generales / Cambios en el Patrimonio.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, si quiere modificar el afio basta con ir al alance
de prueba y mediante las fechas amarillas desplazarse a un periodo en cualquier mes
del afio que usted requiera.

|2 Estados Generales O

Cambios en el Patrimonio

Ao 207139
Titula: |
F2: Imptimir F&:Exportar E=c: Salir

FIGURA: Opciones Cambio de Patrimonio

DATOS DEL INFORME:

Al generar el informe el sistema muestra las siguientes columnas iniciando con el
capital social, Superavit de capital, Reservas, Revalorizacion patrimonio, resultado del
ejercicio, superdvit valorizaciones y en la Ultima columna se encuentra el total del
patrimonio. Las columnas anteriormente indicadas salen en dos filas diferentes la

primero es con los saldos a enero 1 y la segunda con los saldos de diciembre 31.

14.3.1.4 Cambios en la situacién financiera

El estado de cambios en la situacion financiera muestra los movimientos registrados
por la empresa con el dinero que ha ganado durante un periodo determinado,

permitiendo analizar cuanto queda en caja y en bancos como un disponible.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Generales / Cambios se situacion financiera.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el afio en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, si quiere modificar el afio basta con ir al alance
de prueba y mediante las fechas amarillas desplazarse a un periodo en cualquier mes
del afio que usted requiera.
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Configuracién:

Para configurar el informe usted debe tener claro los términos de “fuente”, “uso”y el
de “recursos”.

e Fuente: Usted puede identificar las fuentes de recurso de su empresa cuando
observa un incremento en el pasivo o en el capital o cuando detecta una
disminucion en el activo. Basicamente el objetivo es indicar como ha conseguido
el dinero.

e Uso: Usted puede identificar los usos de su empresa cuando observa un
incremento en el activo o una disminucién en el pasivo o en el capital
Esencialmente el objetivo es indicar en que se ha utilizado el dinero.

e Recursos: Son los recursos econdmicos que estan disponibles de manera
constante para que su empresa lleve a cabo las operaciones, estos recursos no
implican necesariamente un movimiento de efectivo. Pueden ser activos fijos,
vehiculos, terrenos, acciones etc.

Para configurar el informe debe incluir cada una de las cuentas afectables con su
correspondiente seccién dependiendo de los conceptos anteriormente mencionados,
para finalizar debe indicar si es Debito (Db) o Crédito (Cr) para esta ultima columna
basta con presionar la tecla D para Debito o la C para crédito, también puede hacer
uso de la lista desplegable y seleccionar el tipo de movimiento, por ultimo, presionar el
boton F2 Grabar.

7z Configuracion cambios en la situacion financie.., [ x

| Cuenta a incluir |Seccidn [Db/Cr I

Cambios en la situacion financiega > | -
Afio: [2019 % ‘Partidas que no afectan e capital 1 ;
. 3 Capital de otras fuentes ‘
LI Capital utilizado

Titulo: Cambios en el capital ‘

=2 @ P | L

+
F2: imprimir F4:Exportar Esc: Salir

® X

F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Configuracion Cambios en la situacion financiera

DATOS DEL INFORME:

Por cada seccién indicada el sistema distribuye y totaliza los saldos de las cuentas
relacionadas en la configuracion.

14.3.15 Flujo de efectivo
La finalidad principal de este reporte es determinar la capacidad de su empresa para

generar efectivo, cumpliendo con sus obligaciones y proyectos de inversion. Mediante
el informe usted podra analizar cada partida que haya influenciado en la generacién
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del efectivo en su negocio.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Generales / Flujo de efectivo.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, si quiere modificar el afio basta con ir al alance
de prueba y mediante las fechas amarillas desplazarse a un periodo en cualquier mes
del afio que usted requiera.

Configuracion:

Para configurar el informe usted debe tener claro los términos de “Actividades de

operacion”, “Actividades de inversion” y “Actividad de financiacién”.

e Actividades de operacién: Son las actividades relacionadas con el desarrollo del
objeto social de la empresa, incluye el pago de némina, de impuestos o servicios
publicos también la venta o produccion de su mercancia o lo referente a la
prestacion de servicios.

e Actividades de inversiéon: Se deben incluir todas las compras que no hacen parte
directa con su operacién, pero que estan destinadas al mantenimiento o
incremento de la produccién de su empresa ejemplo, la compra de activos o
inversiones.

e Actividades de financiacion: Basicamente son los nuevos recursos que llegan a
la empresa ya sean por terceros externos o accionistas.

Para configurar el informe debe incluir cada una de las cuentas afectables con su
correspondiente seccion dependiendo de los conceptos anteriormente mencionados,
para finalizar debe indicar si es Debito (Db) o Crédito (Cr) para esta ultima columna
basta con presionar la tecla D para Debito o la C para crédito, también puede hacer
uso de la lista desplegable y seleccionar el tipo de movimiento, por ultimo, presionar el
botén F2 Grabar.

E Bhaetwsts  Bdrers Crbeosbn OrcPoe s '

o [T v (- o
= _ Fio d Efectino
“ e i
r— () i
[

sk ] [:>

[R—— [resese |

o

= )
i Miews | feté

FIGURA: Configuraciéon Flujo de efectivo
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DATOS DEL INFORME:

Por cada seccion indicada el sistema distribuye y totaliza los saldos de las cuentas
relacionadas en la configuracién.

14.3.1.6 Notas a estados financieros

Son textos explicativos a los estados financieros de balance especificamente para el
balance general y el estado de resultados, el objetivo las notas es ofrecer informacion
adicional que le permita entender con mayor facilidad los estados financieros.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Generales / Notas estados financieros.

CREACION DE UNA NOTA:

Para crear la nota seleccione el botén “Nuevo” o presione la tecla F5, el sistema
emergera una ventana como la que se muestra a continuacion:

53] Notas a los estados financieros E||E|.
Periodo: = 3 2013 =

Mota Mo 1 Cuenta:

Titulo:

N|s|!|[= =|=sfuenefid =

I

= = | [
F2:Grabar F8:Copiar Ezc:5 alir

FIGURA: Nueva nota a los estados financieros
Periodo: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance de
prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Nota numero: Este niumero debe ser Unico por cada nota, se recomienda que sea un
consecutivo, este numero es el identificador de cada una de estas.

Cuenta: Indique de manera manual el cédigo de la cuenta contable en la cual va a
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realizar la explicacion.

Titulo: Con este nombre usted podréd identificar facilmente la nota en el listado de
busqueda.

Texto: En este espacio debe incluir el contenido de la nota, se puede incluir politicas
contables o informacion general o adicional relevante. El sistema ofrece dos
posibilidades para el ingreso del texto:

1. Manualmente: Consiste en escribir directamente en la grilla, puede emplear
las funciones de la barra de herramientas para modificar la fuente, el tamafio
de la letra, estilo etc.

2. Copiandolo: Usted podra copiar el texto de un pdf, Word o incluso de un Excel,
tenga en cuenta que la opcién al ser un editor de texto basico puede perder
algunas caracteristicas del texto copiado.

Negrilla Centrado Tipo de fuente
Cursiva

ns|i =

l Alineado a
Subrayada la derecha

Alienado a Tamafio de letra
la izquierda

|Fuente:|m ﬂl gil

|
Il

FIGURA: Barra de herramientas notas a estados financieros

MODIFICACION DE UNA NOTA:

Para editar una nota seleccione el botén “Modificar” o presione la tecla F4, en esta
opcién usted podra modificar el c6digo de la cuenta contable, el titulo y el texto
detallado de la nota. Para grabar los cambios seleccione el boton “Grabar” o presione
la tecla F2.

Copiar nota: en la opcion de modificacion el sistema le ofrece una opcion de copiado,
para hacer uso de ella seleccione el botén “Copiar” o presione la tecla F8 la cual
permite copiar de una nota a otra.

ELIMINACION DE UNA NOTA:
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Para eliminar completamente una nota seleccione el botén “Borrar” o presione la tecla
F3, el sistema le genera un mensaje de confirmacion al presionar la opcion “Yes” el
sistema borra la nota y ya no podra ser consultada o impresa en los estados
financieros.

Confirm pod

Mo
5] MNotas a estados financieros B@.
Afio Periodo |Mimero | Titulo [ A
3 1] 1 Informacion General
2015 1] 2 Basesz de Elaboracion
2015 1] 3 Paliticaz Contables
LS
I - > [ 3]
| =) @ L
Fa:Mugvo F4:tdodificar F3:Borar Exc:Salir

FIGURA: Opciones notas a estados financieros
14.3.2 Detallados

Estos reportes tienen como objetivo brindar la informacién necesaria para dar a
conocer la situacion econémica y financiera, ademas de mostrar los cambios que se
generan en el patrimonio a una fecha o periodo determinado. Los informes detallados
a diferencia de los generales tienen una columna adicional indicando el codigo de la
cuenta contable dependiendo del criterio de generacion del reporte puede ser la cuenta
del plan Dec 2649 o plan Niif.
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FIGURA: Estados Financieros Detallados
14.3.2.1 Balance detallado

Este reporte muestra contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos
en un periodo determinado detallado por cuenta. Clasificado por saldos segun el nivel
de la cuenta.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance detallado.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas y ademas indicar a qué nivel lo desea, puede escribir la cuenta de manera
manual o ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana
“‘Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar y seleccionar la cuenta
requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

2. Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas de
imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas por la
opcioén de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados financieros.

3. Cuentas NIIF: Sirequiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.
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1= Balances por cuenta

Periodo: <,1: Mayo 2015 :>

Rango de cuentaz

Desde:
Hasta: v Cuentaz MIIF
Mivel 5 Incluir cuentas sin movimiento o saldo |

dnchir notaz a estados financieros v

Titula:
F2: Inpeinir F4:Exportar Esc: Sair

FIGURA: Opciones Balance por cuenta detallado

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de
la cuenta, nombre de la cuenta, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo,
saldo clase.

14.3.2.2 Balance por tercero

Este reporte muestra contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos
en un periodo determinado detallado por cuenta y por tercero. Clasificado por saldos
segun el nivel de la cuenta e indicando el saldo por tercero.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance terceros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas, puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla 'y
hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual
usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje
estos campos vacios.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros

26:



especifico, puede escribir la numero de identificacion del tercero o ubicandose en la
casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de terceros” en la
cual usted podra buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no
filtre por terceros deje estos campos vacios.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificaciébn segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

1. Cuentas NIIF: Sirequiere ver la informacién registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

2. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

3. Ordenar por nombre: Al activar esta casilla el sistema ordena el informe de forma
alfabética con el nombre del tercero.

12 Balances por tercero

Feriodo; 43 Erero 2mAa :t)

Fango de cuentas

Desde: Cuentaz NIIF v

i Incluir cuentaz sin saldo nimow, [
Haszta:

R ango de terceros

Desde:

Hasta: [ Drdenar por nombre

Titulo:

= =) l

F2: Imprimir F&:Exporar Esc: Sair

FIGURA: Opciones Balance por tercero detallado

DATOS DEL INFORME:
El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el codigo de

la cuenta, numero de identificacion del tercero, nombre (de la cuenta para las cuentas
mayores y del tercero para las afectables con el movimiento del tercero
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especificamente), saldo tercero, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por
ultimo, saldo clase.

14.3.2.3 Balance centros

Este reporte muestra contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos
en un periodo determinado detallado por cuenta y por centros de costo. Clasificado
por saldos segun el nivel de la cuenta e indicando el saldo por centro.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance centros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas, puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla 'y
hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual
usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje
estos campos vacios.

Rango de centros: Usted puede generar un balance de un rango de centros
especifico, puede escribir manualmente el cddigo del proyecto-centro-subcentro o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de
centro de costos” en la cual usted podra buscar y seleccionar el proyecto-centro y
subcentro requerido. Si desea que el balance no filtre por centros deje estos campos
vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracion para reporte:

1. Cuenta - Centro: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y asociar
el centro de costo correspondiente por cada una, ejemplo:

pJE“'ﬁ Centro Maombre Saldo cento Saldo cusnta Saldo subgrupo  Sakdo Geupo Saldo Class |
2 - OPERACIONALESDEVENTAS 192,770

5205 - GASTOSDEPERSONAL 183,351,906

520506 - SUELDOS o4 55,013

320306 PROD-PROD-PRODUCCION 5,183,234

H20506 MANT-MANT-MANTENIMIENTO 36,520,857

520506 COME-COME-COMERCIAL 52,851,922

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Cuenta-Centro
2. Centro — Cuenta: consiste en ordenar inicialmente los proyectos-centros vy

subcentros y posteriormente asociar la cuenta correspondiente totalizando los
valores por cada centro, ejemplo
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Balance Centro de Costos
PeriodoAbeil 2010Cusriss 52 ST entros 2z

) Fag 1022
Cuwenia Nombes Saldaenio Saldxuenia Ssldsubgrupo  SaldaGrupo Seidallzss
ProyectofDMINIETRAGION

Caniror ADMINISTRACION-ADMINISTRACION
Subcentro: ADMINISTRACION-ADMINISTRACION-ADMINISTRACION
3

GASTOS BEZE0EI 8828053

52 OFERACIONALES DEVENTAS 88ZB 063 £82B 063

5205 GASTOS DEPERSONAL 27055 27055

520518 COMISIONES 93,000 95,000

520530 CESANTIAS ) 111,954 111,854

520533 INTERESES SOBRE CESANTIAS -10,101 -10,101

5255 GASTOS DE VIAES ) 158,000 158,000

525505 ALOJAMIENTO Y MANUTENCION 198,000 198,000

5285 DIVERSOS 5172108 5172108

520505 COMISIONES 5172108 5172108

ProyectolOMERGIAL

Canéro COMERCIAL-COMERCIAL

Subcentro: COMERCIAL-COMERCIAL-COMERCIAL
3

GASTOS 9419760 9419760

sz OPERACIONALES DEVENTAS 9419760 9419760

205 GASTOS DEPERSOMAL 9419760 9418760

520505 SUELDOS 5183234 51832734

s20512 COMISIONES 1470000 1470000

s20527 AUILID OE TRANSPORTE 219939 219039

520530 CESANTIES _ 535573 535573

S20533 INTERESES SOBRE CESANTIAS 58,002 58,002

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Centro - Cuenta

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificaciéon segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

1. Cuentas NIIF: Sirequiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

2. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al

informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.
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12" Balances por centro

Feriodo; 4: Erero 2m49 ::)

Fango de cuentas

Desde:

Hasta: i v

Incluir cuentas zin movimiento o galdo [
Fango de centroz Ordenamiento
Desde: " Cuenta-Centra
Hasta: * Centro-Cuenta
Titulo:

= =) g

F2: Innprinir F&:Expoetar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance por centro detallado
DATOS DEL INFORME:

Cuenta — Centro: El sistema le ofrece la siguiente informacion iniciando por el cédigo
de la cuenta, cédigo del proyecto, cédigo del centro, cédigo del subcentro, saldo
centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase.

Centro — Cuenta: El sistema le brinda la informacién basicamente en dos secciones,
la primera conta de tres filas donde estas ubicados los nombres de proyectos — centro
y subcentro, en los datos del detalle ubicados en columnas el sistema le ofrece la
siguiente informacion iniciando por el cédigo de la cuenta, nombre de la cuenta, saldo
centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase.

14.3.2.4 Balance referencia

Este reporte muestra contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos
en un periodo determinado detallado por cuenta y por referencia. Clasificado por
saldos segun el nivel de la cuenta e indicando el saldo por referencia.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance referencia.

OPCIONES DEL INFORME:
Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo

empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
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especificas, puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla y
hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual
usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje
estos campos vacios.

Rango de referencia: Usted puede generar un balance de un rango de referencia
especifico debe digitar manualmente el nimero de referencia, si desea que el balance
genere todas las referencias deje estos campos vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracion para reporte:

1. Cuenta — Referencia: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y
asociar la referencia correspondiente por cada una.

2. Referencia - Cuenta: consiste en ordenar inicialmente la referencia y
posteriormente asociar la cuenta correspondiente totalizando los valores por cada
cédigo de la referencia

Casillas de activacion: El sistema le ofrece una casilla de verificacion segun el criterio
con el que requiera generar el estado financiero.

Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

7.: Balances por referencia

Periodo: gl [Bbri 2019 |

Rango de cuentaz
Desde: |

Hasta:
Incluir cuentas sin movimiento o zaldo [

Fango de referenciaz Crdenamiento
Desde: " Cuenta-Referencia
Hasta:
f» Referencia-Cuenta
Titulo:

= =) gr

F2: Imgeimir F&:Exportar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance por referencia
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DATOS DEL INFORME:

Cuenta — Referencia: El sistema le ofrece la siguiente informacion iniciando por el
cbdigo de la cuenta, codigo del proyecto, codigo del centro, codigo del subcentro,
saldo centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase.

Centro — Cuenta: El sistema le brinda la informacién basicamente en dos secciones,
la primera conta de tres filas donde estas ubicados los nombres de proyectos — centro
y subcentro, en los datos del detalle ubicados en columnas el sistema le ofrece la
siguiente informacién iniciando por el codigo de la cuenta, nombre de la cuenta, saldo
centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase.

14.3.2.5 Balance de prueba

Este reporte muestra el saldo inicial, el movimiento de un periodo especifico y el saldo
final detallado por cuenta, el objetivo es visualizar el movimiento total de los débitos
y de los créditos, junto al saldo de cada una de las cuentas.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance de prueba.

OPCIONES DEL INFORME:
Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el

balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas y ademas indicar a qué nivel lo desea, puede escribir la cuenta de manera
manual o ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana
“Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar y seleccionar la cuenta

requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias

casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su

movimiento o su saldo actual.

2. Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas de
imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas por la

opcion de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados financieros.

3. Cuentas NIIF: Sirequiere ver la informacion registrada en normas internacionales

debe activar esta casilla.
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1= Balances por cuenta

Periodo: <,1: Mayo 2015 :>

Rango de cuentaz

Dezde:
Hasta [v Cuentas MIIF
ool 4] Incluir cuentas sin movimiento o saldo |
Mivel: g : ! 2R
Incluir notaz a estados financieros v

Titula:

F2: Inpeinir F4:Exportar Esc: Sair

FIGURA: Opciones Balance de prueba

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el codigo de
la cuenta, nombre de la cuenta, saldo inicial, movimiento débito, movimiento crédito
y en la ultima columna se observa el saldo final.

14.3.2.6 Balance de prueba por tercero

Este reporte muestra el saldo inicial, el movimiento de un periodo especifico y el saldo
final detallado por cuenta y por tercero, el objetivo es visualizar el movimiento total de
los débitos y de los créditos, junto al saldo de cada una de las cuentas.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Detallados / B. prueba terceros.

OPCIONES DEL INFORME:
Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el

balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas, puede escribir la cuenta de manera manual o ubicdndose en la casilla 'y
hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual
usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje

estos campos vacios.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros
especifico, puede escribir la numero de identificacion del tercero o ubicandose en la
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casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de terceros” en la
cual usted podra buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no
filtre por terceros deje estos campos vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

2. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae
al informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar
sSu movimiento o su saldo actual.

3. Ordenar por nombre: Al activar esta casilla el sistema ordena el informe de
forma alfabética con el nombre del tercero.

1% Balances por tercero

Periode: 43 Erera 20119 :;)

Rango de cuentaz

Desde: Cuentas NIIF - v

] Incluir cuentas zin galdo nimow, [
Haszta:

Fango de terceros

Deszde:

Hasta: v Drdenar por harbre

Titulo:

S = g

F2: Imprimir F&:Exporar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance de prueba por tercero

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el codigo de
la cuenta, numero de identificacion del tercero, nombre (de la cuenta para las cuentas
mayores y del tercero para las afectables con el movimiento del tercero
especificamente), saldo tercero, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por
ultimo, saldo clase.
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14.3.2.7 Balance de prueba por centros

Este reporte muestra el saldo inicial, el movimiento de un periodo especifico y el saldo
final detallado por cuenta y por centro, el objetivo es visualizar el movimiento total de
los débitos y de los créditos, junto al saldo de cada una de las cuentas.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Detallados / B. Prueba centros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas, puede escribir la cuenta de manera manual o ubicAndose en la casilla y
hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual
usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje
estos campos vacios.

Rango de centros: Usted puede generar un balance de un rango de centros
especifico, puede escribir manualmente el cédigo del proyecto-centro-subcentro o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de
centro de costos” en la cual usted podra buscar y seleccionar el proyecto-centro y
subcentro requerido. Si desea que el balance no filtre por centros deje estos campos
vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracion para reporte:

1. Cuenta - Centro: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y asociar
el centro de costo correspondiente por cada una, ejemplo:

pJe-'a Centro-Subc  Nombre Saldo micia Débitos Créditos Saldo Fingd

2 - OFERACIONALESDEVENTAS 318,72 2,558 30 1922102
5205 - GASTOSDEPERSONAL 162,685,614 20,676,292 183,361,906
520508 - SUELDOS 80,657,112 13,898,901 94,555,013
520606 COME-COME-COMERCIAL 418324 1,000,000 518324
520508 PROD-PROD-PRODUCCION 31,226,538 5,292,319 35,520,857
520506 TALL-TALL-TALLER 45,245,340 7,606,582 52,851,922

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Cuenta-Centro
2. Centro — Cuenta: consiste en ordenar inicialmente los proyectos-centros y

subcentros y posteriormente asociar la cuenta correspondiente totalizando los
valores por cada centro, ejemplo
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Balance de Prueba Centro de Costos
Peripdo: Abrl/2019Cuentas 52, 530enkos: .. 77

04/221923:18 Fag-1del
pje'r,a Cenro-Subc  Nombre Saldoinicia Debios Credifos Saldo Find |
ProyectoADMINISTRACION

Ceniro: ADMINISTRACION-ADMINISTRACION

Subceniro:  ADMINISTRACION-ADMINISTRACION-ADMIMISTRACION

5 GASTOS 22,010 8,824,063
52 OPERACIONALESDEVENTAS 222,010 8,528,063
5205 GASTOS DEPERSONAL -27,055
520518 COMISIONES 95,000
520530 CESANTIAS -111,954
520533 INTERESESSOBRECESANTIAS 10,101
5255 GASTOS DE VIAJES

325505 ALCJAMIENTCYMANUTENCION

5245 DWVERSOS

520505 COMISIONES

Todsubceno  ADMINISTRACION.  ~ 8gi0sy mud | B526,083
Todcenro ADMINISTRACION — T T Tag0ss mm 0 aE
TodproyecDMINISTRACION — — —  ~—  —  —  — 7 T EgMismT T #@mmdb T T T T BEE
ProyectoCOMERC LAL

Centro: COMER.CIAL-COMERCIAL

Subcento: COMERCIAL-COMERCIAL-COMERCIAL

5 GASTOS 8,203,180 216,580 9,419 760
52 OPERACIOMALESDEVENTAS 8,203,180 216,380 9,419,760
3205 GASTOS DEPERSONAL 8,203,180 216,580 9,419,760
320506 SUELDOS 4,183,234 OO0, D0 518324
520518 COMISIONES 1,470,000 1,470,000
520524 INCAPACIDADES 67,113 67,113
520527 AUZILICDE TRANSPORTE 219,939 219,939
320530 CESANTIAS ) 452,240 83,313 535,573
320533 INTERESESSOBRECESANTIAS 49 788 8,214 55,002
320536 PRIMA DE SERVICICS 452,240 3,333 535,573

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Centro - Cuenta

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias

casillas al tiempo:

Cuentas NIIF; Si
internacionales debe activar esta casilla.

1.

requiere ver la informacion

registrada en normas

Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae

al informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar

su movimiento o su saldo actual.
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12" Balances por centro

Feriodo; 4: Erero 2m49 ::)

Fango de cuentas

Desde:

Hasta: i v

Incluir cuentas zin movimiento o galdo [
Fango de centroz Ordenamiento
Desde: " Cuenta-Centra
Hasta: * Centro-Cuenta
Titulo:

= =) g

F2: Innprinir F&:Expoetar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance de prueba por Centros
DATOS DEL INFORME:

Cuenta — Centro: El sistema le ofrece la siguiente informacion iniciando por el cédigo
de la cuenta, cédigo del proyecto, cédigo del centro, cédigo del subcentro, saldo
centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase.

Centro — Cuenta: El sistema le brinda la informacién basicamente en dos secciones,
la primera conta de tres filas donde estas ubicados los nombres de proyectos — centro
y subcentro, en los datos del detalle ubicados en columnas el sistema le ofrece la
siguiente informacién iniciando por el cddigo de la cuenta, nombre de la cuenta, saldo
centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase.

14.3.2.8 Resultados Detallado

Este informe refleja el estado econdémico se relacionan los ingresos, gastos y costos
en los que incurrid la empresa durante un periodo determinado con el objetivo de
calcular el resultado financiero al final de reporte genera el resultado ya sea perdida
o utilidad. Este reporte ademas de calcular el resultado del ejercicio incluye los
movimientos débitos y créditos del periodo determinado y el saldo acumulado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Detallados / Resultados detallados.

OPCIONES DEL INFORME:
Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el

balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podr4 cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.
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Casillas de activacién: El sistema le ofrece cuatro casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias

casillas al tiempo:

Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su

movimiento o su saldo actual.

Resultado del periodo actual: El sistema le brinda la posibilidad de generar un
Estado de resultados desde el inicio del periodo fiscal (enero) hasta la fecha actual o
puede calcular el reporte de solo el periodo en el que esta ubicado activando esta
casilla “Resultado del periodo actual’, el sistema valida el movimiento del mes
seleccionado y genera el resultado que puede ser diferente al resultado del ejercicio

cuando lo genera desde enero.

Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas de
imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas por la

opcion de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados financieros.

NIIF: Sirequiere ver la informacion registrada en normas internacionales debe activar

esta casilla.

1% Estado de rezultados

Periodo: el [Enero |

Mivel [ncluir cuentas zin movimiento o saldo v
: Rezultados del periodo actual r
MIIF [ Incluir notas a estados financieros [
T ikl
F2: Impeimir F4.Exportcr Esc: Salir

FIGURA: Opciones Estado de Resultados detallado

DATOS DEL INFORME:

Al generar el informe el sistema muestra las siguientes columnas iniciando con el
cbdigo de la cuenta contable, nombre de la cuenta, débito del mes, crédito del mes,
resultado mes del mes y en la dltima columna encuentra el saldo acumulado, al
finalizar el reporte el sistema le indica si el resultado es UTILIDAD O PERDIDA DEL
EJERCICIO y arroja el valor calculado.

14.3.2.9 Resultados por terceros

Este informe refleja el estado econdémico se relacionan los ingresos, gastos y costos
en los que incurrié la empresa durante un periodo determinado detallado por terceros,
con el objetivo de calcular el resultado financiero al final de reporte genera el resultado
ya sea perdida o utilidad. Este reporte ademas de calcular el resultado del ejercicio
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incluye los movimientos débitos y créditos del periodo determinado y el saldo
acumulado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Detallados / Resultados terceros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros
especifico, puede escribir la numero de identificacion del tercero o ubicandose en la
casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de terceros” en la
cual usted podra buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no
filtre por terceros deje estos campos vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

Ordenar por nombre: Al activar esta casilla el sistema ordena el informe de forma
alfabética con el nombre del tercero.

NIIF: Sirequiere ver la informacion registrada en normas internacionales debe activar
esta casilla.

1 Resultados con terceros i e

Periode: el |Marzo 2019 |

Fango de tercero

Dezde: | MIIF u

Hastar Ordenar por nombre [~

T itula:

St =) gr

F2: Impritnir F4:Expottar Ezi:: Sali
FIGURA: Opciones Resultado por terceros

DATOS DEL INFORME:
Al generar el informe el sistema muestra las siguientes columnas iniciando con el

codigo de la cuenta contable, numero de identificacion del tercero, saldo por tercero,
saldo cuenta, saldo grupo, saldo subgrupo, saldo grupo y en la Ultima columna
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encuentra el saldo clase, al finalizar el reporte el sistema le indica si el resultado es
UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO y arroja el valor calculado.

14.3.2.10 Resultados centros

Este informe refleja el estado econdémico se relacionan los ingresos, gastos y costos
en los que incurrié la empresa durante un periodo determinado detallado por centros,
con el objetivo de calcular el resultado financiero al final de reporte genera el resultado
ya sea perdida o utilidad. Este reporte ademas de calcular el resultado del ejercicio
incluye los movimientos débitos y créditos del periodo determinado y el saldo
acumulado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Detallados / Resultados centros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de centros: Usted puede generar un balance de un rango de centros
especifico, puede escribir manualmente el cédigo del proyecto-centro-subcentro o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de
centro de costos” en la cual usted podra buscar y seleccionar el proyecto-centro y
subcentro requerido. Si desea que el balance no filtre por centros deje estos campos
vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracion para reporte:

1. Cuenta - Centro: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y asociar
el centro de costo correspondiente por cada una, ejemplo:

Cuenia Centro  Nombee Saldo cenro Saldo cuenta  Saldo subgrupo  Saldo Grupo Saldo Clase
52 OPERACICNALESDEVENTAS $192,217,024.00

5205 GASTOSDEPERSCNAL $183,361,206.00

520506 SUELDCS $54,556,013.00

520508 COMECOMECODOMERCIAL $5,183,234.00

520506 PROD-PROD-PRODUCCION $36,520,857.00

530508 TALL-TALL- TALLER $52,851,922.00

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Cuenta-Centro

2. Centro — Cuenta: consiste en ordenar inicialmente los proyectos-centros y
subcentros y posteriormente asociar la cuenta correspondiente, ejemplo:
Cusniz Cenfro MNombre Saldo cento Sado cusnta  Saldo subgrupo Saldo Grupo Saldo Claz=

Proyecto:  ADMINISTRACION
CENTRC: ADMINISTRACION
SUBCENTRO: ADMINISTRACION

5 ADMIADMIADMIGASTOS $29,218,953.52 $29,218,953.52
52 ADMIADMIADMIOPERACIONALESDEVENTAS $6,828,063.00 $5,828,063.00
5205 ADMIADMIADMIGASTOS DEPERSONAL ($27,055.00) ($27,055.00)

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Centro - Cuenta
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Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

2. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae
al informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar
sSu movimiento o su saldo actual.

#* Resultados por centro

Period: 4l A0 ETERN ~

Rango de cuentaz

Desde:
e 733939 MIIF [
Rango de centros Qrdenamiento
Desde:
Hasta:

[nizluir cuentaz zin movimiento [
FResultados del periodo actual v

" Centro-Cuenta

Titulo:

= =) g

F2: Inngeinnir F4Exportar Esc: Galir
FIGURA: Opciones Resultado por centro

DATOS DEL INFORME:

Cuenta — Centro: El sistema le ofrece la siguiente informacion iniciando por el cédigo
de la cuenta, codigo del proyecto, codigo del centro, codigo del subcentro, saldo
centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase; El reporte
finaliza calculando el resultado del ejercicio e indicando si es UTILIDAD O PERDIDA.

Centro — Cuenta: El sistema le brinda la informacion basicamente en dos secciones,
la primera conta de tres filas donde estas ubicados los nombres de proyectos — centro
y subcentro, en los datos del detalle ubicados en columnas el sistema le ofrece la
siguiente informacion iniciando por el cddigo de la cuenta, nombre de la cuenta, saldo
centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por ultimo, saldo clase. El reporte
finaliza calculando el resultado del ejercicio e indicando si es UTILIDAD O PERDIDA.
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14.3.2.11 Resultados referencia

Este informe refleja el estado econémico se relacionan los ingresos, gastos y costos
en los que incurrié la empresa durante un periodo determinado detallado por cada
referencia, con el objetivo de calcular el resultado financiero al final de reporte genera
el resultado ya sea perdida o utilidad. Este reporte ademas de calcular el resultado
del ejercicio incluye los movimientos débitos y créditos del periodo determinado y el
saldo acumulado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Detallados / Resultados referencia.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de referencia: Usted puede generar un balance de un rango de referencia
especifico debe digitar manualmente el nUmero de referencia, si desea que el balance
genere todas las referencias deje estos campos vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracion para reporte:

1. Cuenta — Referencia: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y
asociar la referencia correspondiente por cada una.

2. Referencia - Cuenta: consiste en ordenar inicialmente la referencia y

posteriormente asociar la cuenta correspondiente totalizando los valores por cada
cédigo de la referencia

Casillas de activacion: El sistema le ofrece una casilla de verificacion segun el criterio
con el que requiera generar el estado financiero.
Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al

informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.
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=# Resultados referencia

Perinda: Q: |-‘f-"-t'fi|

— Rango de cuentas
Desde: | |

Hazta: |?E|EIE|EIEI |

— Rango referencia

Desde: |
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Hazta:

Incluir cuentas sin movimiento v

= Centra-Cuenta

Titulo: || |

= =) gr

F2: Imprimir F4: Exportar Esc: Salir
FIGURA: Opciones Resultado por referencia
14.3.3 Comparativos

Estos reportes tienen como objetivo brindar la informacion necesaria para dar a
conocer la situacion econémica y financiera, ademas de mostrar los cambios que se
generan en el patrimonio a una fecha o periodo determinado. Este grupo de informes
como su nombre lo indica permite comparar la informaciéon del afio actual con
informacion de periodos anteriores.

1S CONTABILIDAD

| [Bslancedepueba | Balanoe anual

FIGURA: Estados Financieros Comparativos

14.3.3.1 Balance de prueba acumulado

Este reporte muestra el saldo inicial, el movimiento de un rango de periodos
especificos dentro del mismo afio fiscal y el saldo final detallado por cuenta, el objetivo
es visualizar el movimiento total de los débitos y de los créditos, junto al saldo de cada
una de las cuentas.
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Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Comparativos / Bal. prueba acumulado.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable Afio: El sistema trae autométicamente el afio en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, por lo tanto, si quiere cambiar de afio
debe dirigirse a la opcion de balance de prueba y modificar y mediante las fechas
puede modificar el afio.

Rango de periodos: Usted puede generar un balance de un rango de periodos
especificos (meses), mediante la lista desplegable debe seleccionar el mes Desde
que quiere que inicie su informacién posteriormente seleccione el mes hasta donde
quiere que finalice la informacion.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas y ademas indicar a qué nivel lo desea mediante la lista desplegable, para
la cuenta puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casillay hacer
doble clic el sistema le traera la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual usted
podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje estos
campos vacios.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros
especifico, puede escribir la numero de identificacion del tercero o ubicandose en la
casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de terceros” en la
cual usted podra buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no
filtre por terceros deje estos campos vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

2. Incluir detalle por tercero: Al activar esta casilla el sistema imprime la
informacion del balance agregando un registro por cada tercero que tenga saldo
en la cuenta.

3. Incluir detalle por centro: Al activar esta casilla el sistema imprime la informacion
del balance agregando un registro por cada centro que tenga saldo en la cuenta.

4. Cuentas NIIF: Sirequiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.
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1% Balance acumulado

Afic:| 2014 Desde; |ENE ¥ | Hasta: |ABR il
Flango de cuentaz Fango de tercerosz

Desde: Desde:

Hasta: Hasta:
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Incluir cuentas sin movimiento [ Incluir detalle por centroz v
T itula:
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F2; lImgpeinnir F4:Exporiar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance de prueba acumulado

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacion en columnas iniciando por el codigo de
la cuenta, saldo inicial, valor en débitos, valor en créditos y en la Gltima columna se
observa el saldo final.

14.3.3.2 Comparativo anual

Este reporte muestra informacién en un rango de un afo fiscal completo Iniciando
desde enero y por cada mes trascurrido, el informe muestra un saldo inicial y saldo
final general, ademas por cada mes trascurrido arroja un saldo.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Comparativos / Comparativo anual.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable Afio: El sistema trae autométicamente el afio en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, por lo tanto, si quiere cambiar de afio
debe dirigirse a la opcién de balance de prueba y modificar y mediante las fechas
puede modificar el afio.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas para indicarlas puede escribir el codigo de la cuenta de manera manual o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema el cual traera la ventana
“Mantenimiento de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta
requerida. Este proceso lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo
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“Hasta”, si desea todas las cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso
de la lista desplegable que el sistema le ofrece.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacién segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

1. Incluir detalle por tercero: Al activar esta casilla el sistema imprime la
informaciéon del balance agregando un registro por cada tercero que tenga
saldo en la cuenta.

2. Incluir detalle por centro: Al activar esta casilla el sistema imprime la
informacién del balance agregando un registro por cada centro que tenga saldo
en la cuenta.

3. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

7= Balance anual

Ao 2013
R ango de cuentasz
Dezde:
Hasta Cuentaz MIIF - |w
Nivel mésimo: | v Detalle por tercera
[ Detalle por centrog
Titulo:
= £ | F|
F2:Imprirmir F4:.Esportar Ezc:Salir

FIGURA: Opciones Balance comparativo anual

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el codigo de
la cuenta, nombre de la cuenta, saldo inicial, movimiento neto enero, movimiento neto
febrero, movimiento neto marzo, movimiento neto abril, movimiento neto mayo,
movimiento neto junio, movimiento neto julio, movimiento neto agosto, movimiento
neto septiembre, movimiento neto octubre, movimiento neto noviembre, movimiento
neto diciembre, por Gltimo, se encuentra la columna de saldo final.
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14.3.3.3 Compara dos periodos

Este reporte muestra un comparativo entre dos periodos diferentes, puede dos
periodos diferentes en el mismo afio fiscal, o puede comparar el mismo mes en afios
diferentes, el sistema muestra el resultado mes del mes y el saldo acumulado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Comparativos / Compara dos periodos.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo 1: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance de
prueba por el frente del sistema, sin embargo, si desea cambiar de afio basta con
escribirlo manual, este en la casilla correspondiente, para la seleccién del mes debe
emplear la lista desplegable que el sistema le ofrece.

Periodo 2: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance de prueba
por el frente del sistema, sin embargo, si desea cambiar de afio basta con escribirlo
manual, este en la casilla correspondiente, para la seleccion del mes debe emplear la
lista desplegable que el sistema le ofrece.

Rango de cuentas: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas para indicarlas puede escribir el codigo de la cuenta de manera manual o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema traera la ventana “Mantenimiento
de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este proceso
lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea todas las
cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista desplegable que
el sistema le ofrece.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificaciéon segun el
criterio con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias
casillas al tiempo:

1. Incluir detalle por tercero: Al activar esta casilla el sistema imprime la
informacién del balance agregando un registro por cada tercero que tenga
saldo en la cuenta.

2. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.
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FIGURA: Opciones Balance Compara dos periodos

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el codigo de
la cuenta, nombre de la cuenta, movimiento del mes periodo 1, saldo acumulado
periodo 1, en las Ultimas dos columnas se observa el movimiento del mes periodo 2
y el saldo acumulado periodo 2.

14.3.3.4 Comparativo centros

Este reporte muestra un comparativo entre dos centros de costo en un periodo
determinado, el sistema muestra el resultado mes del mes y el saldo acumulado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Est. financieros / Comparativos / Comparativo centros.

OPCIONES DEL INFORME:
Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el

balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de centros: Usted puede generar un balance de un rango de centros
especifico, puede escribir manualmente el cédigo del proyecto-centro-subcentro o
ubicandose en la casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de
centro de costos” en la cual usted podra buscar y seleccionar el proyecto-centro y
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subcentro requerido. Si desea que el balance no filtre por centros deje estos campos
vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece una casilla de verificacion segun el criterio

con el que requiera generar el estado financiero.

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

12 Comparativo por centro
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FIGURA: Opciones Balance comparativo centros

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el codigo de
la cuenta, nombre de la cuenta, movimiento del mes centro 1, saldo acumulado del
centro 1, en las Ultimas dos columnas se observa el movimiento del mes del centro 2,
y el saldo acumulado del centro 2.

14.3.35 Resultados Anual

Este informe refleja el estado econdémico se relacionan los ingresos, gastos y costos
en los que incurrié la empresa durante un afio fiscal completo. Definiendo por cada
mes el resultado del ejercicio.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Est. financieros / Comparativos / Resultados anual.
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OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, por lo tanto, si quiere cambiar de afio debe
dirigirse a la opcion de balance de prueba y modificar y mediante las fechas puede
modificar el afio.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece una casilla de verificacion segun el criterio

con el que requiera generar el estado financiero.

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

E Resultado Anual | = ” =] ”&|

s (9| ElenasiiE

Titulo:

= =) gr

FZ: Imprimar F& Exporar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Comparativo Resultado anual

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el resultado
mes enero, resultado mes febrero, resultado mes marzo, resultado mes abril,
resultado mes mayo, resultado mes junio, resultado mes julio, resultado mes agosto,
resultado mes septiembre, resultado mes octubre, resultado mes noviembre, por
ultimo, encontramos el resultado mes diciembre.

en la dltima columna encuentra el saldo acumulado, al finalizar el reporte el sistema
le indica si el resultado es UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO y arroja el valor
calculado.

14.4 Anexos

En este grupo de informes podra generar certificados de retencion y configurar
informacién exdgena nacional y distrital, el objetivo de estos reportes es brindarle
herramientas que le facilitaran los procesos contables basados en la informacién
registrada.
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FIGURA: Informes anexos

14.4.1 Certificado de retenciones

Es un documento que debe expedir a los terceros que le han suministrado algin
servicio o compra a su empresa. Este documento certifica el valor de la retencion
(retefuente o reteica) a lo largo del afio fiscal, con este dato se complementa la
declaracion de renta.

Previo a la generacion del certificado debe tener en cuenta los siguientes parametros
de configuracién ubicados dentro del médulo de mantenimiento:

1. CONFIGURACION/ CONTABILIDAD
e GENERAL / CARGO PARA CERTIFICADOS DE RETENCION: Indique el cargo
o la identificacion de quien firma los certificados de retencién.
e GENERAL / CARPETA PARA UBICAR ARCHIVOS DE CERTIFICADOS
GENERADOS COMO PDF: Indique la carpeta donde se ubicaran los archivos
PDF con los certificados de retencion generados masivamente.

2. CONFIGURACION/ GENERAL
e GENERAL / DIRECCION COMPANIA: Indigue la direccién de su empresa,
establecimiento o negocio.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Anexos / Certi. retenciones
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FIGURA: Opciones Comparativo Resultado anual

Tipo: Mediante la lista desplegable puede seleccionar entre Retencién en la fuente,
Iva retenido o Ica retenido.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros
especifico, puede escribir la numero de identificacion del tercero o ubicAndose en la
casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de terceros” en la
cual usted podra buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no
filtre por terceros deje estos campos vacios, si desea un solo tercero en los dos
campos debe incluir el mismo numero de identificacion.

Afio gravable: Indique mediante el desplazamiento de fechas el afio en el cual desea
generar los certificados.

Bimestre: Si selecciona el tipo de certificado “Ilca Retenido”, el sistema
automaticamente mostrard un nuevo campo llamado bimestre, en el cual usted podra
seleccionar mediante una lista desplegable el bimestre del cual va a generar la
certificacion (Ene-Feb, Mar-Abr, May-Jun, Jul-Ago, Sep-Oct o Nov-Dic).

Fecha expedicion: el sistema le sugiere la fecha del dia sin embargo usted podra
modificar la fecha de emision del documento mediante el calendario desplegable.

Admon de impuestos: Indique el nombre de la entidad donde se reportd la
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informacion.

Numerar certificados / Numero inicial: Sirequiere generar los certificados de forma
masiva y que el sistema le imprima con un consecutivo debe marcar esta casilla e
indicar el numero con el cual el sistema iniciara a enumerar los documentos.

Configuracion: El sistema automaticamente busca la cuenta en los comprobantes
contables del periodo determinado y genera el valor de la base y el monto de la
retencién, sin embargo, usted podra configurar los certificados indicandole por cada
cuenta del gasto a que cuenta de retencion pertenece, el sistema tomara esta
configuracién como base para la informacién a generar.

CERTIFICADO DE RETENCIONES ANO GRAVAEBLE 2018

RETEMEDOR
MOMBRE ;. ASESORIAS CONTABLES ARES SAS
NIT : 83000000
DIRECCION :CALLE 110 &7 89
CIUDAD: BOGOTA D. C.
COMTRIBUYENTE
NOMBRE: HERNANDEZ PEREZ JUAM ANDRES
NIT: 1039458024
DIRECCION: CRA 85 F 30C 10
CIUDAD: BOGOTA D.C- Bogola D.C
RETENCIONES QUE SE PRACTICARON
CONCEETO PAGADD BASE RETEMCION
238525 SERVICIOS 2,330,000.00 2 330, 000,00 135 800.00
TOTAL RETENIDWD: 139, 800.00

Las retenciones practicadas fueron oportunamente consignadas en la administracion de impuestos

El presents certificado se expide de conformidad con las disposiciones legales del ectatute tributario
Segun el arbculo 10 del decreto B35 de 1591, los certificados expedidos por computadar ne reguisren
firma awtografa.

FECHA DE EXFEDICION: 23 de sbil de 2013

ASESORIAS CONTABLES ARES SAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FIGURA: Ejemplo Certificado de retencion

14.4.2 Medios magnéticos XML

Este anexo le permite al usuario generar la informacion exdégena que basicamente se
dividen en dos tipos de informes los que reportan los movimientos que se han
registrado por cada tercero de sus productos o bienes en el afio fiscal (1001-1002-
1003-1005-1006 y 1007) y los informes de saldos acumulados (1008 y 1009), esta
informacion se debe trasmitir ante la DIAN de forma periddica.

La informacion que SYSplus puede calcular para la generacién de medio magnéticos
para la DIAN se debe entender como una ayuda en la elaboracion de los archivos y
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nunca como la informacién definitiva a presentar ya que el programa no aplica ningin
tipo de concepto fiscal por ejemplo rentas exentas, ingresos no constitutivos de renta,
proporcion, limitacién o prohibiciones de costo y deducciones, que son de entera
responsabilidad del departamento contable.

Recuerde que usted como contribuyente es el Unico responsable ante la
Administracion de impuestos de la veracidad y exactitud de la informacion, asi como
la concordacion de la informacién reportada con su declaracién de renta, Software y
Servicios Informéticos Ltda. S6lo puede garantizar que los archivos generados con
esta herramienta cumplen con los requerimientos técnicos vigente segun la ultima
version del software. Es decir, si tiene versiones obsoletas del software posiblemente
los formatos actuales solicitados por la DIAN hayan sufrido modificaciones por lo tanto
no van a cumplir con los requerimientos técnicos actuales, por lo que se recomienda
actualizarse cada afio.

Ruta para la configuracién y/o generaciéon del informe: Para generar el reporte
debe seleccionar la opcién  de Informes / Anexos / M. magnéticos XML.

#* Medios magnéticos

Afio a reportar: 208
[P RI | 1001-/9 PAGDS 0 ABONOS EN CUENTA Y RETENCIONES PRACTICADAS [ [l B cd

3,
Afio envio: 203 Concepto: II' Nuevo archivo j Consecutivo de envio: 1° \
F2: Generar
Fecha inicial: 20180101 Fecha final: [20181231 Fecha de envio; | 201 304-23
Normbre atchivo: VDmuisca_HUI PI 00107201 SOUOVUEUI _xml - - - [l
IConcept-ITipoDcINlT IDVlApeIIidoI |Apellido2 INombreI |Nombre2 IFIazén social |Direccién le!o IMpio |

] [ 1 [ 1 I I I I [ T 1]
\ b
I I I I | | I
5 X
F5:Grabar XML F6:Grabar XLS Esc: Cancelar
14.4.2.1 Configuracion medios magnéticos nacionales

Para acceder a la configuracion basta con hacer clic sobre el botéon Configurar o
presionar la tecla F5. El sistema accedera a la ventana o forma de configuracién por
cada concepto que compone cada formato.

En la ventana de configuracion se encuentra la descripciéon de cada concepto, por
cada uno de ellos en la parte inferior de la forma se determina un detalle que permite
definir una o varias cuentas contables por cada registro.

Encabezado:
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i Configuracion medios magnéticos

Descripcidn to| Formatao| Baze Minime| Nat, | «
WCOMCEPTO PAGDS FOR SALARIOS G 10019 100000 N
| |CONCEPTO PAGDS HOMORARIDS 5002 10019 100000)N
| |COMCEPTO PAGDS COMISIONES 5003 10019 100000 N
| |CONCEPTO PAGDS SERVICIOS 5004 10015 100000/ N
COMCEPTO PAGOS ARREMDAMIENTOS 5005 10019 100000 N
[]
Cuertas  [Clafitfte  [Cta WA  [CtalvAMo[ Cta RtvA [RECREE |RtCREE Asum, [Nat [«
B|510506 23505
| |s10527 L
| |510530
| |s10533
| |510536 =]

FIGURA: Encabezado configuracion medio magnético

Descripcién: Esta es una definicién por cada concepto relacionado por medio
de la descripcién va a poder identificar que cuentas relacionar en el concepto,
ese nombre se basa en la configuracién Dian requerida.

Concepto: Este es el formato que mas conceptos o divisiones tiene es una
relacion directa a que la cuenta 5 es muy detallada, Cada uno de los conceptos
gue componen un formato esta determinado por un niumero de identificacion
predefinido por los parametros exigidos por el software validador de la DIAN,
razon por la cual no requiere ninguna modificacion.

Formato: Trae el codigo del formato basicamente es el numero del formato
mas la version.

Base minima: Basicamente la gestion que realiza SYSplus en la generacion
de la informacion para medios magnéticos, es la consolidacién por tercero de
cada cuenta contable por cada concepto, para ello requiere una base minima
gue determina si los registros son generados en el consolidado de cuantias
menores, 0 son reportado de manera detallada como identificaciones propias
de manera independiente.

Naturaleza: Esta columna es un dato de seleccién, con las condiciones: D para
seleccionar Unicamente los débitos de la cuenta, C para los créditos de las
cuentas y N para el neto entre los movimientos.
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Detalle

En el detalle del formato se van a poder incluir el cédigo de las cuentas contables por
cada concepto seleccionado en la parte superior.

412 Configuracion medios magnéticos

Degcripcion Concepto| Formato| Base Minime Mat, |«
B/ COMCEPTO PAGOS POR SALARIOS 10013 100000 W
| |CONCEPTO PAGOS HONDRARIOS 5002 10019 100000W
| |CONCEPTO PAGOS COMISIONES 5003 10019 100000 N
| |CONCEPTO PAGOS SERVICIDS 5004 10019 100000/ W
| |CONCEPTO PAGOS ARRENDAMIENTOS 5005 10019 100000 W
1+ g [ °
Cuentss  |CtaBtfte  [Cta Iva  [Cralvé No [Cta RHva  [RECREE |RECREE &sum. [Mat. [«
(#/510505 236505 —
| |510827 =
|_|510830
| 510533
| |510636 =]
“
L J A J L J Y
2 3 4 5
FIGURA: Detalle configuracion medio magnético
1. Cuenta: En la columna llamada “Cuentas” debe ingresar el cédigo de la cuenta

base de donde toma el movimiento por cada concepto seleccionado en la parte
superior. Si requiere que una cuenta especifica sea excluida en el reporte debe
parametrizar el concepto con las cuentas afectables e incluirlas una a una
exceptuando la que no desea presentar, de lo contrario con definir la cuenta
mayor o padre basta.

Cta Rtfte: En esta columna defina la cuenta o las cuentas de retencion
practicadas, es necesario indicar todos los auxiliares que tuvieron movimiento,
en caso de tener varias cuentas base y solo una de retencién NO se requiere
repetir el registro por cada cuenta base basta con incluirla una Unica vez.

Cta IVA: Indique la cuenta afectable de IVA descontable por servicios,
honorarios, compras de articulos de inventario etc.

Cta IVA no desc.: Columna para definir la cuenta del IVA NO DESCONTABLE.
El valor del que es un mayor valor del gasto o del activo pero que se lleva en
un auxiliar diferente discriminado. Depende el check ubicado en el detalle del
comprobante llamado “Desc.”

Cta. CREE Asum: En esta columna defina la cuenta de la autorretenciéon de
renta

Nat.: Esta columna es un dato de seleccion, con las condiciones: D para
seleccionar Unicamente los débitos de la cuenta, C para los créditos de las
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cuentas y N para el neto entre los movimientos

=) 4

F2: Grabar Esc: Cancelar

Después de recorrer todos los registros de los conceptos e indicar la base minima, al
presionar F2: guardara los cambios realizados a la configuracion.

14.4.2.2 Formatos y versiones

1001 - V9 PAGOS O ABONOS EN CUENTA Y RETENCIONES PRACTICADAS
En términos basico este formato solicita en detalle por tercero y cada concepto de los
valores pagados durante el ejercicio. (Compra de inventarios, gastos, servicios). Y
por cada uno de ellos las retenciones practicadas discriminando incluso los valores
de IVA no descontable que hacen un mayor valor del gasto, o activo.Se toma el
movimiento DB

1002 V7 - RETENCIONES EN LA FUENTE PRACTICADAS

Este formato es para empresas que no tiene el requerimiento completo. Cuyo llamado
es solo a presentar las retenciones que practicaron durante el afio. Por cada
concepto que vienen. Desde el 2301 hasta el 2336, con el nimero de formato 1002.
No es un complemento del formato 1001.

1003 V7 - RETENCIONES EN LA FUENTE QUE LE PRACTICARON

La configuracién de este formato es solo indicar en la columna cuenta, el auxiliar
donde se lleva la base de las retenciones que le practicaron de cada concepto entre
1301y el 1309. Con el numero de formato 10037.

1005 V7 - IMPUESTO A LAS VENTAS DESCONTABLE.

Este formato no tiene conceptos por ello la columna concepto esta vacia el nimero
del formato es el 10056, espera Unicamente en la configuracion, indicar la cuenta o
las cuentas base en la columna.

1006 V8 - IMPUESTO A LAS VENTAS GENERADO.
Al igual que el formato 1005 este no tiene conceptos, usa el nimero de formato
10066.

1007 V8 - INGRESOS RECIBIDOS 07 INGRESOS DEVOLUCIONES.

Este formato solo tiene 3 conceptos 4001, 4002, 4003, operacionales, no
operacionales y de intereses y rendimientos. Numero del formato 10078, requiere
base segun la legislacién vigente.

1008 V7- SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR A DIC.31 SALDO. Este formato
tiene cuatro conceptos 1315, 1316, 1317, 1318. Cuentas por cobrar a clientes,
accionistas, provision de cartera y otras cuentas por cobrar, se requiere indicar la
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cuenta por cada uno de ellos en el detalle. Requiere base segun la legislacion vigente.
1009 V7 - SALDOS DE CUENTAS POR PAGAR A DIC.31 SALDO

Tiene seis conceptos desde el 2201 hasta 2206, entre cuentas por pagar a
proveedores, accionistas, financieros, socios, impuestos, pasivos laborales y otros.
1010 V7 — INFORMACION SOCIOS Y ACCIONISTAS

1011 V6 — INFORMACION DE LAS DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1012 V7 — INF.DEC.TRIBUTARIAS ACCIONES, INVERSIONES, BANCOS

2276 V1 — CERTIFICADO INGRESOS Y RETENCIONES EMPLEADOS

14.4.2.3 Generacion de medios magnéticos nacionales

Después de realizada la configuracion, SYSplus solo requiere diligencias datos del
encabezado con las siguientes condiciones:

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:
Revisar que los terceros estén creados correctamente se recomienda validar los datos
de tipo de identificacién, razén social, ciudad, pais, correo electrénico y direccién,
tenga en cuenta que no debe tener ningun caracter especial ejemplo: “#’
Toda la informacioén del afio que este reportando debe estar diligenciada en el sistema.
Debe configurar previamente los formatos segun la ultima version.
En el momento de generar los medios magnéticos ningun usuario debe estar
modificando informacién dentro del afio que se esta reportado.
Encabezado.
DATOS SOLICITADOS:
1. Afo areportar: El sistema le sugiere el afio que tiene el balance de prueba
para modificarlo puede hacerlo directamente en la casilla o ingresando al
balance de prueba cambiando el afio con las flechas de desplazamiento.

2. Formato de archivo: Seleccione el formato y la version que desea ejecutar.

3. Afo de envi6: El sistema trae el afio actual dependiendo de la fecha de su
equipo o servidor.

4. Concepto: Siel archivo no ha sido reportado ante la DIAN puede seleccionar
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la opcion “Nuevo archivo”, Si va a reportar una modificaciéon del archivo
presentado ante la DIAN debe escoger la opcidén numero 2 “Reemplazo”.

5. Consecutivo de envio: Cantidad de veces que se ha enviado el formato.
6. Fecha inicial: Fecha completa con el formato aaammdd.

7. Fecha final: Fecha completa con el formato aaammdd.

8. Fecha de envio: Fecha en la que va a enviar el archivo ante la DIAN.

9. Nombre de archivo: El sistema arma el nombre del archivo por defecto segun
el formato, fecha de reporte y numero consecutivo.

Después de ingresar todos los datos solicitados presiona el boton “Generar” o con
empleado la tecla F2, el sistema genera el siguiente mensaje:

ADYERTENCIA!

La informacion que 575 plus puede calcular para la genraciaon de medios magnéticos para la
DlAaM ze debe entender como una ayuda en la elaboracion de los archivos v nunca como la
infarmacidn definitiva a prezentar ya que &l programa no aplica ningun lipa de concepta fizcal
para determinar por ejemplo rentas exentaz, ingresoz no constitutivos de renta, proporcidn,
limitaciones o prohibiciones de costos y deducciones. etc. que son de entera responsabilidad
de =u departamento contable.

Recuerde que usted comao contribupente ez el Onico respongable ante la adminiztracidn de
impuezstos de la veracidad y exactitud de la infarmacian, asi como de la concordancia de la
infarmacidn reportada con zu declaracidn de renta. Par favaor revise cuidadosamente el
contenido de log archivos antes de generarlos de forma definitiva,

5.5.1. Ltda. =dlo puede garantizar que log archivos generados con esta hemamienta cumplen
con oz requizitoz tEcnicos vigentes a la fecha en gue ze dizefio & implemento la heramienta.

Aceptar

Después de leerlo detenidamente debe dar clic en ACEPTAR, el sistema iniciaria
con el proceso de calculo del formato este proceso puede tardar varios minutos
dependiendo del volumen de informacién de su empresa.
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473 Medios magnéticos XML

Ao a reportar: :
Ea bk |1DD1-V9 PAGOS 0O ABONOS EN CUENTAY RETEMCIONES PRACTICADAS j F& Configura

Afio envio: Concepto: |1' Nueva archivo j Consecutivo de envio: 1< /ﬁ’

Fecha inicial: Fecha final Fecha de envio: FeEjecutar

e |Dmuisca_D1D1DD1DS2D1 500000001 . xrl | _|

Concept{ TipaD {HIT | o] Apelidat |Apelidaz [Mambret |Mambrez |Razén sacial |Diteccién |Dpta [Mpio
| 5001 13 1016413268 SAMCHEZ ESCOBAR ANDREA PATRICIA
|| s0m 131124824523 FED OUESADA | LAURA WIVIANE, 10 —
|| 50m 13 1136864270 PERDOMO  GUTIERREZ  DAMIEL ALONSO 11 0m
|| 50M 3139578778 0 PARRA GONZALEZ  DIaNA MARCELS, 1 0m
|| 5001 3 41784726 1 TUNJAND DE CIFUENT... GILMA 11 0m
|| s0m 1352374780 RODRIGUEZ  ALBARACIN - MARIA 11 0m
|| 50m 3 52843577 4 RIARD SANCHEZ LILIANA, ANDREA 1 om
|| s0m 13 59570833 DEL CASTIL.. MOMTARID  JEMNY MERCEDES 1 om
| | 5055 3179064273 6 DIEGO PRIETO ... 11 0m
|| 5055 31830001748 6 DUPUIS COLOM... [CL79B 797 1 0m
| | 5088 31 830040283 1 SANTANA 5.8.5 11 0m
|| 5088 3 scO0v0Rd7 9 LUIS E GONZAL... 1 om
| | G055 43 222020907 CUANTIAS MEM.. CR13 9368 1 om

i B | | I | Tk
1] | 2l
14 | - | > | ) | + | - | 3
- Hl
F&:Graba =ML FE:Grabar #LS Eszc:Salir

FIGURA: Ejemplo generacién formato 1001

Después de generado el medio usted puede guardar en formato xml o en formato xls,
basta con seleccionar el botén correspondiente. Tenga en cuenta que al grabarlo en
formato xml el archivo ya esta listo para subir a la pagina del muisca, o si prefiere
grabarlo en xIs tiene la posibilidad de prevalidarlo con el programa de la DIAN y desde
alli grabarlo en formato xml.

14.4.3 Medios magnéticos distritales

Este anexo le permite al usuario generar la informacién con sus operaciones o con
operaciones efectuadas con terceros de su empresa, la cual sera reportada ante la
secretaria de haciendo de Bogota de forma periddica.

La informacion que SYSplus puede calcular para la generacién de medio magnéticos
para la SECRETARIA DE HACIENDA se debe entender como una ayuda en la
elaboracion de los archivos y nunca como la informacion definitiva a presentar ya que
el programa no aplica ningin tipo de concepto fiscal. Recuerde que usted como
contribuyente es el Unico responsable ante la SHD de la veracidad y exactitud de la
informacion, Software y Servicios Informaticos Ltda. Sélo puede garantizar que los
archivos generados con esta herramienta cumplen con los requerimientos técnicos
vigente segun la dltima version del software. Es decir, si tiene versiones obsoletas del
software posiblemente los formatos actuales solicitados por la SHD hayan sufrido
modificaciones por lo tanto no van a cumplir con los requerimientos técnicos actuales,
por lo que se recomienda actualizarse cada afio.
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Ruta para la configuracién y/o generacién del informe: Para generar el reporte
debe seleccionar la opcién  de Informes / Anexos / M- magnéticos distritales.

1% Medios magnéticos Secretaria Hacienda Bogota

Afio a reportar: . Farmato archiva: _'J e
Centro costos Bogots A0MI ADMI MNIT zecretaria hacienda: N
FZ: Generar
Fecha inicial: Gl Fecha final: G
Mombre archivo: J
131 |Doc. |Identificacién Mombre Direccian ]Teléfono Comeno el
4] [ [
£ =) X
PG 03 Fé Gater 113 EsciCacsr |
14.4.3.1 Configuracion medios magnéticos distritales

Para acceder a la configuracion basta con hacer clic sobre el botén Configurar o
presionar la tecla F8. El sistema accedera a la ventana o forma de configuracién por
cada concepto que compone cada articulo.

En la ventana de configuracién se encuentra la descripcion de cada articulo, por cada
uno de ellos en la parte inferior de la forma se determina un detalle que permite definir
una o varias cuentas contables por cada registro.

Encabezado:
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Céd. |Mombre | 470 [ Mirima | Centra I3 ubcer| DIT [Inc.54) =
| | E154RT.15 2016 INGRESDS OBTENID... |201F 9 ADMI |ADMI N
| 71 ARTA 2017 INGRESOS POR ACTIVI... 2017 9 ADMI | ADMI N
| 72|ART.22017 COMPRAS DE BIENES ... | 2017 5,000,000 ADMI |&DMI N
| 73ART.32017 INGRESOS RECIBIDDS | 2017 5.000,000 ADMI | ADMI N
| 74/ART.42017 RETENCIONES DE ICA ... | 2017 0/ ADMI |ADMI | C
76 4RT F 2017 RETENEDORES DE IC&. 2017 0 ADMI |ADMI D
710/4AT.10 2017 INGRESOS RECIEIDO... | 2017 0/ADMI |ADMI | D
P £RT.15 2017 INGRESOS OBTENID... 2017 9 ADMI ADMI N =
I -
# |Euenta |Eta. Saldo
Ld
+
F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Encabezado configuracién medio magnético distrital

1. Cddigo: Es un codigo interno del sistema el cual indica el articulo y la version
por cada afio. No se debe modificar el cédigo.

2. Nombre: Esta es una definicion por cada articulo asignada por la SHD, con
esta descripcion va a poder identificar el formato y que cuentas debe relacionar
en el articulo.

3. Afo: En esta columna identifica el afio del articulo, para la configuracion
recuerde siempre ubicarse en el afio que va a reportar.

4. Formato: Trae el codigo del formato basicamente es el nUmero del formato
mas la version.

5. Minimo: Se requiere una base minima que determina si los registros son
generados en el consolidado de cuantias menores, o son reportado de manera
detallada como identificaciones propias de manera independiente.

6. Centro / Subcentro: Debe digitar de manera manual el centro de costo a
reportar, es Util esta casilla cuando usted maneja sucursales en varias ciudades
y cada sucursal o agencia es un centro de costo diferente.

7. Naturaleza: Esta columna es un dato de seleccion, con las condiciones: D para

seleccionar Unicamente los débitos de la cuenta, C para los créditos de las
cuentas y N para el neto entre los movimientos.
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8. Inc Saldos: En el caso que haya iniciado a manipular el sistema en un periodo
diferente a enero puede incluir el valor de los saldos iniciales que haya
ingresado al sistema para tener completa la informacién a reportar.

Detalle

En el detalle del formato se van a poder incluir el cédigo de las cuentas contables por
cada articulo seleccionado en la parte superior.

FIGURA: Detalle configuracién medio magnético

1. Numero #: Es un numero de item o consecutivo, después de crearlo con dicho
namero no podra modificarlo.

2. Cuenta Mov: Debe ingresar el cédigo de la cuenta base de donde toma el
movimiento por cada articulo seleccionado en la parte superior.

3. Cta Devolucion: Indique el codigo de la cuenta devolucion basta con incluirla
una unica vez por cada articulo.

4. Cuenta Saldo: Ingresar el codigo de la cuenta de donde toma el saldo por
cada articulo seleccionado en la parte superior.

=) K

F2: Grabar Esc: Cancelar

Después de recorrer todos los registros de los conceptos e indicar la base minima, al
presionar F2: guardara los cambios realizados a la configuracion.

14.4.3.2 Listado de articulos

e ART.12018 INGRESOS POR ACTIVIDADES NO SUJETAS

e ART.2 2018 COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

e ART.3 2018 INGRESOS RECIBIDOS

e ART.4 2018 RETENCIONES DE ICA PRACTICADAS

e ART.6 2018 RETENEDORES DE ICA QUE NOS PRACTICARON
e ART.10 2018 INGRESOS RECIBIDOS PARA TERCEROS

e ART.15 2018 INGRESOS OBTENIDOS FUERA DE BOGOTA
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14.4.3.3 Generacion de medios magnéticos distritales

Después de realizada la configuracion, SYSplus solo requiere diligencias datos del
encabezado con las siguientes condiciones:

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

Revisar que los terceros estén creados correctamente se recomienda validar los datos
de tipo de identificacién, razén social, ciudad, pais, correo electrénico y direccién,
tenga en cuenta que no debe tener ningun caracter especial ejemplo: “#”

Toda la informacién del afio que este reportando debe estar diligenciada en el sistema.
Debe configurar previamente los articulos del afio correspondiente.

En el momento de generar los medios magnéticos distritales ningln usuario debe estar
modificando informacion dentro del afio que se esta reportado.

Encabezado.

DATOS SOLICITADOS:

1. Afo areportar: El sistema le sugiere el afio que tiene el balance de prueba
para modificarlo puede hacerlo directamente en la casilla o ingresando al
balance de prueba cambiando el afio con las flechas de desplazamiento.

2. Formato de archivo: Seleccione el formato del afio a reportar.

3. Centro de costos Bogota: Indique el cédigo del centro y del subcentro
correspondiente a la agencia de Bogotd, sino maneja centro de costos el

sistema le sugiera el ADMI ADMI, este campo no puede quedar vacio.

4. Nit secretaria de hacienda: Indique de forma manual el nit de la SDH sin
incluir el digito de verificacion.

5. Fecha inicial: Fecha completa con el formato aaammadd.
6. Fecha final: Fecha completa con el formato aaammdd.
7. Fechade envio: Fecha en la que va a enviar el archivo ante la DIAN.

8. Nombre de archivo: Es un campo obligatorio debe indicar el nombre del
formato a generar.

Después de ingresar todos los datos solicitados presiona el boton “Ejecutar” o con
empleado la tecla F2, el sistema genera el siguiente mensaje:
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ADYERTENCIA!

La informacian que 575 pluz puede calcular para la generacion de medios magnéticos para la
Secretaria de Hacienda Distrital 22 debe entender coma una ayuda en la elaboracidn de loz

archivoz p nunca coma la infarmacicn definitiva a presentar que es de entera responzahbilidad
de zu departamento contable,

Fecuerde que usted como cantribupente ez el nico responzable ante la Secretaria de
Hacienda de la veracidad v exactitud de la informacidn, asi como de |a concordancia de la

informacion reportada con su declaraciones. Por favor revize cuidadozamente el contenido de
loz archivos antes de generarlos de forma definitiva,

5.5 Ltda. zdlo puede garantizar que loz archivos generados con esta heramienta cumplen
coh log requisitos techicos vigentes a la fecha en que ze disefio & implemento la heramienta.

Aceptar |

Después de leerlo detenidamente debe dar clic en ACEPTAR, el sistema iniciaria
con el proceso de calculo del formato este proceso puede tardar varios minutos
dependiendo del volumen de informacion de su empresa.

FIGURA: Ejemplo

dios magnéticos Secretaria Hacienda Bogota

Afio & reportar: iElE archivo:l"ﬁ‘HTG 207 INGRESOS RECIRIDOS 'l <t
Centro costos Bogot: NIT secietaria hacienda: (520055114 F&:Canfigura
Fecha inicial Eali) Fecha final, (2021231 F2'E‘i,ecutar
Mombre archivo: IAHTl 3 | _I
Afio |D0c:. | |dentificacion | Normbre IDireccién |Teléfon0 IConeo =
[P 2017 NIT 900312283 FUMDACION BANCO MACIONAL DE SANGRE HEMO... CRA 13N 9368 OFC 304
| [2017 MIT 500358771 INVERSIOMES MY 5 5.A.5. CR 139363 OF 304 F340634
[ | | | | [~
1| | IO
= I N I > I > I + I - I 5 I
= B | [

FIGURA: Generacion ARTICULO 3

Después de generado el medio usted puede guardar en formato CSV o en formato
XLS, basta con seleccionar el botén correspondiente.

14.5 Libros oficiales

Estos informes son los que reflejan la informacién contable de su empresa de una
manera ordenada que le permite llevar el orden cronolégico de sus operaciones.
Estos informes comprende las cuentas de activos, pasivos, patrimonio, ingresos,
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gastos y costos, ademas de las cuentas contingentes y las cuentas de orden que se
deriven de las actividades propias, los registros presentados deben estar definidos
por un rango o periodo determinado.

TEFLUS CONTABILIDAD

B Libr., [ = | ]

1 Libre i

= Humeracion de hojas

FIGURA: Libros oficiales

14.5.1 Mayor y balance

Este reporte es basicamente el resumen de todas las operaciones realizadas en un
periodo especifico, la informacion de los, movimientos débitos y créditos se refleja a
nivel de las cuentas mayores a un nivel 3 (cuatro digitos).

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Libros oficiales / Mayor y balance.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo: El sistema trae autométicamente el periodo (mes y afio) en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Titulo: Si usted desea especificar un subtitulo que aparezcan en el encabezado del
informe, puede escribirlo manera manual en esta casilla, el texto saldra en la parte
superior después del nombre de la compafiia y nombre del libro.

Nivel: El sistema automaticamente le trae nivel 3 (4 digitos), sin embargo, usted
puede modificarlo de manera manual.

Fecha de impresion: El sistema arroja la fecha del dia actual, usted puede
modificarla con el calendario desplegable.

Casillas de activaciéon: El sistema le ofrece dos casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el libro, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae
al informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar
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su movimiento o su saldo actual.

2. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el codigo de
la cuenta, nombre de la cuenta, posteriormente se muestra los movimientos débitos
y créditos del saldo inicial, movimientos débitos y créditos del periodo establecido y
los movimientos débitos y créditos de saldo final.

B Report Preview - m} *

File Page Zoom

=S ] » M Page |1 of 2 | B S = B Zoom ([N % | B

A

ASESORIAS CONTABLESARES SAS
MAYOR Y BALANCE
Inngre-so: 201 904004 Pag: 1de2
| . Saldomicial . Mowimienio . SaldoFinal |
Cuenia Mombre: Debitos Crédiios ___Debiis Credilos Debilos Cridil
1105 CAJA 3,766,622 39 00 49938500458 499003510049  10,116,256.48 i1
1110 BANCOS 1,576,054,460.%0 00 145307838856 3%5,913,186.93 2633.219,852.53 00
1120 CUENTASDEAHORRO 9977212540 38 00 6457451369 7057 875808.12 BE55081858.95 0
125 CERTIFICADOS 3,522,000.00 00 20,000,000.00 0 5352200000 0
1305  CLENTES 20,736,128 21952 00 22,645,169,160 44 13,502,931,770.49 30,078 365,629 47 m
1320 CUENTASPORCOBRARAVINCULA 2458,155,1% 83 00 24593656248 85813478936 1,846,956 989.95 m
1325 CUENTASPCORCOBRARASOCIOS 528,540.00 00 0 00 528,640.00 00
1330 ANTICIPOSYAVANCES 787,084,502 44 00 139450037 598, 14B8R0.1T 37202024264 0
1335  DEPOSITOS 29,215,000.00 o0 0 2000000000 921500000 0
135 INGRESOSPORCOBRAR m 0 1,994,610.68 L] 1,994 610.68 0
1355 ANTICIPODEIMPUESTOSYCONT  534,714416.85 00 W3N26%012  T9AN93308  778.395,173.89 00
1385 CUENTASPCRCOBRAR ATRABAJ 00 00 2473,200.00 2473,200.00 00 00
1380  DEUDORESVARIOS 12,219,620.89 00 0 0 1221962089 00
13%  PROVISIONES 00 153,285,817.00 00 1,058,2%, 183.00 00 1115920000 v

< >

FIGURA: Ejemplo Mayor y balance

14.5.2 Inventario y balance

En este reporte se especifica la situacién de la empresa, su funcionalidad es dar a
conocer en cada periodo el inventario de los bienes, deberes y obligaciones de la
empresa de manera detallada.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcién de Informes / Libros oficiales / Inventario y balance.

OPCIONES DEL INFORME:
Periodo: El sistema trae automéaticamente el periodo (mes y afio) en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo

empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Titulo: Si usted desea especificar un subtitulo que aparezcan en el encabezado del
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informe, puede escribirlo manera manual en esta casilla, el texto saldra en la parte
superior después del nombre de la compafiia y nombre del libro.

Nivel: El sistema automaticamente le trae nivel 3 (4 digitos), sin embargo, usted
puede modificarlo de manera manual.

Fecha de impresion: El sistema arroja la fecha del dia actual, usted puede
modificarla con el calendario desplegable.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece dos casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el libro, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae
al informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar
su movimiento o su saldo actual.

2. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el coédigo de
la cuenta, cédigo del articulo (si la cuenta es marcada como de Inventario), Saldo por
articulo, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo en la dltima columna se mostrada
el saldo clase.

B Report Preview - O x
File Page Zoom

=15 > Pl Page |1 of2 | B S = B Zoom [N % | B

ASESORIAS CONTABLESARES SAS

INVENTARIO Y BALANCE

Inngeeso: 201904001 Pag: 1de2

FZJe-:a Articulo MNombes S. Ariculo Cusniz Subgrupo Grupo Claze

1 ACTIVO 17,239,078, 760 .59

1 EFECTIVOY EQUIVALENTESALEFEC -2,633,315,597 42

1105 CAJA -2,193,013,023 69

1110 BANCOS 440,485,600 %

120 CUENTASDEAHCRRO 183,027.23

13 INSTRUMENTOFINANCIERCECUEN 3778537402

1305 CLIENTES 3.336,812,945 88

1330 ANTICIPOSYAVANCES 38,244170

1355 ANTICIPCDEIMPUESTOS 345,942 508 65

1355 CUENTASFORCOBRARATRABAJAD 11,323, 876.26

1380 DEUDCRES/ARICS 128,861,672.93 v
£ >

FIGURA: Ejemplo Inventario y balance

14.5.3 Libro diario
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Este reporte es basicamente el resumen de todas las operaciones realizadas en un
periodo especifico, determinada por cada tipo de comprobante, esta informacion
refleja los movimientos débitos y créditos se muestra a nivel de las cuentas mayores
a un nivel 3 (cuatro digitos).

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Libros oficiales / Libro diario.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo: El sistema trae autométicamente el periodo (mes y afio) en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Titulo: Si usted desea especificar un subtitulo que aparezcan en el encabezado del
informe, puede escribirlo manera manual en esta casilla, el texto saldri en la parte
superior después del nombre de la compafiia y nombre del libro.

Nivel: El sistema automaticamente le trae nivel 3 (4 digitos), sin embargo, usted
puede modificarlo de manera manual.

Fecha de impresion: El sistema arroja la fecha del dia actual, usted puede
modificarla con el calendario desplegable.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacion segun el
criterio con el que requiera generar el libro, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

3. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae
al informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar
su movimiento o su saldo actual.

4. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla

DATOS DEL INFORME:
El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el codigo de
la cuenta, codigo del articulo (si la cuenta es marcada como de Inventario), Saldo por

articulo, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo en la ultima columna se mostrada
el saldo clase.
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B Report Preview - O X

File Page Zoom
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ASESORIASCONTABLES ARESSAS
LIBRO DIARIO
Impreso: 201904101 Pag: 1de7
Cuenta  Nombre cuenta
Tipo Comprobante Déhitos Créditos
1105 CAJA
CN3 CONSIGNACIONES 00 983,344 520 %
EGR EGRES0S 00 1,276,583.00
RDC RECIBOSDECAJA 983,344 52099 00
983,344,520 % 984,621,103,
110 BANCOCS
CN3 CONSIGNACIONES 160,919,092.07 00
EGR EGRESOS 00 45,464,000.00
GB GASTOSBANCARICS 00 3,047,171 83
ROC RECIBOSDECAJA 2,273 881,355.49 00
2434,B00,407 %5 49,511,171 .83
120 CUENTASDEAHCORRO N

FIGURA: Ejemplo Libro diario

14.5.4 Numeracion hojas:

Debido a que se debe llevar una numeracion consecutiva por cada libro es necesario
numerar las hojas por cada uno de los reportes.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcion de Informes / Libros oficiales / Numeracion hojas.

OPCIONES DEL INFORME:

Cddigo de compafiia: Debe ingresar de forma manual directamente en la casilla el
cbdigo que va a salir impresion como identificacion de la compafiia puede ser un
cbdigo, un nombre o ambas, este campo es alfanumérico. Ejemplo Asesorias
Contables ARES SAS

Cddigo del libro: Debe ingresar de forma manual un cddigo que debe identificar al
libro que se va a imprimir en esas hojas. Ejemplo: Libro mayor

Rango de hojas: Ingrese el rango de consecutivos a imprimir ejemplo, del 1 al 100.
DATOS DEL INFORME:

En la parte superior del documento se muestra los datos de codigo de la compafiia,
cbdigo del libro y nimero de péagina.
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-Asesorias Contables ARES SAS Libro mayor 0001

FIGURA: Ejemplo Numeracion de hojas

14.6 Formatos especiales

Si su empresa requiere informes adicionales a los presentados anteriormente usted
puede disefiar los formatos propios de su empresa con las caracteristicas que usted
necesite. Estos reportes se arman con base en los saldos o movimientos de las
cuentas, de esta forma se puede hacer por ejemplo un balance con dos columnas,
una para el activo y otra para el pasivo y el patrimonio o un balance comparativo de
2 periodos, etc.

A continuacion, se explican los fundamentos de la definicion de estos formatos para
que los usuarios del programa puedan crear sus propias férmulas de analisis
financiero, o cualquier otro reporte que requiera cuentas y saldos.

[cea =] @

o ¥
o
5 COLUMNAS
) =
_ o

- "

FIGURA: Formatos especiales

Ruta para el disefio o generacion del informe: Para ingresar a definir y también a
generar los informes especiales se debe ingresar a la opcion de Informes/ Formatos
especiales.

Sobre esta nueva pagina se pueden ver los reportes previamente definidos:
BALANCE EN 2 COLUMNAS’, ‘BALANCE GENERAL COMPARATIVO’ y ‘BALANCE
POR HOJA'.

14.6.1 Configuracion de informes especiales

Para crear un nuevo informe seleccione el boton “Nuevo” o presione la tecla F5, el
sistema emerge una ventana que se divide en 3 partes: Encabezado, datos a imprimir
y por ultimo, datos fijos. A continuacion, se definir4 detalladamente cada seccion:
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12 Definicién de formatos documentos

Codigo ‘

Mombre:
Impresora 0 - ) Cvetes Rl E> ENCABEZADO

Titulo del infarme: Factor conversidn:

Subtitulo: Péginas:
[ratos & imprimir

[# [Data a impriic |Pas | Pos [ Proy [ Cent[Sube.|Inicio [ Tama|0p| Factar [Fant [Tamafo [Pag |
|
DATOS
VARIABLES
+
Tentos, Lineas y cuadros
[# [Tipo [Testa [Pas® [Pos¥  [Tam.® [TamY [Font [Tamafia [Pag |
|:> DATOS FIJOS
+
= x
F2:Grabar Esc:Cancelar

FIGURA: Ventana Definicién de formatos especiales y sus secciones

Encabezado:

Su funcién es la de identificar el formato a continuacién se explica de manera
detallada cada campo a diligenciar:

Cdédigo: Indigue un numero para identificar el formato, se recomienda que sea en
consecutivo para mayor control y orden.

Nombre: Escriba de manera manual el nombre detallado del informe.

Titulo y subtitulo: Defina el titulo que fundamentalmente es la definicién basica del
informe y un subtitulo que indique informacién adicional del reporte.

Factor de conversion: Debe indicar el valor numeérico para relacionar los valores
calculados con los valores impresos. Ejemplo para definir reportes en miles el factor
debe ser de 1000, si lo requiere en millones de pesos el factor es de 1000000.

Paginas: se debe definir el nimero total de paginas que tendra el informe.

12 Modificar informe

Cédigo: 2
BALAMCE EM 2 COLUMNAS
Mombre:
[ Cuentas Miif
|mprezora; 0 b
Titulo del infarme: e e S Factor conversion: |
Subtitulo: | Paginas: 1

FIGURA: Ejemplo encabezado
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Datos variables:

En este espacio se definen los datos variables que componen el reporte, es decir los
nombres de cuentas, saldos o montos de movimientos con su ubicacion, tipo de letra
y férmula de calculo.

Dato a imprimir: En este espacio debe definir los datos variables que componen el
reporte, como el cédigo y los nombres de las cuentas, saldos y movimientos, ademas
puede hacer operaciones aritméticas con los datos numéricos (saldos 0 movimientos)
estas operaciones no pueden incluir paréntesis o signos diferentes al ‘+’, *-*, “*0 /.

Un ejemplo valido de un célculo puede ser por ejemplo el calculo del porcentaje del
activo disponible con respecto al activo total como: SF11/SF1, o por ejemplo para
calcular la diferencia en pesos entre el saldo de las ventas del afio 2018 con respecto
al 2019 al mismo mes del afio seria: SM41-SA41.

En la seccion nimero 14.5.2 Datos de impresion del Capitulo 14 Informes, encontrara
de manera detallada cada dato con su explicacion.

Definicion de posiciones en Xy en Y: Cada hoja del reporte se asume con un
tamafio en 1500 unidades de ancho por 2000 de largo, esta escala es arbitraria y no
corresponde a una unidad de medida de longitud, aunque una simple regla de tres
permitira calcular las posiciones en X (horizontales) y en Y (verticales) de cualquier
dato sobre una hoja de papel de tamafio conocido. Las posiciones en Xy en Y deben
ser enteras (sin decimales).

Proyecto- Centro y Subcentro: En el caso que maneje centros de costos en su
contabilidad y requiere el informe para uno en especifico, debe indicar los cddigos
correspondientes, si lo deja vacio el sistema no filtra los centros de costo y trae toda
la informacion de los saldos, movimientos u operaciones definidas.

Inicio y tamafio: La columna inicio debe indicar el caracter inicial a imprimir y en la
columna tamafio el nimero de caracteres a imprimir.

Asi por ejemplo para imprimir los 30 primeros caracteres del nombre de una cuenta
el inicio debe ser 1 el tamafio 30. Para mayor informacion sobre el calculo de las
posiciones, tamafo, inicio y tipo de letra favor consultar el manual de inicio de
SYSplus en la seccién de formatos de impresion.

Operacion y factor: Estas columnas estan directamente relacionadas una depende
de la otras, ya que el resultado de las operaciones aritméticas (definidas en datos a
imprimir), puede ser operado nuevamente por otro factor, asi en nuestro ejemplo del
porcentaje del activo disponible, para expresar como porcentaje el resultado hay que
multiplicar por 100 la respuesta de SF11/SF1, esto se hace con las columnas ‘Oper
indicando una multiplicacion y en la columna Factor el valor 100.

Fuente y tamafio: Puede seleccionar el tipo de letra y el tamafio para cada uno de
los datos.

Pagina: Se debe indicar la pagina a la que pertenece el dato, incluso en reportes de
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una sola hoja se debe indicar el numero 1 en la columna ‘pag.’.

Dratos & imprimir

# D ata & imprirnie [Pos [Pos [Proy  |Centro [Subc. [Inicia | Tamafio|Oper |[Factor  [Font [Tam.. [Pag. [«
» KCT11 a0 180 1 35 Aiial 7 1
2/ 5M11 50 180 1 2 Aiial 7 1
3 5M11/5M1 750 180 1 2 100 Arial 7 1
45411 330 180 1 2 Aiial 7 1
55411/541 1000 180 1 2 100 Arial 7 1
B 5M11-5A11 1200 180 1 2 Aiial 7 1
7 SM1145A11 1300 1an 1 2 100 Arial 7 1
8/NC1105 a0 220 1 i) Aiil 7 1
9/ 5M1105 50 220 1 2 Aiial 7 1
10/ SM1105/5M1 750 220 1 20" 100 Arial 7 1
5 - > > + =

FIGURA: Ejemplo detalle

Datos fijos:

En esta seccidn debe incluir los datos estaticos que no dependen de la informacion
registrada en la contabilidad un ejemplo puede ser los titulos o imagenes.

Tipo: Los datos pueden ser de tipo texto, grafico, lineas o cuadros, para definir el tipo
basta con seleccionarlo de la lista desplegable que le ofrece el programa.

Texto: Esta opcion solo debe ser empleada si en el tipo escogi6 texto o grafico, al
escoger texto debe ingresar de forma manual la descripcion que requiere imprimir, Si
escogid la opcion grafico al dar doble clic en la casilla texto el sistema abre una
ventana donde usted podra ubicar la imagen guardada en formato de mapa de bits.

larafico dil

L 3 SM11/5M1 1 2" 100 &rial 7 1
L 45411 1 2 Aial 7 1
L 5 5411/541 1 2 100 Arial 7 1
L B Sk11-5411 1 2 Aial 7 1
L 7 SM11/5411 1 2" 100 &rial 7 1
L 8 MNC1105 1 35 Aial 7 1

9 51105 1 2 Aiial 7 1
| 10/sM1105/5M1 ASSESSORIA ARES 1 2 100/ il 7 1

2] | + =
Textos, Lineas y cuadios
It Tipo Texto [Posy [Tam i [Tam¥  [Font [Tamsfio [Pan [«
*| 16| Gréfico Continuar Avial 9
L 1 Testo DIGITE aW0r EC WIT UE 90 CUMPANIE, =11 100 Arial g 1
L 2 Texto DIGITE 45U EL HOMERE DE SU COMPAFLA a0 a0 Aial 9 1
L 3 Texto ELABORADD POR 70 1700 Aiial & 1
L 4 Texto REVISADO POR E56 1700 Aiial 9 1 _
> > + = X
= (=) e
F2Grabar FaVista previa Esc:Cancelar

FIGURA: Ejemplo traer grafico al formato especial

Definicion de posiciones en Xy en Y: Cada hoja del reporte se asume con un
tamafio en 1500 unidades de ancho por 2000 de largo, esta escala es arbitraria y no
corresponde a una unidad de medida de longitud, aunque una simple regla de tres
permitira calcular las posiciones en X (horizontales) y en Y (verticales) de cualquier
dato sobre una hoja de papel de tamafio conocido. Las posiciones en Xy en Y deben
ser enteras (sin decimales).

Tamafio en X y en Y: En estas casillas se definen las longitudes verticales y
horizontales para los datos de tipo lineas, cuadros y graficos, Para una linea recta
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horizontal la longitud en Y debe ser cero, para una linea vertical la longitud en X debe
ser cero, para un cuadro o grafico deben tener valores tanto en la longitud X como en
Y.

Fuente o Font: Puede seleccionar el tipo de letra desplegando de la lista de opciones.

Pagina: Se debe indicar la pagina a la que pertenece el dato, incluso en reportes de

una sola hoja se debe indicar el numero 1 en la columna ‘pag.’.

3 Tento ACTIVO
4 Texto PASIVD

052 [Pasy [Tam. [Tamy [Fon
i a0 335 650 A
70 335 EBA0 A
0 30 il
1031 EEl] i
1150 720 187, Ay

FIGURA: Ejemplo datos fijos

14.6.2 Datos de impresion

A continuacién, se explica por cada dato de impresion el significado. Tenga en cuenta
gue debe incluir los datos de impresion tal cual aparecen en el siguiente listado, no
debe tener espacios 0 algun signo adicional.

DATO SIGNIFICADO

NI NIT de la compafiia

NO Nombre de la compafia

TI Titulo del reporte digitado por el usuario al generar el informe

ST Subtitulo del reporte digitado por el usuario al generar el informe

FE Fecha de impresion del reporte digitada por el usuario

NCxx Nombre de la cuenta contable con cédigo xx, por ejemplo, para imprimir el
nombre de la cuenta 130505 hay que escribir NC130505. El cédigo de la
cuenta debe ir pegado a las letras NC sin espacios y la cuenta debe
corresponder a una cuenta existente en el plan de
cuentas.

SFxx Saldo final del mes actual de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el
saldo final del mes actual de la cuenta 110505 se debe indicar SF110505.
El cédigo de la cuenta debe ir pegado a las letras NC sin espacios y la
cuenta debe corresponder a una cuenta existente en el
plan de cuentas.

SMXxX Saldo final del mes anterior al actual (corresponde al saldo inicial del
mes actual) de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el saldo inicial del
mes actual de la cuenta 110505 se debe indicar SM110505.

SAXX Saldo final del mismo periodo actual, pero del afio anterior al actual de la
cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el saldo del afio anterior de la
cuenta 110505 se debe indicar SA110505.

DBxx Sumatoria de los débitos del mes actual de la cuenta xx, por ejemplo

para imprimir los débitos del mes actual de la cuenta 5135 se debe indicar
DB5135
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DMxx

DAXX

CRxx

CMXxx

CAXX

VXX

MMxx

MAXX

Sumatoria de los débitos del mes anterior al actual de la cuenta xx, por
ejemplo, para imprimir los débitos del mes actual de la cuenta 5135 se debe
indicar DM5135

Sumatoria de los débitos del mes actual del afio anterior de la cuenta xx,
por ejemplo, para imprimir los débitos del mes actual de la cuenta

5135 se debe indicar DB5135

Sumatoria de los créditos del mes actual de la cuenta xx, por ejemplo

para imprimir los créditos del mes actual de la cuenta 4135 se debe indicar
CR4135

Sumatoria de los créditos del mes anterior al actual de la cuenta xx, por
ejemplo, para imprimir los créditos del mes actual de la cuenta 4135

se debe indicar CM4135

Sumatoria de los créditos del mes actual del afio anterior de la cuenta

XX, por ejemplo, para imprimir los créditos del mes actual de la cuenta
4135 se debe indicar CA4135

Sumatoria de los débitos menos los créditos del mes actual de la cuenta
XX, por ejemplo, para imprimir el resultado mes del mes actual

de la cuenta 41 se debe indicar MV41

Sumatoria de los débitos menos los créditos del mes anterior al actual

de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el resultado mes del mes
anterior de la cuenta 41 se debe indicar MM41

Sumatoria de los débitos menos los créditos del mes actual del afio
anterior de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el resultado mes

del afio anterior de la cuenta 41 se debe indicar MA41

B vista preliminar
File Page Zoom

=1 ]

Page |1 of1 | 8 S = B Zoom [N % B

ASESORIAS CONTABLES ARES SAS

A ,\

NIT: 890999999-9
BALAMNCE GENERAL (DIGITE EL PERIODO)

ACTIVO

ANESCRI ARES

PASIVO

DISPONIBLE 11,298,418 287 .96
CAJA 10,116,556.48
BANCOS 2633,219,862.53

DEUDORES 31,889,003,907.52
CLIENTES 30,078,365,629.47

ANTICIPO DE IMPUESTOS Y C 778,395173.89

PROVEEDORES -34,162,325783.95
CUENTAS POR PAGAR -672,053,435.02
DEUDAS CON ACCIONISTAS O 0.00
RETENCION EN LA FUENTE -51,378,142.87
HOMNORARIOS 0.00

IMPUESTOS GRAVAMENES ¥ TA  -3,306,311,143.15
DE RENTA Y COMPLEMENTARIG2,059,845,000.00
IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS -163,771,598.15

FIGURA: Ejemplo de impresién formato especial

14.6.3 Modificacion de informes especiales

Para editar o modificar un informe especial debe seleccionar el botén “Madificar” o
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presionar la tecla F4, el sistema abrir4 el formato requerido, tenga en cuenta que lo
Unico que no va a poder modificar es el cédigo con el cual fue creado, de resto todos
los datos estan disponibles para modificacion.

14.6.4 Eliminacioén de informes especiales

Para editar o modificar un informe especial debe seleccionar el botén “Borrar’ o
presionar la tecla F3, el sistema genera un mensaje de confirmacioén, al seleccionar
“Yes” el sistema elimina completamente el formato y ya no podra ser consultado o
reimpreso.

Confirm ot

14.6.5 Impresién de informes especiales

Para imprimir un informe especial debe seleccionar el botén “Imprimir” o presionar la
tecla F2, el sistema genera la ventana de impresion.

12 Informes especiales

ESTADO FINANCIEROS
SO S 70| FINANCIER DS GEA ANDINA GAS

Subtitulo:
Fecha de impresidn: 2013/04/24 :"
= 1|
F2:|rnprirnir E 2z Salir

FIGURA: Ventana de impresiéon formatos especiales

14.6.6 Copiar formato

Para copiar un informe especial a otro debe seleccionar el botén “Copiar” o presionar
la tecla F8, el sistema genera una ventana donde se debe indicar el codigo y el
nombre del nuevo formato.

E
BALAMCE FIMAMCIERD ADMI

MHuevo Codigo:

MHuevo nombre:

24

F2: Copiar ESC: Cancelar
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FIGURA: Ventana copia entre formatos especiales

15 TAXONOMIA IFRS

Son reportes cuya estructura u orden se define con base a la clasificacién de cuentas
gque poseen caracteristicas comunes, estos informes tienen como objetivo
representar la contabilidad NIIF de su empresa. Estan conformados por el grupo de
estados financieros y notas o revelaciones.

Ruta para la configuracién o impresion de Taxonomias: Para acceder a la opcion
dirijase al mend a mano izquierda de la pantalla principal, selecciones el botdn
“Taxonomias”, el sistema emerge una ventana como se ve a continuacion:

re
ONOMIA [FAS PARA PAMES 2019
ONOMINA NIF FrMES

FIGURA: Acceso a Taxonomias

15.1 Configuracion de Taxonomias en SYSPLUS para PYMES

Al ingresar a la opcion de taxonomias, el sistema arroja una ventana con un registro
nombrado TAXONOMIA IFRS PARA PYMES, sobre el registro debe seleccionar el
botdn “Modificar” o presionar la tecla F4, el sistema emerge una ventana con un listado
de diferentes taxonomias las cuales usted podra configurar segln su plan de cuentas
NIIF.

Las ventana llamada “Nueva taxonomia”, se divide en 2 partes: la primera donde esta

un listado de los proyectos a parametrizar y la segunda donde se encuentra el detalle
de cada concepto al cual va a relacionar las cuentas o notas correspondientes.
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B Mueva Taxonomia EI@

Proyectos
Cad, Categoria | ~

110000 Informacidn general sobre estados financieros

» 210000 Estado de situacion financiera, comiente/no cormente

n 220000 Estada de situacion financiera, orden de liquidabilidad
310000 Estada de resultados, por funcidn de gasto

B v
14 - » » + —

Dretalle
Item | Drezoripeisn | Tipo [Mive]Moma A

L 1 Estado de situacidn financiera 31

L 2| Activos a2

L 3 Activos no corientes 3 3

LANE] Fiopiedades, planta v equipo 3 4/IFRS for SME 17. 31, IFRS for SME 4.114, IFRS for SME 4.2e

L 5 Propiedad de inversidn 3 4 IFRS for SME 16.10e. IFRS for SME 4.2f

L B Plusvalia 3 4/IFRS for SME 4.3

L 7 Activos intangibles distintos de la plusvalia 3 4 IFRS for SME 18.27e, IFRS for SME 4.2g

L 8 Inversiones en asociadas 3 4

L 9 Inverziones en negocios conjuntos 3 4

|| 10 Activas binldgicos no comientes, &l costo menos depreciacidn acumulada y det 3 4

|| 11 Activos bicldgicos no corientes, al valor razonable 3 4

|| 12|Cuentas comerciales por cobar y otras cuentas por cobiar na corientes 3 4

|| 13 Inventarios no comientes 34

| 14]Activos por impuestos diferidos 3 4 "
2] -« > (2] + -—

H c g =) 2] A

FIGURA: taxonomias IFRS para pymes

15.1.1 Asignacion de cuentas

Para asignar las cuentas usted debera tener claro los siguientes conceptos:

Tipo:

Nivel: En la columna de nivel el nivel afectable del concepto, por lo tanto usted debe
validar previamente cual es el Gltimo nivel de cada taxonomia y sobre esos registros
adicionar las cuentas NIIF.

Lo primero que debe hacer es seleccionar un proyecto de la parte superior de la
ventana, el sistema detallara una serie de conceptos o clasificaciones en las que
usted deberd relacionar las cuentas NIIF correspondientes.

Con el proyecto y el concepto seleccionado, dirijase al menu inferior de la pantalla y
seleccione el botén “Cuentas” o presione la tecla F6, sistema arroja una pequefia
ventana donde usted debe diligenciar los campos de codigo de cuenta, para
ingresarlas lo puede hacer manualmente o llamandolas desde el PUC NIIF con doble
clic en la casilla “Cuenta”. Al diligenciar el campo de la cuenta, el sistema
automaticamente llena los campos de Item, Nombre de cuenta y Mov (el nimero “1”
indica que el dato a imprimir es el saldo de la cuenta), estos campos no deben ser
modificados.

Para grabar los cambios realizados en la opcion de “Cuentas categoria”, seleccione el

boton “Grabar” o presione la tecla F2. El sistema cierra de manera instantanea la
ventana.
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[ Nueva Taxonomia E@

Frapectos

Cod | Categoria [

110000 Informacion general sobre estados financieros

210000 ESTADOD SITUACION FINANCIERA BAJO NIIF FYMES
220000 Estado de situacidn financiera, orden de liquidabilidad

10000 ESTADD DE RESULTADOS INTEGRALES BAJO NIIF PYMES

[T T+l

- « » L] + =
Detalle
Item | Descripeion
1 Estado de situacian financiera
2| Activos
13 Activos no corrientes
[E} Propiedades, planta y equipo
15 Propiedad de inversidn
16 Plusvalia

NomCuenta
MAQUINARIS Y EQUIPO

1
EQUIPO DE OFICINA 1
EQUIPO DE COMPUTACION ¥ COMUNICACION 1
WEHICULOS 1

1

17 Activos intangibles distintos de la plusvalia DEPRECIACION ACUMULADA

18 Inversiones en asaciadas

19 Inversiones en hegacios conjuntas

20| Activas bickégicos na conlientes, al casta menos depreciacién acumulada y deterioro del valar
21 Astivos bickégioos no corientes, al walor 1azanable

22| Cuenlas comerciales por cobrar y alras cuentas por cobiar no corienles - ’
23 et conentes x

24| Activas por impuestos diferidos

I Y O -

FIGURA: Asignacidon de Cuentas por categoria

Al finalizar la configuracion de las cuentas seleccione el boton “Grabar” o presione la
tecla F2. El sistema cierra de manera instantanea la ventana.

15.1.2 Asignacion de notas

Como se explico anteriormente en la asignacion de cuentas, lo primero que debe hacer
es seleccionar un proyecto de la parte superior de la ventana, el sistema detallara una
serie de conceptos o clasificaciones en las que usted debera relacionar las notas o
revelaciones correspondientes.

Con el proyecto la categoria seleccionada, dirijase al menu inferior de la pantalla y
seleccione el boton “Notas” o presione la tecla F7, sistema arroja una pequefia ventana
donde usted debe diligenciar los datos explicados a continuacién:

Afo: El sistema le sugiere el afio en el cual esta el balance de prueba para modificar
el afio puede hacerlo directamente en la casilla o ingresar al balance de pruebay por
medio de las fechas desplazar hasta el afio requerido.

Periodo: Es un nimero que varelacionado al mes con el cual quiere imprimir las notas,
ejemplo: Periodo 1 enero, periodo 2 febrero, periodo 3 marzo...periodo 12 diciembre,
si usted requiere que la nota se refleje en todos los periodos indique el nimero 0.

Nota: Son textos explicativos cuyo objetivo es dar a conocer las politicas contables de
la empresa y detallar la informacién requerida por la norma en cada seccion, e incluir
informacion adicional relevante que le permita entender con mayor facilidad los 4
estados financieros bajo NIIF que son Estado de situacién financiera, Estado de
resultado/ y ganancias acumuladas o integral, Estado de cambios en el patrimonio y
Estado de flujos de efectivo.

El sistema ofrece dos posibilidades para el ingreso del texto:

1. Manualmente: Consiste en escribir directamente en la grilla, puede emplear
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las funciones de la barra de herramientas para modificar la fuente, el tamafio
de la letra, estilo etc.

2. Copiandolo: Usted podra copiar el texto de un pdf, Word o incluso de un Excel,
tenga en cuenta que la opcion al ser un editor de texto basico puede perder
algunas caracteristicas del texto copiado.

Para grabar los cambios realizados en la opcion de “Cuentas categoria”, seleccione el
boton “Imprimir” o presione la tecla F2. El sistema cierra de manera instantanea la

ventana.
B Nueva Taxonomia E@

Prayectas
Cod Categaria [~
110000 Informacién general sobre estados financieros
210000 ESTADD SITUACION FINANCIERA BAID NIF PYMES
220000 Estado de situacién financiera, orden de liquidsbilidad
310000 ESTADD DE RESULTADOS INTEGRALES BAJD NIF FYMES

[T T=

> Ll + = X
Detalle
ltem  |Descripeion
1 Informacian a revelar sobre infoimacian general sobre los estados financieros s
28

2 Hombre de la entidad que informa u otras formas de identificacidn Afir
[t}

3| Explicacién del cambio en ol nombre de la entidad que informa u olras formas de identficacin desde el fin
4| Deseipeion de la naturaleza de los estades financiers
Etos estadas financierds cansolidades san presentadas en euros, que o la maneda

5 Fecha de cierre del periodo sobre &l que s infarma Nota: funcional de la Compafifa, |

Perinda:

6| Periodo cubierto por los estados financieros Toda la informarisn es presentada En miles de euros y ha sido redondeada a
7 Descripcion de la moneda de presentacicn |3 unidad mas cercana [£]. excepto cuando se indica de otramanera.

8/ Grado de redondeo utlizado en los estados financieros

I O Y

FIGURA: Asignacion de nota

Al finalizar la configuracién de las cuentas seleccione el boton “Grabar” o presione la
tecla F2. El sistema cierra de manera instantdnea la ventana.

15.1.3 Generacion archivo XBLR

El sistema ofrece la opcidn de exportar la taxonomia en un archivo XBRL (eXtensible
Business Reporting Language), el XBRL es un lenguaje informatico, de uso libre,
basado en XML, disefiado especificamente para reportes de informacion financiera.

Para generar el reporte debe seleccionar un proyecto de la parte superior de la
ventana, el sistema detallara una serie de conceptos o clasificaciones en las que usted
debera relacionar las notas o revelaciones correspondientes.

Dirijase al menu inferior de la pantalla y seleccione el boton “Exportar” o presione la
tecla F9, sistema arroja una pequefia ventana donde usted debe diligenciar la fecha
de emision en formato aaaammdd, en la casilla de archivo se encuentra un pequefo

Archivo

cuadro a la derecha , al dar clic sobre el
cuadro el sistema genera una ventana para indicar la ruta de almacenamiento del
archivo, el nombre se debe incluir de forma manual.
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B Abrir X
Buscar en: |-Escn'torio L] « &3 £ B~
* ( OneDrive SSI-Sysplus1
Acceso rapido
- “ Este equipo Bibliotecas
‘ Escritorio == l .
| 3 m & Red B vn
. msoes | : 1 o =
Fecha: | d h
+ Auchivo: | g $ = . Desktop sysplus
i = Este equipo i
8 — g Videos - Acceso directo
|I = E Acceso directo
Red & 782 bytes
2
Nombre: llNFO GENERAL ESTADOS FINANCIEROS| L‘ I| Abrir
Tipo: | Archivos XBLR ~]  Cancelar

Para que seguir con el proceso debe seleccionar el botén de Abrir, el sistema cierra la
ventana y se devuelve a la pantalla de Generacion archivo XBLR, para finalizar debe
seleccionar el botdn “Exportar” o presionar la tecla F2.

enerar archiy

20130424 aaaammdd

C:hUserss551-5vsplus1 \DeskiopsMFO G | _I

FIGURA: Generaciéon archivo XBLR
15.1.4 Impresién de Taxonomia

Para generar el reporte debe seleccionar un proyecto de la parte superior de la
ventana, el sistema detallard una serie de conceptos o clasificaciones en las que usted
debera relacionar las notas o revelaciones correspondientes.

Dirijase al menu inferior de la pantalla y seleccione el boton “Imprimir” o presione la
tecla F2, sistema arroja una pequefia ventana donde usted debe diligenciar la fecha
del periodo que desea imprimir en formato aaaammdd.

jFecha del reporte

Fecha: 20171231 aaaammdd

FIGURA: Impresién taxonomias

Al terminar de incluis las todas las cuentas en cada uno de los Proyectos, el usuario
ya puede imprimir la Taxonomia. Por la opcién F8 imprimir.
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Saldos a:
Activos
Activos corrientes

Efectvo v equivalentes & efecivo

Cuentas comerciadles por cobrar y oas cuentas por cobrar cornenies
Activos por Impussios comentes, comisnts

Inventarios comentes

Ofros actvos no fmancieros comentes

Otros actives financieros cornenfes

Actives comentes tolales

Activos corrientes

Activos no corrientes

Propedades, planta y equipo

Activos no corrientes
Activos
Pasivos [sinopsis]

Pasivos corrientes [sinopsis]

2016

§6,110639 534 14
$ 9,519,786 086.45
§ 232 524 530 88

$ 3,485,859 28015
£0.00

£0.00

£0.00

$ 19,348 811.431.62
$ 19,348,811,431.62
$ 19,348,811,431.62

$ 239,858,783 90
$ 239,858,783 96
$ 239,858,783 .96
$ 239,858,783 96

£19,588,670,215.58

ASESORIAS CONTABLES ARES SAS

ESTADO SITUACION FINANCIERA BAJO NIIF PYMES

2017

§ 11,351 940 287 &Y
§31,106,614,122.95
€ 778,395,173 89

$ 6,860,371 6558.61
$0.00

$0.00

$0.00

§ 50,099,321,243 32
§50,099,321,243.32
$ 50,099,321,243.32

§ 407,571, 112.58
$ 407,571,112 58
§ 407,571,112.58
§ 407,571,112.58

§ 50,506,802,355.90

FIGURA: Ejemplo Taxonomia ESTADO SITUACION FINANCIERA BAJO NIIF

PYMES

16 HERRAMIENTAS ADICIONALES

El sistema posee herramientas especificas cuyo objetivo es agilizar tareas de

usuario, a continuacion, se explicaremos cada una:
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Figura: Acceso ala opcion de Herramientas

16.1 Centros de costos: Para saber mas de la creacion y consulta de centros
dirijase al capitulo 4 CENTROS DE COSTOS.

16.2 Presupuesto: Para saber mas de la configuracion y generacion del
presupuesto remitase al capitulo 12 PRESUPUESTO.

16.3 Numeracion: Para saber mas de la creacién y consulta de tipos y prefijos de
los comprobantes dirijase al capitulo 6 NUMERACION

16.4 Saldos iniciales: Para saber méas del ingreso y consulta de saldos iniciales
remitase al capitulo 5 SALDOS INICIALES.

16.5 Documentos sin contabilizar:

El sistema le genera un listado de todos los comprobantes que no estan en contabilidad
y que fueron se registraron desde los diferentes médulos administrativos (Inventarios,
Cartera, Compras, Facturacion...etc), dichos comprobantes pudieron no llegar a
contabilidad por diversas razones por ejemplo un error al grabar o simplemente porque
al comprobante contable se le dio el boton ESC.

Usted puede configurar el sistema para que, al abrir el médulo, instantdneamente
muestre esta ventana, para configurar ingrese al médulo de MANTENIMIENTO /
CONTABILIDAD/ GENERAL / MOSTRAR COMPROBANTES SIN CONTABILIZAR
AL ENTRAR AL MODULO:

SI: Muestra que comprobantes de otros modulos no han sido contabilizados y permite
procesarlos.
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53] Comprobantes sin contabilizar | = | = -
Feriodo Contable: . = —

[ Contabilizacidn MIIF [ Incluir facturas y reciboz de contado [ Habilitar filtroz

Tipo doc. |Pref.  |Mdmero  |Fecha | Concepto [ ~
L ENTRADA 001 00173 2015003102 ENTRADA DE CARMES FRIAS GALVI CARNES
|| ENTRADA 001 0728 201580301 ENTRADA DE POMQUE

ENTRADA 001 001730 2018803101 ENTRADA DE MASA LISTA
: ENTRADA 001 001731 2015M03M01 ENTRADA PLASTICOS CM
|| ENTRADA 001 001732 201500301 ENTRADA DE SOBRES DE ACEITES DE ARGAN
L ENTRADA 001 001733 20180301 ENTRADA DE ARROZ LLANORTE
|| ENTRADA 001 00174 20159003101 ENTRADA DE LIMON
| | ENTRADA 001 0735 201580301 ENTRADA DE COLGATE LECHE JAVON Y CAFE
|| ENTRADA 001 01736 201580301 ENTRADA DE CREMA DENTAL COLGATE

ENTRADA 001 0737 2019/03101 EMTRADA DE HIT X 12 UND
: ENTRADA 001 001738 20159003002 ENTRADA DE PONGUE
| | ENTRADA 001 001740 2015003102 ENTRADA DE ARCMATICAS Y ATUN
|| ENTRADA 001 001741 2018003102 ENTRADA DE CARMES FRIAS HEYDERMAN
|| ENTRADA 001 001742 2019003102 ENTRADA DE PRODUCTOS DE FERRETERIA
| |ENTRADA (01 (0743 2019003102 ENTRADA DE HERRAMIENTAS DE FERRETERIA
| | ENTRADA 001 001744 2015003102 ENTRADA DE PRODUCTOS DE FERRETERIA w

- %] o
ﬁ (=] " i |

FIGURA: Pantalla comprobantes sin contabilizar

Dentro de la ventana de comprobantes son contabilizar usted podra procesarlos uno a
uno presionando el botén F2 Contabilizar o de forma masiva seleccionando el botdn
Cont.Marcados.

Al contabilizar con la opcién F2 Contabilizar se refleja el comprobante contable el cual
usted debera presionar el botén F2 Grabar.

Si usted emplea la opcion Cont Marcados, debe sefialar los comprobantes a
contabilizar ubicandose en la grilla a mano izquierda.

AL finalizar con cualquiera de las dos opciones al terminar el proceso de contabilizado
el sistema desaparece el comprobante de la lista.

16.6 Documento en cuenta de descuadres

Al registrar documentos por los modulos administrativos (Inventarios, Cartera,
Compras, Facturacion...etc), si el comprobante quedo descuadrado ya sea por mal
definicion de cuentas contables o mal falta de parametrizacion en los terceros o
articulos, el sistema trae una cuenta contable automatica que permite cuadrar el
comprobante (sumas iguales débitos y créditos) para dejarlo grabar.
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Usted puede configurar la cuenta, debe estar creada previamente en el PUC de norma
local o norma internacional, para configurar las cuentas dirijase al modulo de
MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD.

e GENERAL / CUENTA NIIF PARA CUADRAR COMPROBANTES
DESCUADRADOS DE INTERFAZ: Indique el cddigo de la cuenta NIIF a sugerir
para cuadrar un comprobante contable proveniente de otros modulos si esta
descuadrado.

e GENERAL / CUENTA PARA CUADRAR COMPROBANTES DESCUADRADOS
DE INTERFAZ: Indique el cédigo de la cuenta a mover para cuadrar el
comprobante proveniente de otros modulos si esta descuadrado.

& Auxiliar = ]3]
= [Marzo | 2019 ° = Cuenta 230505 Comprobantes Dezcuadrados [ Habiltar filros
Tipa | Prefiic Momero |[Fecha  [Concepto [MIT |Mcpic| Referst B ase |Parc. | Débito | Crédito [ ~

L WNT C7 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 2. Z22.. 34001 000 0.00 2,042.42 0.00
WNT |C10 | 190301 20130301 |RESUMEN VENTAS 2. |22 | 00 000 0.00 2,500.00 0.0

] VNT ©C6 190301 20190301 RESUMEM VENTAS 2. 222, 54001 000 0.0 2,742.56 0.00

: WNT |C2  |190301 |20190301 |RESUMEN VENTAS 2. 222, | 34001 000 0.00 533137 0.00
WNT CF 190301 20130301 RESUMEN VENTAS 2. X2, 00 000  0.00 5,888 95 0.0

] VNT (C15 (190301 20180301 RESUMENM VENTAS Z.. |ZZ2.. 11001 0.00| 0.00 6,127.26 0.00

: WNT C7F 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 2. Z22.. 3400 000 0.00 0.00 2,042 42
WNT |C10 | 190301 |20130301 |RESUMEN VENTAS 2. |Z22... | 001 000 0.00 0.00 2,500.00

] VNT ©C& 190301 20180301 RESUMEN VENTAS 2. 272.. 34001 000 0U00 0.00 2,742 55

: WNT |C2  |190301 |20190301 |RESUMEN VENTAS 2. 222, | 34001 000 0.00 0.00 53337
| [ 1 | | | 1] | | |  enize|  emsmes|.

> - S * o

FIGURA: Auxiliar cuenta cuadre de comprobantes

Para consultarlo debe seleccionar la opcién F4 Modificar, ademas dentro de esta
ventana llamada auxiliar puede eliminar el comprobante (si se registro por el modulo
de contabilidad) o crear uno nuevo, para mas informacion dirijjase al capitulo numero
7 REGISTRO DE COPROBANTES.

16.7 Causar diferencia en cambio

Otra herramienta que le brinda el sistema muy Uutil es la causacion de diferencia en
cambio, tenga en cuenta que solo se debe emplear si usted tiene activos los
parametros de configuracion para que pregunte la TRM diaria. Este proceso se debe
realizar cuando se registran documentos en moneda extranjera, tenga presente que el
sistema al grabar el documento por ejemplo la factura de venta autométicamente hace
la conversion a moneda local en este caso pesos y genera la contabilizacion en pesos.

Usted puede configurar la cuenta para Dec 2649 y para NIIF, la cual debe estar

previamente creada, para configurar las cuentas dirijase al modulo de
MANTENIMIENTO / GENERAL.
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e GENERAL / CUENTA DE GASTO POR DIFERENCIA EN CAMBIO PARA
OPERACIONES EN OTRA MONEDA: Indigue el codigo de la cuenta NIIF donde
se acumularan las diferencias en cambio por transacciones en otra moneda.

e GENERAL / CUENTA DE GASTO POR DIFERENCIA EN CAMBIO PARA
OPERACIONES EN OTRA MONEDA: Indigue el cédigo de la cuenta NIIF donde
se acumularan las diferencias en cambio por transacciones en otra moneda.

Al hacer el cierre contable del afio fiscal ese valor que se en moneda extranjera se
debe se debe traer a la moneda local a una TRM vigente para el dia que se esta
haciendo el cierre. El sistema hace un célculo interno y realiza una comparacion entre
las dos TRM el nuevo valor puede ser mayor o menor al registrado en la fecha del
documento esta diferencia la lleva a una cuenta de diferencia en cambio.

1" Causar diferencia en cambio

it DIFEREMCIA EN CAMEID 7 2019 | Diciembre Diz 1
Mimero: | DG4 | |
BmEaia CASUACION DI EM CAMEID

Referencia;
Moneda: EUR ﬂ TRM Dia F578.56

Cuenta cartera; 13050501

Fref.  |Mumero |NIT |F'lc-_l,J. |Centm |Subc. Diferencia -

00000355 1791288777001 -4921184.88

GFEC |000D0198 830935401 16330.44

GFEC |00000MS7 900012984 121889.98

GFEC |00000194 8300739741 8378EE. 38

GFEC |00000192 900028111 188778519

GFEC |0000019% 448358 425633.9

GMEC| 00000390 | 9001 36638 729.42

» | L
ESC:Cancelar

FIGURA: Ejemplo causacion diferencia en cambio

16.8 Repartir centros:

Esta herramienta es muy util cuando lleva una contabilidad por centro de costos,
existen gastos que al momento de causarse no se tiene definido exactamente como
los va a repartir, después de un analisis previo se identifica el porcentaje por cada
centro de costo, la herramienta tiene como objetivo ahorrarle la tarea de crear un
comprobante reclasificando y repartiendo los centros de costos en un periodo
determinado.

Un ejempilo tipico es cuando su empresa maneja centros de costos asociados a las
zonas, al hacerle un mantenimiento a un vehiculo de carga como un camion el cual
realiza rutas a diferentes zonas este gasto se debe repartir por cada zona o centro de
costo.
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Repartir centro de costos | = || [=] ||&|
Comprobante a regiztrar
Tipo: |FIEF'.f1'-.FiTII:IEIN DE EENTHDSﬂ 28 ||Diciembre

MHurnera: :‘ 0aaoo

REP&RTICION DE CEMTROS DICIEMBRE

Dia: 1
Concepto:

Referencia:
Centro de costa a repartir

Proyecto: 3 Gieneral para reparti
Centro: 99 General para repartir
Subcentio: |- Lieneral para repartir
Cusnta 211033 ASESORIA TECMICA

Centros resultantes

{Fepartir proparcional a los ingresos operativos ~
Froy. | Centro |Sul:u:. |F'|:|r|:[f’é] |

[

B .00

A 1,
K= EI
EE r\-i:;i i, Salr
FIGURA: Repartir centros

Para repartir los valores el sistema ofrece dos opciones:

1. Mediante la opcion “Repartir proporcional a los ingresos operativos”, el sistema
verifica los ingresos y hace la proporcién por cada centro de costo.

2. Incluir el valor manual, agregando con el botéon “+” el codigo del proyecto-

centro-subcentro y en la columna de Porc(%) incluir el porcentaje asignado
segUn su criterio para repartir.

17.INTERFAZ CONTABLE

17.1 ¢ Qué es una interfaz contable?

Interfaz contable basicamente es la integraciéon de la informacion registrada en los
mo&dulos administrativos (Inventarios, Compras, Cxpagar, Facturaciéon, Cartera,
Tesoreria, Importaciones, Produccion, Nomina o Crm) y el modulo de contabilidad de
manera automatica.

32!



17.2 Creacion prefijo modulo administrativo

Lo primero que se debe definir es el prefijo, el prefijo se una para nombrar o identificar
el tipo de documento a registrar, a continuacion algunos ejemplos:

Modulo Documento Prefijo
Compras Factura de compra FC - CMP
Inventario Entradas de mercancia EAL - ENT
Facturacion Ventas FV — FE — VNT

Para crear el prefijo debe ingresar a la opcion de mantenimiento / numeracion. A

continuacion ejemplo desde el médulo de FACTURACION.

Archive Articulos  Clientes  Documentos  Vendedores  Infoermes  Mantenimiente  Ventana  Ayuda

Compafia: [57SPLUS CONTABILIDAD

e |ADMINISTHADDH DEL Agencia

o
W s cliente CO Wk Articulo V. wVendedor | &nalisis ventas T —
v, spsplus.com.co
J Articulos
& Clientes
‘e Facturas
1 Bemisiones A == =]
& Devolucianes o Gupos inventario
Bt Marcas Registro de consecutivos E@
4= Pedidas Documento: | FACTURA DEWENTA hd [~ Habilitar filtros
@ Bodegas e
‘= Factura proforma 'AETUF!A PR OFDRHA VENTA A br|Agencid At 42413 [ Act. [WalEx| A
FORMATO CERTIFICADO RETEFTE v
& Vendedores Puntas de venta FORMATO COTIZACIONES v ™
FORMATO DEVOLUCIONES CLIENTE ]
¢ Mantenimienta - A FORMATO EMTREGA FACTURA
= SSuorzazionlial FORMATO FACTURA DE YENTA ™ CANC
d;.'] Informes
Listas de precios
.'-‘ Formas de pago v
[%] Interfaz contable Lo s Lt Lot * =
=i
[ Formatas impresidn F2: Grabar Esc:Sali

La ventana llamada “Registro de consecutivos”,

P Recélculo de costos
[ Importar datos

[7J Exportar datos

Figura. Creacion de prefijos

documentos que se pueden registrar en el médulo correspondiente.

A continuacion se explicara cada una de las columnas:

usted encontrara todos

los

Prefijo: Indique en esta columna méximo 4 caracteres alfanuméricos (nimeros y
letras). Usted puede tener uno o varios prefijos dependiendo de la parametrizacién y
clasificacibn que usted requiera por ejemplo en el caso que maneje agencias
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obligatoriamente cada prefijo debe estar relacionado a una agencia especifica, tenga
en cuenta que cada prefijo maneja su consecutivo y un formato independiente.

Numero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres numéricos (0 al 9).
Este nimero indica el nimero inicial del documento, normalmente se inicia en 000001.

Automatico: Si esta marcada la casilla el sistema asignarad el consecutivo
automaticamente y el usuario no podra modificar. Debe tener en cuenta que si varios
usuarios usan el mismo prefijo y estan registrando documentos al mismo tiempo, el
sistema asignara el consecutivo al momento de grabar, el cual puede ser diferente al
que esta actualmente en pantalla. Esto teniendo en cuenta que el sistema no deja
grabar con un mismo prefijo el mismo nimero méas de una vez.

Si la casilla esta inactiva, quiere decir que el usuario puede cambiar el nimero que
aparece en la ventana, asegurdndose que no se repita con uno ya previamente
guardado.

Se recomienda dejar automéatica la humeracion del modulo administrativo siempre
gue sea posible y s6lo manejarla manualmente para algunos documentos cuya
numeracion no es consecutiva o cuando se requiere digitar manualmente la
numeracion con el objetivo de desatrasar informacion de dias anteriores o anular,
eliminar y volver a grabar un documento previo.

Impuestos Incluidos: Si marca esta opcion, en los documentos que pregunten
precios de venta o costos se entendera que dicho costo incluye los impuestos como el
IVA o el impuesto al consumo, de forma que al grabar sobre ese precio con impuestos
se calcularan las bases e impuestos respectivos. Tenga especial cuidado cuando
registra documentos que la casilla de impuestos coincida con la del documento
registrar ya que de lo contrario los costos registrados pueden ser diferentes de lo
digitado y lo esperado por el usuario de SYSplus.

Proyecto y Centro: Si la interfaz del documento para asociar los centros de costos
esta por P (prefijo), en esta ventana se debe incluir los campos de proyecto y
subcentro mediante las listas desplegables o de manera manual.

Tipo comprobante: Indique el tipo de comprobante contable a usar para contabilizar
el documento, si se indica al momento de crear el prefijo se creard automaticamente
en contabilidad un prefijo para el tipo de comprobante contable indicado de forma que
al definir la interfaz contable de este prefijo se asigne a contabilidad el mismo prefijo
que en el médulo.

En caso que no se diligencia este campo, debe crear el prefijo manualmente como se
indica en el capitulo 6 NUMERACION (TIPOS COMPROBANTES Y PREFIJOS) de
este mismo manual.

Agencia: Si la empresa tiene varias sucursales se pueden asociar los prefijos a las
sucursales y de esta forma evitar que de forma accidental un usuario registre un
documento con el prefijo que no le corresponde, ya que si el usuario tiene una agencia
asignada sOlo vera los prefijos correspondientes a su agencia en las diferentes
opciones de documentos.
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Activo: Con este check usted podra indicar si el prefijo esta activo o no, es decir si la
casilla esta activa el prefijo puede usarse para registrar nuevos documentos, si ho
estd activo el prefijo no aparecerd en la lista de prefijos disponibles. Inactivar un prefijo
no borra o anula los documentos de ese prefijo previamente registrados, ni impide
buscarlo o imprimirlo cuando sea necesario.

17.3 Configuracion Interfaz contable

Para crear la interfaz debe ingresar a la opcion de mantenimiento / interfaz contable.
A continuacion ejemplo desde el médulo de FACTURACION.

T svS plus - Facturacitn 2022 - X

Archivo  Articulos  Clientes  Documentos  Vendedores  Informes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda

Usuatior [ADMINISTRADOR DEL g eris

FACTURACION

B ere. (= (B[]

m Interfaces facturacidn EIE
[~ Activar filros
Prefijo [ Interfaz |Tipo corta [Pref. conta [Confimar | a
0000 IMACT v WNT 0000 N
DEVOLUCIONES DE CLE... | 0000 IMACT Ve DEV 0ooo N

G I

i
(=]

~ Listas de precios

T Farmas de pago

S
B Farmatos impresidn \_E LE Lz I'é -IJ

‘2 Recéloulo de costos

@ Impartar datas

[ Expartar datos

o ST VAT IS eI CToY

Figura. Ejemplo interfaz contable

Desde la ventana de “Interfaces” usted podra crearla, modificarla, copiarla a otro prefijo
o eliminarla, a continuacién se escribira cada una de las opciones nombradas.

F5. Nuevo: Mediante esta opcién usted puede crear una nueva interfaz contable para
cada uno de los documentos del médulo para que alimente contabilidad.
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p. o
] Interfaces Facturacion [E=REcH = T Huew interuce contable = [ E ]

I Aciver firos kb e K oratne N aphes

Documerts Prefi |bestaz Tipo conts |Prel conia |Confimes | & PR . L (1 VEN T/ <] | oD lur |
[§ FacTURA DE VENTA 00m MALTIVA WNT 0000 N Comntaverias |# 1=
DEVOLLCIOMES DE CLE... | 0000 MACTRA DEV 0000 N = N ) n
Prefia =l S Y
[t Conzuma Afx
|:> Comprobaris: | AUSTES INVEHTARID - Descusnic
Walot sndrac
Prefioconter (000 =] € Contor:[B |7 het et |C [T 2
= A
Cusnita VA decreln 2793 Ret M.
2 Congrobarin Fet 10 £e
Eostos = fiet CREE >
Wes compiobante en panialls anbes de grabar [~ Caners C |-
Garmiar NIIF por aquivalenca F 1 ——— -
Cosluz Ll
[ ST kR
Cusres Ease Walos buaser Pocentae Débao
]
+
1 )

Figura. Creacion de interfaz contable

Esta ventana se divide en tres partes: La primera en donde se define el encabezado
del documento, la segunda ubicada a mano derecha en la cual se define las cuentas
contables del comprobante y por ultimo definicién de cuentas adicionales, las cuales
son opciones para la configuracion, a continuacion, se explicara detalladamente cada
una de las ventanas:

1. Definicién del encabezado del comprobante contable:

Documento: En esta opcidn encontrar los documentos que puede registrar en cada
modulo, para seleccionarlo debe utilizar la lista desplegable que el sistema ofrece
como ayuda. Para el ejemplo se seleccionara FACTURA DE VENTA.

Prefijo: Se debe seleccionar con la lista desplegable el prefijo del documento
correspondiente, cabe aclarar que el prefijo debe estar creado con anterioridad, debido
a que por esta opcion solo se podra visualizar los prefijos creados que estén activos.
Ejemplo: FE.

Nombre: Es un campo manual, en el cual usted definira el nombre que le dara a la
interfaz que esta creando. Tenga en cuenta que si un prefijo tiene varias interfaces, el
nombre sera de gran utilidad para saber a cual interfaz relacionar el documento que
esta registrando en el médulo, por lo cual se recomienda un nombre que no permita
confusion al usuario. Ejemplo: FACTURA DE VENTA ELECTRONICA.

Comprobante: Mediante una lista desplegable debe indicar el tipo de comprobante
contable, este comprobante ha sido definido previamente en el médulo de contabilidad.
Ejemplo: VENTA

Prefijo contable: Se refiere al prefijo del tipo de contable, recuerde que este se crea
automaticamente en el momento de crear la interfaz si se diligencia la columna llamada
“TipoComp” si no se diligencia, basta con crearlo manualmente como se indica en este
manual en el capitulo 6 NUMERACION (TIPOS COMPROBANTES Y PREFIJOS).

Se recomienda que los prefijos del médulo administrativo y contables sean los mismos
para realizar seguimiento y control mas fécil. Ejemplo: FE
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Centro de costo: Si su catalogo de cuentas tiene detalle por centro de costos, debe
diligenciar este campo para que la interfaz lo lleve automaticamente contabilidad y el
usuario no tenga gue registralos de manera manual. Para definir de donde se traera
los centros debe seleccionar entre las siguientes opciones:

B: Bodega

P: Prefijo

V: Vendedor, este Unicamente aplica para las interfaces del médulo de Facturacion

Generar NIIF por equivalencia: si activa esta opcidn, le esta diciendo al programa
que cada vez que se use este recibo de caja genere un comprobante contable y
adicional genere un comprobante contable, pero en norma NIIF, es decir se genera un
comprobante contable para contabilidad 2649 y uno igual para contabilidad NIIF.
Tenga en cuenta que, al activar esta opcion, debe definir las cuentas NIIF del
documento a generar, lo cual se explicara mas adelante para que sepa como hacer
esta configuracion.

Ver comprobante en pantalla antes de grabar: Puede activar esta opcion si desea
ver el comprobante en pantalla antes de grabarlo dando un visto bueno frente a esta
opcién. Cuando esta opcidén se encuentra activa, para este caso cuando genera un
recibo de caja y desea grabarlo, el sistema muestra en pantalla el comprobante
contable que se va a generar con ese documento, el cual puede modificar segun sea
el caso o si visualiza que todo se encuentra correcto, simplemente continua la
operacion y graba tanto el comprobante contable como el documento.

2. Detalle de comprobante

En esta parte de la ventana se definen las cuentas especificas por cada concepto dela
interfaz, estas se seleccionan de una lista desplegable determinando mediante una
letra que se explicara a continuacion:

T: Tercero: toma la cuenta asociada al tercero que se usa en el documento. Esta
cuenta debe haber sido previamente asignada a cada uno de los clientes/proveedores
por las opciones de cartera/cuentas x pagar, dentro de la opcion de contabilidad puede
asignar cuentas de cartera, ventas, cuentas x pagar, gastos, o retenciones.

A: Articulo. Toma la cuenta del articulo que esta definida por la opcién F11
Contabilidad, dentro del articulo se puede indicar cuentas de Inventarios, compras,
Ventas, Costos, Iva, Consumo, Retenciones y Tarifas de retencion.

F: Forma de pago: Se asigna la cuenta que tiene la forma de pago, aplica para el
maédulo de tesoreria y facturacion.

D: Documento: toma la cuenta por pagar del (los) documento(s) abonados con el recibo
0 egreso. Si se cancelan varios documentos se hara un registro por cada uno de ellos.
Esta opcion no aplica para traslados, consignaciones ni notas del banco.

C: Toma la cuenta de las cajas. Aplica para médulo de tesoreria.

B: Toma la cuenta relacionada a los bancos. Aplica para médulo de tesoreria.
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K: Constante: Si se especifica K el sistema llevara el valor a la cuenta especificada en
la interfaz (en la casilla de al lado de la opcion) sin importar el tercero o0 documento a
abonar.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro.
A continuacion, las cuentas que se preguntan para la definicion de la interfaz son:

3. Cuentas adicionales

En la parte inferior se pueden especificar otras cuentas contables que se deben mover
con el comprobante las cuales deben digitarse sobre la grilla indicando siempre el
codigo de la cuenta contable, el valor base, es decir el valor que sirve para el célculo
del monto a contabilizar el cual puede ser el total del documento, una retencion o

un descuento, usted debe seleccionarlo de la lista desplegable. En la columna de
valor puede colocar el monto fijo que se llevara a la cuenta (siempre y cuando aplique
para todos los documentos sin importar el valor del mismo) o el porcentaje sobre el
valor base que se aplicara, este ultimo campo permite por ejemplo llevar un 5% del
total recibido a una cuenta especial si se digita 5 sobre la columna porcentaje y TOTAL
en la columna Base.

4. Guardar interfaz contable:

Para grabar utilice la opcién con el mismo nombre o presione la tecla F2, si desea
deshacer los cambios realizados sin salir de la ventana presione ESC o de clic sobre
el botén Cancelar. Si usa ESC o Cancelar recuerde que se devolvera todo lo que se
hizo y no quedara guardado ningun cambio.
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ﬁ Medificar interface contable E'@
A:Ariiculo C:Clienie K:Constanie N:No aplica
Colgap Dec. 2643 | MIIF
Document: | FACTURADEVENTA - l ]
i <] Cuerta vertas |2 |7
Prefiie: I en ventas: |2 LT
Mambre: FACTURA DE WEMTA Consum M |-
Comprobante: | YEMTAS hd Descuento: 421005
j Walor extra;
Prefijo conta: FE j C.Costos: hd C
Ret. fuente: d
. C |-
Cuenta IVé decreto 2733; el (s C v
Comprobante Riet. ICA:
costos: bl Al (e K |- | (138519
“er comprobante en pantalla antes de grabar [ Cartera: 0
Irvventari Al
Generar MIIF por equivalencia [ rventane
Costos AT
Cuentaz adicionales
| Cuenta |Baze |%alor baze | Porcentaje \Déhitn |
¥
+
= [ 7
F2:Grabar Ezc:Cancelar

Figura. Ejemplo interfaz contable desde el médulo de Facturacion

Una vez finalizada la interfaz se puede registrar el documento y este alimentara

contabilidad.
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FV ALAPE BUENAVENTURA HERMES EI@

Memer: |FE_=100000001 | = Fecha: |2022/07708 =
Cierte: | 16598335 ALAPE BUENAVENTURA HERMES @) puto vents: | BOGOTA (==}
Sucusal |01 Vendedar]FUNDACION HEMOLIFE ~ [ Dias vence: 2022/0704
Remision L4
Faima entrega: ~ & Protorma: &) Forma page: [EFECTIVO =]
Atfizulo D escripoicn |Cantidad  [Unidad |Lista | Precio Unit |20t [Pr. Meto BT |Tatal ]
I 750 ML ACD SPIKE BAGENG/GER - HAEMOMETICS 10 UNIDAD 8000000  0.00 $80000 19 152,000.00 962,000.00
I 1] 10] [ [ [ [ [T 2000 952,000.00
L] - > Ll +* - X
Anticulo; 790 ML ACD SPIKE BAGENG/GER - HAEMONE
Despachar a Transportador. Suma Mercancia: £00,000.00
Descuento| 00 3 0o
Observaciones o o0
Sipaga antes de: descusnte: Flet Fusnte: | 28k 20000.00] Yalor Adicionat T
022/07/04  ~ ok, 0on s o, Ton| | A 000,
Rt ICA Ol 0.0 Vo a0
RetcREE| U 0.00] Valor Extra: =T
Motg & pagar: 3200000 TOTAL: e

Condig |
= & @ m
F2: Grabar SR cli F2:Desctos Ese:Calir

5 Contabilizacion

WNT FE 0000000 20220704

Comprabante: MNumera: Fecha: #
Cancepte: Fy No FEQOD00O0-ALAPE BUENAVENTURA HERMES Referencia FS:Plantila
Mandante:
Dec2643 | MIF |
|Cuenta |Tercera | Centro|Sube [Concepto |Ret. [Cate...[Base |Pore |Debito | Crédito ~
413538 655833 003|003 FV No. FEDN000001-ALAPE BUENAVENTUR. 00/ 0 00 800, 000.00
24080101 FV No.FEDDO00001-ALAPE BUENAVENTUR... -800,000.00 19 00 152,000.00
138515 003|003 FV No.FEDD000001-ALAPE BUENAVENTUR... 800,000.00 2.5 20,000.00 00!
130505 18688335 003|003 FV No. FEDN000001-ALAPE BUENAVENTUR. 00/ 0 §32,000.00 00
1|81 353—5‘ 16696335 003|003 FV No.FEDD000001-ALAPE BUENAVENTUR... 00! 0 279,929.20 00!
140501 16698335 FV No. FEDN000001-ALAPE BUENAVENTUR. 00/ 0 00 279,929 20

| | | | [ [ 1 [ 1,23192020]  1,231,820.%0] v
] - > > + = v x ¢

WENTA PROD. DE ASED, FARMACEUT. MEDICINALES ¥ ART. DI Tercenn PLAPE BUENAVENTURA HERMES

(=]
F2: Grabar

Cuenta:

Adicional al boton F5: Nuevo, existen otras opciones las cuales puede usar segun sea
el caso.

F4. Modificar: Esta opcion permite consultar o realizar cambios a la interfaz
seleccionada. Para modificar una interfaz contable de clic sobre el botén modificar o
teclee F4.

F3. Borrar: Para eliminar una interfaz existente seleccione de la grilla de datos la
interfaz a borrar, presione F3 o clic sobre el botén Borrar, el sistema le pedira
verificacion antes de borrar definitivamente la interfaz ya que una vez borrada no podra
recuperar la informacién

F8. Copiar: permite copiar la interfaz contable de un prefijo a otro, por ejemplo, si va
a definir 5 interfaces para recibos de caja, cada interfaz un prefijo individual de recibos,
puede llegar a ser tedioso el tema de configurar cada una de las interfaces para cada
uno de los 5 prefijos de recibos de caja. Por tal motivo se define la interfaz contable de
un prefijo y si los otros 4 seran exactamente igual configurados, entonces use esta
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opcion para copiar de la interfaz 1 de recibos de caja a la interfaz 2, 3, 4 y 5 prefijos de
recibos de caja. Asi evitara la tarea de crea interfaz para cada uno de los prefijos del
documento, simplemente cree unay replique la informacién es las demas.

ESC. Salir: como ya se sabe, esta opcién se usa en caso de que no se requiera
guardar ningln cambio o dato nuevo, esta opcion devuelve todos los cambios
realizados y deja todo tal cual como se encontraba al inicio antes de entrar a modificar
o crear interfaces.
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