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CAPITULO 1 
 

CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 

Activos Fijos fue diseñado para manejar de una forma amigable y eficaz los activos fijos dentro y fuera del 

almacén con sus respectivas afines: servicios, proveedores y códigos de contabilidad; efectuar un 

procesamiento eficaz, rápido y seguro para tener el inventario al día; suministrar información básica de 

activos en las dependencias, comprobantes de depreciación y valorización. Soluciona el problema de 

trascripción de inventario de un periodo. 

 

La interfaz con el usuario presenta contenido distribuido para mejorar la navegación de forma intuitiva a través de 

los menús, convirtiéndose en un software amigable, fácil de entender y utilizar 

 

Con Activos Fijos, se observa un nuevo enfoque en la Administración de Inventarios con una excelente 

estética en la presentación de Resultados y la simplificación del proceso manual. 

 

El sistema le brinda al usuario ciertas facilidades de manejo tales como: 

 

- Llamadas rápidas a los Archivo Maestros de Artículos, Servicios, Proveedores y Códigos de contabilidad. 

- Clave de acceso al sistema y configuración personalizada de permisos por usuario para seguridad de la 

información almacenada. 

- Adaptar el software a la medida de la organización por medio de eventos personalizados que permiten 

añadir funcionalidades de acuerdo con las necesidades particulares de la Institución. 
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• Entrada del Activo 

• Salida del Activo 

• Exclusión de Activos 

• Traslado entre Servicios 

• Valorizaciones/Deterioros 

• Deterioro 

• Cambio de Responsable 

• Novedades a un bien 

• Reintegro a Bodega 

• Depreciaciones 

• Recálculo de Saldos 

• Recálculo de Movimientos 

• Generar entradas 

automáticas 

• Bloquear Periodo y Generar 

Comprobante de 

Depreciación 

• Desbloquear Periodo 

• Generar Comprobante de 

Depreciación total 

• Regenerar Comprobantes 

• Asentar Documentos 

Pendientes 

• Pedidos de Compra 

• Compras 

• Provisión de Gastos 

• Reclasificación 

• Inventario Físico 

• Generar Comprobante de 

Causación de Gastos 

• Listado de Bienes 

• Inventario por servicio 

• Inventario por Responsable 

• Historial del Bien 

• Devolutivos por ubicación 

• Relación de Entradas 

• Relación de Exclusiones 

• Relación de Salidas 

• Novedades 

• Cuadro de Depreciación y 

Ajustes 

• Resumen de 

Depreciaciones 

• Costos Acumulados por 

Código contable 

• Informe de la Contraloría 

• Depreciados Totalmente 

• Movimiento Mensual 

• Reporte Códigos de Barras 

• Hoja de Vida de Recurso 

Tecnológico 

• Inventario Físico 

• Diferencias con Inventario 

Físico 

• Paz y Salvo 

• Vencimiento Porte de 

Armamento 

• Resumen de Depreciación. 

• Terceros 

• Ubicación 

• Bienes Muebles e 

Inmuebles 

• Grupos de Bienes 

• Servicios 

• Plan de cuentas 

• Grupos Contables 

• Ciudades 

• Unidad Funcional 

• Tipo de Novedades 

• Líneas de Artículos 

• Tipos de IVA 

• Listado de Artículos 

• Bancos 

• Área Administrativas 

• Grupos de Conceptos 

• Conceptos 

CAPITULO 2 
 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MÓDULO 

Visión general 

A continuación, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Módulo de Activos Fijos, con sus 

respectivas entradas, procesos y salidas de datos. 

 

ENTRADAS PROCESO SALIDA 
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Contenido del Programa 

A continuación, se presenta la estructura del módulo Activos Fijos de Visual TNS: 

 
 
ARCHIVOS 

Bienes Muebles e Inmuebles 

Servicios 

Unidad Funcional (Centro) 

Tipo de Novedades 
Grupos de Bienes 

Grupos Contables 
Terceros 
Códigos Contables 

TABLAS 

Prefijos de documentos 

Consecutivos 

Ubicación 
Ciudades 

Tipo Póliza 

Líneas de Artículos 
Tipos de IVA 

Listado de Artículos 

Bancos 
Centros 

Áreas Administrativas 
Grupo Conceptos 

Conceptos 

Formas de Pago 
Tipos de ICA 

Periodos 

Login 
CONFIGURACION 

Parámetros de Usuario 

Generales 

Diseño de Informes FR3 
Ejecutar Evento Personalizado 

Salir 

 
MOVIMIENTOS 

Pedidos de Compra 
Compras 

Entrada del Activo 

Salida del Activo 

Exclusión del Activo 
Traslado entre Servicios 

Valorizaciones /Deterioro 

Reclasificación 
Reintegro a Bodega 

Provisión de Gastos 

Traslado entre Bodegas 
Deterioro 

Cambio de Responsable 

Novedades a un Bien 
Saldos Iniciales NIIF 

DEPRECIACIONES 

Depreciación Lineal 
Depreciación por Otros Métodos 

Inventario Físico 

ESPECIALES 

Crear Periodo 
Desbloquear Periodo 

Recalcular Saldos 

Recalcular Movimientos 
Generar entradas automáticas 
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Bloquear Periodo y Generar Comprobantes de Depreciación 
Generar Comprobantes de Depreciación Total 

Regenerar Comprobantes 

Asentar Documentos Pendientes 

Generar Comprobante de Artículos Negativos 
Generar Comprobante de Causación de Gastos 

 

IMPRIMIR 
Listado de Bienes 

Inventario por Servicio / Centro 
Inventario por Responsable 

Inventario Físico 

Historial del Bien 
Devolutivos por Ubicación 

Relación de Entradas 

Relación de Exclusiones 
Relación de Salidas 

Novedades 

Resumen de Depreciaciones 
Cuadro de Depreciación y Ajustes 

Costos Acumulados por código contable 

Depreciados Totalmente 

Informe de la Contraloría 

Movimiento Mensual 
Relación de Movimientos 

Entradas/Salidas por Código Contable 

Códigos de Barras 
Hoja Vida Recurso Tecnológico. 

Inventario Físico 

Diferencias con Inventario Físico 
Paz y Salvo 

Vencimiento Porte de Armamento 

Resumen de Depreciación 
 

HERRAMIENTAS 
Calculadora 

Importar Datos de Visual 
Importar Archivo plano. 

Unificar Terceros. 

Inserción Masiva de Movimientos 
Inserción Masiva Inventario Físico 

Actualizar Códigos Contables 

 
AYUDA 

Manual Activos Fijos 

Servicio al Cliente en Línea 
Chat en Línea 

Asesores TNS Web 

Información de Asesores 
Acerca de... 
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CAPITULO 3 
 

OPERACIONES RUTINARIAS 

Acceso al Programa 

El usuario al dar clic sobre el icono de Activos Fijos visualizará la siguiente ventana: 

 

 
 
 

En esta ventana se muestra la fecha de actualización del programa. Oprimiendo cualquier tecla esta ventana 

desaparecerá y se mostrará la ventana de selección de empresa: 
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Esta ventana muestra los datos generales de la empresa, la ruta donde está ubicada la Base de Datos de la 

Empresa y el nombre del Servidor en el cual está ubicada dicha Base de Datos. Con el botón Listado de 

empresas puede seleccionar otra empresa diferente a la actual para trabajar en ella. Dando clic en el botón 
 

u oprimiendo la tecla Enter la ventana desaparecerá y se procederá a realizar el Login para 

el ingreso. 

 
 

 

En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contraseña la cual no se muestra para efectos de seguridad. Si 

la Contraseña es correcta la ventana desaparecerá. Seguidamente se mostrará la ventana para Seleccionar la 

vigencia y el período, recuerde que es una base de datos que contiene el historial total de los Bienes. 

 

La primera vez que acceda al módulo los campos Año y Mes aparecerán vacíos, para lo cual se deben 

seleccionar el año y periodo en el cual se desea iniciar el registro de la información. 

 
 

A continuación, se despliega la Ventana Principal del Software, en el caso de ser la primera vez en ingresar a 

la aplicación se debe acceder a la opción de menú Archivo/Configuración/Generales y registrar el "Código 

del Servicio/Centro Deposito" y la integración contable, una vez realizado este proceso se debe cerrar la 

aplicación y volver a ingresar. Al volver a ingresar después de registrar el Login el sistema muestra la 

siguiente ventana: 
 

 

Al dar click en el botón ok a la ventana anterior el sistema muestra otra ventana donde se solicita el periodo y 

año de última depreciación. 
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Barra Botones de Acceso Rápido 
Barra Informativa Barra Principal 

Barra Menú Principal 

 
 

Una vez registrada la información se puede ingresar normalmente a la aplicación. 
 

RECUERDE... 

La ventana de año y mes última depreciación solo sale una vez, hay que tener muy claro la información de 

depreciaciones para asignar estos valores. 

 
 

Manejo de Ventanas 

Ventana Principal 
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Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones de minimizar, maximizar 

y cerrar la ventana principal. 

 

Barra Menú Principal: Muestra el menú general del programa. 

 

Barra Informativa: Muestra el nombre de la Empresa, el período y año fiscal de la empresa, y el nombre del 

Módulo. 

 

Barra Botones de Acceso Rápido: Estos botones son de gran ayuda porque minimizan tiempo de trabajo, ya 

que con solo dar un clic sobre ellos despliegan la ventana, entre las cuales se encuentra las más usadas. 
 

Acceso a la tabla de Artículos 
 

Acceso a la tabla de Grupo Artículos 
 

Acceso a la tabla de Terceros 

 

Acceso a la Tabla Prefijos 

 

 
Acceso a la tabla 

de Periodo 

Acceso a la Calculadora 

 
Acceso a la ventana cambio de Empresa 

 

Acceso a la ventana cambio de Usuario 

 

 

 
 

Se desplaza al primer registro. 

Se desplaza al registro anterior. 

Se desplaza al registro siguiente. 

Se desplaza al último registro. 

Permite Insertar un registro. También se puede usar la tecla INS. 

Permite Borrar un registro. También se puede usar la tecla SUPR. 

Permite Editar o Modificar un registro. También se puede usar la tecla F9. 

Permite Grabar un registro. También se puede usar la tecla F11. 

Permite Cancelar cualquier acción sobre un registro. También se puede usar la tecla ESC. 

Refresca la Información. 
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Botón Vista Detalle – Vista Listado 
 

Botón de Exportar 
 

Cuadro de Filtro 

 

 

 

 

 

 

 
Lista Desplegable de Campos 

Botón de Búsqueda 

 

 
 

Botón Vista Detalle – Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno con todos sus campos o 

como un listado general con los campos claves. 

 

Botón Exportar: Sirve para seleccionar el registro actual y llevarlo como dato de entrada a otra ventana o 

documento donde se necesite. 

 

Cuadro de Filtro: Muy útil para filtrar información, depende de lo que se escriba en él y del campo de la 

lista desplegable de campos. Oprimiendo ENTER activa la búsqueda. Digitando (*) se muestran todos los 

registros de la tabla. El carácter (%) sirve de comodín para generar una búsqueda blanda Ej.: si se quiere 

buscar un cliente cuyo nombre empiece por ED se digita: ED%. Para buscar clientes que contengan el 

nombre PEDRO se digita %PEDRO% 

 

Listado desplegable de Campos de búsqueda: Al dar clic sobre él despliega un listado de campos con los 

cuales se puede filtrar o buscar la información. 

 

Botón de Búsqueda: Dando un clic sobre él ejecuta la búsqueda o filtro con los parámetros digitados en el 

cuadro de Filtro y el campo de búsqueda seleccionado. 
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Ingreso de la Información 
 

RECUERDE... 

Para comenzar a manejar las diferentes opciones del módulo, primero se deben ingresar los parámetros, como 

se explica en la parte de OPERACIONES NO RUTINARIAS. 

 
 

Como Crear Códigos Contables 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Códigos Contables que se 

requieren para el manejo de la información contable de la empresa. Para la creación de un nuevo Código Contable 

solo se digita el código del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Plan de Cuentas con solo darle un clic en la pestaña o presionando la tecla CTRL 

Más T. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Código Contable, seguidamente le aparecerá las nuevas 

casillas en blanco, lista para insertar la información. Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Aquí se ingresa el código con el cual se va a registrar el Código Contable en el sistema, de acuerdo con el 

Plan Único de Cuentas P.U.C. Creando primero las cuentas Mayores y luego la cuenta Auxiliar. 

 

Nombre: Introduzca aquí el primer nombre de la Cuenta, el cual es uno de los datos más importantes ya que no 

puede quedar vacío. 

 

Nombre NICSP: Coloque aquí el nombre NICSP correspondiente a la cuenta 

 

Código Homólogo: Asigne aquí el código homólogo para la cuenta según NICSP 
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Como Crear Bienes Muebles e Inmuebles 
 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Artículos. Para la creación 

de un nuevo Artículo solo se digita el código del mismo, con todos los datos correspondientes para el 

registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Bienes Muebles e Inmuebles con solo darle clic en la opción. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Bien, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en 

blanco, lista para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Artículo dentro del sistema, se recomienda que no deje 

espacios entre los números que identificarán al registro del Artículo. 

 

Fecha Actualización: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo, para el 

Artículo que se está insertando o modificando. Se usa como un control para indicar cuándo se realizó el último 

cambio en los datos del artículo 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Artículo, el cual es uno de los datos más importantes para su 

identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 

 

Tipo: Indica si el artículo es de tipo Mueble o Inmueble. 

 

Descripción: Introduzca aquí la descripción del Artículo, características, dimensiones. 

 

Grupo del Bien: Introduzca el código correspondiente del grupo al cual pertenece el Artículo que está insertando. 

Si desea desplegar los diferentes Grupos de Bienes de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA 

y aparecerá la ventana de Grupo de Artículos. Ver Cómo crear Grupo de Bienes. 

 

Grupo Contable: Digite el código correspondiente del grupo contable al cual pertenece el Artículo que está 

insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos Contables de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupos Contables. Ver Cómo crear Grupos Contables. 

 

Servicio: El sistema agrega el valor 00 SIN SERVICIO, y el campo no es editable solo es modificado por los 

distintos movimientos que se realizan sobre el Artículo. 

 

Características Generales (Tipo Mueble): 

 

Responsable: Asigna la persona responsable del bien. 

 

Estado (B/M/R): Reporta el estado del bien Bueno, Regular y Malo. 

 

Recurso: Digite el recurso al cual pertenece el bien. 

 

Modelo: Digite el modelo del Bien 

Marca: Digite la marca del Bien 

Serial: Digite el serial del Bien 

Serial 2: Digite el serial alternativo del Bien 

 

T. Adquisición: Digite el tipo de Adquisición. 

 

Ubicación: Digite el código correspondiente a la ubicación a la cual pertenece el Artículo que está insertando. Si 

desea desplegar las diferentes Ubicaciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Ubicación. Ver Cómo crear Ubicación. 

 

Observación: Digite las observaciones necesarias para describir el bien. 
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Características Generales (Tipo Inmueble): 

 

Código Identificación: Digite el código de identificación del bien. 

 

Ubicación: Digite el código correspondiente a la ubicación a la cual pertenece el Artículo que está insertando. Si 

desea desplegar las diferentes Ubicaciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Ubicación. Ver Cómo crear Ubicación. 

 

Departamento: Digite el Departamento donde está localizada la ubicación. 

 

Municipio: Digite el Municipio donde está localizada la ubicación. 

 

Escritura: Digite el número de la escritura del bien. 

 

Notaria: Digite el número de la Notaria 

 

Departamento: Digite el Departamento donde está localizada la Notaria. 

 

Municipio: Digite el Municipio donde está localizada la Notaria. 

 

Matrícula: Digite la matrícula del Bien. 

 

Cédula: Digite la cédula del Bien. 

 

Área: Digite el Área del Bien 

 

Observación: Digite las observaciones necesarias para describir el bien. 
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Información de Compra: 

 

Fecha de Compra: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada del bien. 

Nro. de Compra: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada del bien. 

Valor de Compra: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada del bien. 

Valor de Compra NIIF: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada del bien. 

 

Proveedor: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada del bien. 

 

Vida Útil en Meses: Digite la vida útil del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual la empresa espera 

utilizar el activo). 

 

Vida Útil NIIF en Meses: Digite la vida útil NIIF del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual la 

empresa espera utilizar el activo). 

 

Valor Salvamento (Residual): Digite el valor de salvamento del bien (Valor que estima la empresa se puede 

obtener por la venta al final de su vida útil). 

 

Garantía (Meses): Digite la garantía del bien en meses. (Cantidad de meses durante el cual la empresa puede 

solicitar garantía de bien). 
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Saldos Iniciales Acumulados: 
 

Ajustes por Inflación, Aumento en valor, Disminución en valor, Ajustes a Depreciación, Depreciación, 

Depreciación NIIF: 

 

Estos son los valores iniciales al momento de ingresar un activo que se encuentra en uso, no se permite registrar 

ningún valor ya que se registra al momento de realizar el movimiento de entrada del Activo. 

 
 

Como Crear Grupos de Bienes 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Grupos de Bienes con las cuales 

se clasificarán los diferentes artículos que tendrá la empresa. Para la creación de un nuevo Grupo de Bienes solo se 

digita el código del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Grupo de Bienes con solo darle un clic en la opción. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de Bienes, seguidamente le aparecerá las casillas en 

blanco, lista para insertar la información. Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Grupo de Bienes dentro del sistema, se recomienda que 

no deje espacios entre los números que identificarán al registro de Grupo de Bienes. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre completo del Grupo de Bienes, el cual es uno de los datos más 

importantes para su identificación en el sistema. 

 
 

Como Crear Unidad Funcional (Centro) 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Unidades Funcionales en las cuales se van a 

agrupar los Servicios. Para la creación de una nueva Unidad Funcional solo se digita el código de la misma, con 

todos los datos correspondientes para el registro: 

 

Seleccione la opción Unidad Funcional (Centro) en el menú Archivo. Después se presiona la tecla Insert para 

crear la nueva Unidad, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en blanco para insertar la información como 

aparece a continuación: 

 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Unidad Funcional dentro del sistema, se recomienda que 

no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre completo de la Unidad Funcional, el cual es uno de los datos más 

importantes para su identificación en el sistema. 

 
 

RECUERDE... 

 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro para marcarlo y 

presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic sobre él y digita la 

información respectiva. Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar. 
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Como Crear Grupo Contable 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Grupos Contables de Artículos 

que serán necesarios para el manejo contable de los diferentes productos o servicios. Para la creación de un nuevo 

Grupo Contable de Artículos solo se digita la identificación del mismo, con todos los datos correspondientes para 

el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Grupo Contable con solo darle un clic en el botón. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 
 

 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo Contable de Artículos, seguidamente le aparecerá las 

casillas en blanco, listas para insertar la información. Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Grupo Contable de Artículos dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Grupo Contable de 

Artículos. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Grupo Contable de Artículos, tenga en cuenta 

la claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Inventario en Servicio: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Inventario en 

servicio para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan 

de Cuentas. 
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Inventario en Bodega: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Inventario en 

bodega para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan 

de Cuentas. 

 

Inventario en Bodega No Explotados: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de 

Inventario en bodega No Explotados, para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas), 

que corresponde a los bienes recibidos pero que no están sido usados en el momento. Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan 

de Cuentas. 

 

Depreciación del Mes DB: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la 

Depreciación Debito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 

Depreciación del Mes CR: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la 

Depreciación Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 

Valorización DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Valorización Débito para 

este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Valorización CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Valorización Crédito para 

este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Desvalorización DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Desvalorización Débito 

para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Desvalorización CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Desvalorización Crédito 

para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Art. Depreciado Totalmente DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Artículo 

Depreciado Totalmente Debito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si 

desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana de Plan de Cuentas. 

 

Art. Depreciado Totalmente CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Artículo 

Depreciado Totalmente Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si 

desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana de Plan de Cuentas. 

 

Exclusión CR-Inventario: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de artículos Excluidos 

para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 
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Exclusión DB-Cta. Orden: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de artículos Excluidos 

para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Exclusión CR-Cta. Orden: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de artículos Excluidos 

para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Entrada por Donación: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de artículos Ingresados 

por donación para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan 

de Cuentas. 

 

Pérdida en Siniestro: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de artículos Ingresados por 

Perdida en Siniestro, para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 

Cuenta de Orden Siniestro DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de artículos 

Ingresados por la cuenta de Orden por Siniestro Débito, para este Grupo Contable de Artículos (Código según su 

Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas 

 

Cuenta de Orden Siniestro CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de artículos 

Ingresados por la cuenta de Orden por Siniestro Crédito, para este Grupo Contable de Artículos (Código según su 

Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

 

Bien Inservible o Destruido DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Bien 

Inservible o Destruido Débito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 

Bien Inservible o Destruido CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Bien 

Inservible o Destruido Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código Cuentas de Orden según su Plan de 

Cuentas y el Procedimiento Contable). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione 

la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

 
Bien Perdido DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Bien Perdido Débito para 

este Grupo Contable de Artículos (Código Cuentas de Orden según su Plan de Cuentas y el Procedimiento 

Contable). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

 
Bien Perdido CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Bien Perdido Crédito para 

este Grupo Contable de Artículos (Código Cuentas de Orden según su Plan de Cuentas y el Procedimiento 

Contable). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

 

Perdida por Baja (Inservible): Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Perdida por 

Baja Inservible Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan Cuentas y el Procedimiento 

Contable). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 
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Perdida por Baja (Perdidas): Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Perdida por Baja 

Perdidas para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas y el Procedimiento Contable). 

Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

 

Otros Ingresos por Baja: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Otros Ingresos por 

baja para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Traspaso (CR-Inventario): Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de traspaso para este 

Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Mejoras DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar Debito para este Grupo Contable de 

Artículos cuando se realiza mejoras (Recuerde revisar el Procedimiento Contable para hacer mejoras). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 
Mejoras CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar Crédito para este Grupo Contable de 

Artículos cuando se realiza mejoras (Recuerde revisar el Procedimiento Contable para hacer mejoras). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 

Disminución DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Disminución Debito para este 

Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Disminución CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Disminución Crédito para 

este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Deterioro DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Deterioro Debito para este 

Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Deterioro CR: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Deterioro Crédito para este 

Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Donación (CR-Inventario) DB: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Donación 

Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan 

de Cuentas. 

 

Otros Ingresos por Donación (CR): Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Otros 

Ingresos por Donación Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si 

desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana de Plan de Cuentas. 

 

Entrada por Reposición: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Entrada por 

Reposición, que corresponde a los bienes recibidos como parte de pago de una póliza o un seguro o del responsable 
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del bien que se dio de baja. Para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 

Entrada por Indemnización: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Entrada por 

Indemnización, que corresponde a los bienes recibidos como parte de pago de una póliza o un seguro o del 

responsable del bien que se dio de baja. Para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). 

Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

 

Concepto Compras Tesorería: Digite el código correspondiente al Concepto de Compras Tesorería para este 

Grupo Contable de Artículos (Código según sus Conceptos). Si desea desplegar los diferentes Conceptos de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Conceptos. Aplicable a empresas 

sector privado. 

 
 

Cuentas Leasing - Comodato: 

 

Cuando algún activo del grupo contable se encuentre en Leasing o comodato se deben registrar estas cuentas. 

 
 

 

 

Inventario Leasing: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Inventario Leasing 

para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA. 

Depreciación del Mes Leasing DB: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la 

Depreciación Leasing Debito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA. 

Depreciación del Mes Leasing CR: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la 

Depreciación Leasing Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA. 
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Depreciación del Mes Leasing CR NIIF: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar 

para la Depreciación Leasing NIIF Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de 

Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA. 

 

Entrega Comodato DB: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Inventario 

comodato Debito, para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar 

las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA. 

Entrega Comodato CR: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Inventario 

comodato Crédito, para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar 

las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA. 

Depreciación del Mes Comodato DB: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la 

Depreciación Comodato Debito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si 

desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA. 

Depreciación del Mes Comodato CR: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la 

Depreciación Comodato Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si 

desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA. 

Depreciación del Mes Comodato CR NIIF: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar 

para la Depreciación NIIF Comodato Crédito para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de 

Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA. 

 

Recibe Comodato CR: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para los bienes 

recibidos en Comodato Crédito, para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si 

desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA. 

 
Cuentas NIIF: 

 

Para llevar a cabo la contabilización NIIF de las depreciaciones y valorizaciones/deterioros se deben asignar las 

cuentas en la pestaña Cuentas NIIF 

 
 

 

 

Depreciación del Mes CR NIIF: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la 

Depreciación del mes Crédito NIIF para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si 

desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana de Plan de Cuentas. 
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Valorización DB NIIF: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la Valorización 

débito NIIF para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan 

de Cuentas. 

 

Desvalorización CR NIIF: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la 

Desvalorización Crédito NIIF para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 

Mejoras DB NIIF: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para las Mejoras Débito 

NIIF para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de 

Cuentas. 

 

Disminución CR NIIF: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para la Disminución 

Crédito NIIF para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan 

de Cuentas. 

 
 

Como Crear Servicio 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Servicios o Dependencias 

existentes en la entidad. Para la creación de un nuevo Servicio solo se digita el código del mismo, con todos 

los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Servicios con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana. 
 

 
Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Servicio, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la nueva información 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Aquí se ingresa código del nuevo Servicio. 
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Bodega (Bienes en Depósito): Marque esta casilla si el servicio va a cumplir las funciones de una bodega. 

 

Nombre del Servicio: Digite aquí el nombre del nuevo Servicio. 

 

Responsable: Asigna el tercero responsable del servicio, para buscar el Tercero se da clic en el botón  o 

usando la BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana de Terceros. 

 

Grupo Servicio: Introduzca el código correspondiente del grupo al cual pertenece el Servicio que está 

insertando. Si desea desplegar los diferentes Grupos de Servicios presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Grupo de Servicios. 
 

Unidad Func. (Centro): Asigna la Unidad Funcional del servicio, para buscar la Unidad se da clic en el botón 

 o usando la BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana de Unidad Funcional. 

Exclusión DB-Cta. Orden: Se asigna cuando la empresa desea las cuentas de orden de las exclusiones por 

servicios, para buscar la Cuenta se da clic en el botón  o usando la BARRA ESPACIADORA aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 
 

Como Crear Ciudades 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Ciudades. Para la creación 

de una nueva Ciudad solo se digita el código de esta, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Luego al Submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Ciudades con solo darle clic en la opción. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana. 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Ciudad, seguidamente le aparecerá las casillas en 

blanco, para insertar la información 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Aquí se ingresa código de la nueva Ciudad. (de preferencia código DIAN correspondiente a la nueva 

ciudad). 

 

Nombre: Digite aquí el nombre de la nueva Ciudad. 

 

Departamento: Digite aquí el nombre del Departamento al cual pertenece la Ciudad. 



Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Activos Fijos Versión 2023 

 

29  

 

Como Crear Ubicaciones. 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las Ubicaciones. Para la 

creación de la nueva ubicación solo se digita el código, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Luego al Submenú Tablas. 

3. Seleccione la opción Ubicación con solo darle clic en la opción. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana. 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Ubicación, seguidamente le aparecerá las casillas en 

blanco, listas para insertar la información 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Aquí se ingresa código de la nueva Ubicación. 

Descripción: Digite aquí el nombre de la nueva Ubicación. 

 
 

Como Crear Terceros 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Terceros que tienen una 

relación directa o indirecta con la empresa. Para la creación de un nuevo Tercero solo se digita el código del 

mismo, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Terceros con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana. 



Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Activos Fijos Versión 2023 

 

30  

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tercero, seguidamente le aparecerá las casillas en 

blanco, listas para insertar la información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Dato alfanumérico único que identifica el tercero. 

 

Número de Identificación: Aquí se ingresa el Número de identificación tributaria: Cédula de Ciudadanía o 

NIT con la cual se va a registrar el Tercero en el sistema, se recomienda que no deje espacios o puntos entre 

los números que identificarán al registro del Tercero. 

 

Tipo Documento: Debe seleccionar el Tipo de Documento correspondiente al registro que está insertando. 

Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos 

que puede escoger. (Cédula, NIT, Tarjeta, Cédula de Extranjería). 

 

Expedida en: Digite la ciudad de expedición del documento de identificación. 

 

Nombre: Introduzca aquí los nombres y apellidos del Tercero, el cual es uno de los datos más importantes ya 

que no puede quedar vacío. 

 
 

Datos Generales: 

 

Rep. Legal: Introduzca aquí el nombre completo de la persona que representa legalmente a la empresa o 

tercero, el cual es uno de los datos más importantes ya que no puede quedar vacío. 

 

Dirección: Digite aquí la dirección completa del Tercero o empresa, el cual es uno de los datos importantes 

del registro. 
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Ciudad: Introduzca el código de la Ciudad en la cual está ubicado el Tercero. Si no lo sabe, lo puede 

registrar con solo dar clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Ciudades. Ver Cómo crear Ciudades. 

 

Zona: Introduzca el código de la Zona en la cual está ubicado el Tercero. Si no lo sabe, lo puede registrar 

con solo dar clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Zonas. 

Sección: Introduzca el código de la Sección en la cual está ubicado el Tercero. Si no lo sabe, lo puede 

registrar con solo dar clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Secciones. 

 

Ciudad que labora: Introduzca el código de la Ciudad que labora en la cual está ubicado el lugar de trabajo 

del Tercero. Si no lo sabe, lo puede registrar con solo dar clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de las Ciudades. 

 

Clasificación: Introduzca el código de la clasificación a la cual pertenece el Tercero. Si no lo sabe, lo puede 

registrar con solo dar clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

las clasificaciones de terceros. 

 

Grupo Interno: Introduzca el código del Grupo Interno, a la cual pertenece el Tercero. Si no lo sabe, lo 

puede registrar con solo dar clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de las clasificaciones de terceros. 

 

Teléfonos: Aquí debe introducir los números telefónicos donde puede ubicar al Tercero y manejar mejor la 

información relacionada con este. 

 

Observaciones: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con el 

Tercero o detalles para tener en cuenta en este registro. 

 

Tipo Tercero: Seleccione la opción correspondiente al tipo de Tercero. Si es Cliente, Proveedor o Empleado 

 

Datos Adicionales: 
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Dirección 2: Digite aquí la dirección adicional del Tercero o empresa, donde se pueda localizar. 
 

Telefono2: Aquí debe introducir los demás números telefónicos donde puede ubicar al Tercero y manejar mejor la 

información relacionada con este. 

 

E-mail: Introduzca la dirección de correo electrónico correspondiente al Tercero. 

 

Beeper: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Beeper donde puede ubicar al Tercero y 

manejar mejor la información. 

 

Celular: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Celular donde puede ubicar al Tercero y 

manejar mejor la información. 

 
 

Compras: 

 

Esta pestaña esta activa solo cuando la empresa pertenece al sector privado: 
 

 

Auxiliar Proveedores: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable en el Auxiliar de Proveedores 

para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas), en el caso de registrar esta cuenta el 

sistema le da prioridad sobre la auxiliar asignada en Archivo / Configuración / Generales al momento de asentar 

una compra. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

 

Auxiliar Ret. Fuente Compras: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar para las 

Mejoras Débito NIIF para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Plan de Cuentas. 

 
 

Como Crear Prefijos de Documentos 
 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Prefijos de los Documentos. Para la 

creación de un nuevo Prefijo solo se digita la identificación del mismo, con todos los datos correspondientes para 

el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 
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3. Seleccione la opción Prefijos de Documentos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Prefijo, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en 

blanco, listas para insertar la nueva información. 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Prefijo dentro del sistema, se recomienda que no deje 

espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Prefijo. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Prefijo, tenga en cuenta la claridad de la 

descripción ya que es un dato muy importante. 

 
 

Como Crear Tipo de Novedades 

 
Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Tipos de Novedades. Para la creación de un 

nuevo Tipo de Novedad solo se digita la identificación del mismo, con todos los datos correspondientes para el 

registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tipo de Novedades. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tipo de Novedad, seguidamente le aparecerá las casillas en 

blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Tipo Novedad dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro. 
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Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Tipo Novedad, tenga en cuenta la claridad de 

la descripción ya que es un dato muy importante. 

 
 

Como Crear Líneas de Artículos 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Líneas de Artículos que se 

manejarán. Para la creación de una nueva Línea de Artículos solo se digita la identificación del mismo, con 

todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Líneas de Artículos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Línea de Artículos, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Línea de Artículos dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro de la Línea 

Artículos. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Línea de Artículos, tenga en cuenta la 

claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 
 

Como Crear Tipos de IVA 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Tipos IVA que se irán a gravar al 

momento de Vender o Comprar. Para la creación de un nuevo Tipo de IVA solo se digita la identificación de 

este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 
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3. Seleccione la opción Tipos de IVA con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 

la siguiente ventana: 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tipo de IVA, seguidamente le aparecerá las casillas en 

blanco, listas para insertar la información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Tipo de IVA dentro del sistema, se recomienda que 

no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Tipo de IVA. 

 

Porcentaje: Digite el valor porcentual en números del Impuesto al Valor Agregado que se aplicará a 

diferentes artículos o servicios. 

 
 

Como Crear Artículos 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Artículos que la empresa comercializa 

o consume. Para la creación de un nuevo Artículo solo se digita el código del mismo, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Listado de Artículos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Artículo, seguidamente le aparecerá las casillas en 

blanco, listas para insertar la información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Artículo dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios entre los números que identificarán al registro del Artículo. 

 

Fecha Actualización: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el 

Artículo que se está insertando o modificando. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Artículo, el cual es uno de los datos más importantes para 

su identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 

 

Inactivo: Debe seleccionar la casilla si el Artículo se encuentra inactivo, en caso de que no sea así se deja en 

blanco. 

 

Grupo Artículo: Introduzca el código correspondiente del grupo al cual pertenece el Artículo que está 

insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos de Artículos de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupo de Artículos. Ver Cómo crear Grupo de 

Artículos. 

 

Tipo Bien: Se debe seleccionar Mueble o Inmueble según sea el caso. 

 

IVA: Introduzca el código correspondiente al Tipo de IVA que se le cargará al Artículo en el momento de la 

venta. Si desea desplegar los diferentes tipos de IVA, de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Centros de Costo. Ver Cómo crear Tipos de IVA. 

 

Unidad: Introduzca el nombre de la unidad menor con la cual se irá a manejar este Artículo. 

 

Unidad Mayor: Introduzca el nombre de la unidad mayor con la cual se irá a manejar este Artículo. 

 

Factor: Digite la cantidad de unidades que contiene la unidad mayor del correspondiente artículo que está 

insertando. Valor por el que debe multiplicarse para convertir. 

 

Factor Global: Introduzca el factor Global del Artículo o la cantidad de unidades al detal que tendrá dicho 

factor global. Se usa para convertir las existencias del artículo a una unidad global. 

 

Línea: Introduzca el código correspondiente de la Línea al cual pertenece el Artículo que está insertando. Si 

desea desplegar las diferentes Líneas de Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Líneas de Artículos. Ver Cómo crear Líneas de Artículos. 

 

Grupo Contable: Digite el código correspondiente del grupo contable al cual pertenece el Artículo que está 

insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos Contables de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupos Contables. Ver Cómo crear Grupos Contables. 

 
 

Características: 
 

Código de Barras: Introduzca el código de barras del Artículo o captúrelo mediante el Lector Óptico y así 

tener más rapidez al momento de facturar dicho Artículo. 
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Referencia: Digite la referencia del Artículo para tener un manejo más ordenado sobre dicho Artículo. 

 

Peso: Digite la cantidad de peso en Kilogramos que tiene el Artículo y así poder controlar dicho peso en caso 

de embalaje. 

 

Observaciones: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con el 

Artículo o detalles para tener en cuenta en este registro. 

 

Ruta de Foto: Aquí puede introducir la ruta donde se encuentra guardada la foto del bien o el Artículo. 

 

Impuesto al Consumo: Digite el código del impuesto al consumo que corresponde al Artículo que está 

insertando. Si desea desplegar las diferentes Tarifas de Impuesto al Consumo de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de Impuesto al Consumo. Hay bienes 

como los vehículos que están gravados con impuesto al consumo. Así, el impuesto al consumo sea llevado 

como valor mayor del Activo se puede visualizar. 

 
 

Como Crear Bancos 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Bancos que se manejan en 

la empresa. Para la creación de un nuevo Banco solo se digita la identificación de este, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Bancos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Banco, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Banco dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Banco. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Banco, tenga en cuenta la claridad de la 

descripción ya que es un dato muy importante. 
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Cuenta No: Introduzca aquí la cuenta corriente o de ahorros con la cual se identifica el Banco, tenga en 

cuenta la claridad de este número, ya que es un dato muy importante 

 

Cuenta Contable: Digite el código correspondiente a la cuenta contable para este Banco. Si desea desplegar 

las diferentes cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

de Cuentas. 

 
 

Como Crear Grupo de Conceptos 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Grupos de Conceptos. Para la creación 

de un nuevo Grupo de Conceptos solo se digita la identificación de este, con todos los datos correspondientes 

para el registro: 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Grupo de Conceptos¡Error! Marcador no definido.. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de Conceptos, seguidamente le aparecerá las 

casillas en blanco, listas para insertar la información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Grupo de Conceptos dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro. 

 

Descripción: Digite el nombre del grupo de conceptos. 

 
 

Como Crear Conceptos 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Conceptos que se manejan 

en la empresa para la integración con tesorería Para la creación de un nuevo Concepto solo se digita la 

identificación del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Conceptos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Concepto, seguidamente le aparecerá las nuevas 

casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Concepto dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Banco. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Concepto, tenga en cuenta la claridad 

de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Tipo: Debe seleccionar el Tipo de operación correspondiente al registro que está insertando ya sea Ingreso o 

Egreso según el Concepto que está creando. 

 

Cuenta Concepto: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar del Concepto de 

Ingresos o Egresos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 

Grupo de Conceptos: Digite el código correspondiente al Grupo de Concepto que se irá a manejar para este 

Concepto. Si desea desplegar los diferentes Grupos de Conceptos de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupos de Conceptos. 

 
 

Como Crear Áreas Administrativas 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Áreas Administrativas. Para la 

creación de una nueva Área Administrativa solo se digita la identificación del mismo, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Áreas Administrativas con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Área Administrativa, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Área Administrativa dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro. 

 

Descripción: Digite el nombre del Área Administrativa 

 
 

Como Crear Centros de Costos 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Centros de Costos. Para la creación de 

un nuevo Centro de Costos solo se digita la identificación del mismo, con todos los datos correspondientes 

para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Centros de Costos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Centro de Costos, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Centro de Costos dentro del sistema, se recomienda 

que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro. 

Descripción: Digite el nombre del Centro de Costos. 



Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Activos Fijos Versión 2023 

 

41  

 

Procesos de la Información 

Como Crear Pedido de Compra. 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite elaborar o ingresar los Pedidos de compra de todos los Activos que la empresa planea 

adquirir mediante su procedimiento de obtención o compra de artículos. En él se específica el servicio al 

cual está asignado y el responsable. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Pedidos de Compra con solo darle clic en la opción. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 

 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el Pedido, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en 

blanco, listas para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Digite el número asignado al pedido. El sistema le sugiere al usuario un número consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el kardex. 

 

Proveedor: Digite el código correspondiente al Tercero Proveedor del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Vendedor: Digite el código correspondiente al Tercero Vendedor del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Forma de Pago: Seleccione la opción que especifique la forma de pago, existen dos formas de pago Contado 

y Crédito. Si desea desplegar los diferentes Tipos de clic en el botón . 

Banco: En el caso que sea a Contado el sistema solicita el código del banco digite el código correspondiente 

al Banco Vendedor del o los bienes. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

 

Plazo: En el caso que la forma de pago sea crédito  el 

sistema no solicita el plazo en dias para el pago y sugiere la fecha de vencimiento. 

 

Destinación: Digite el código correspondiente al Servicio al cual se va a asignar la Entrada. Si desea 

desplegar los diferentes Servicios de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. 

 

Observaciones: Se registra una pequeña descripción sobre el pedido. 

 

R. Fte: Se registra el porcentaje de la retención en la fuente. 

 

R. ICA: Asigna la Retención de ICA, para buscar la R. ICA se da clic en el botón  o usando la BARRA 

ESPACIADORA aparecerá la ventana de Retención ICA. 

 

R. IVA: Se registra el porcentaje de la retención de IVA. 

 

C. Costo: Digite el código correspondiente al Centro de Costo al cual se va a asignar el pedido. Si desea 

desplegar los diferentes centros de costo de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana. 
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Detalle de Documento: 
 

 

Artículo: Introduzca el código correspondiente al artículo. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo 

crear Artículos. 

 

Tipo Unidad: Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro o Artículo que está insertando. 

Si desea desplegar las diferentes Tipos de Unidad de clic en el botón  y aparecerá el listado de las 

opciones que puedes escoger (Mayor y Detal). 

 

Costo Unidad: Introduzca el valor en dígitos del costo de cada unidad de este Artículo, dicho valor tiene que 

ser exacto para tener un buen manejo sobre estos costos. 

 

Cantidad: Introduzca el valor de la cantidad que se pedirá de este Artículo, mediante este documento al 

respectivo proveedor. 

 

Porcentaje IVA: Digite el valor en números del porcentaje de Impuesto al Valor Agregado (IVA) que se le 

cargará al correspondiente Artículo. 
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Como Crear Compras. 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite ingresar las Compras de todos los Activos que la empresa adquiere, el sistema le 

permite realizar este proceso llamando un Pedido de Compra ingresado anteriormente. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Compra con solo darle clic en la opción. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana. 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la Compra, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en 

blanco, listas para insertar la nueva información 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Digite el número asignado a la compra. El sistema le sugiere al usuario un número consecutivo por 

prefijo. 
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Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el Kardex. 

 

Proveedor: Digite el código correspondiente al Tercero Proveedor del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Recibe: Digite el código correspondiente al Tercero Receptor del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Forma de Pago: Seleccione la opción que especifique la forma de pago, existen dos formas de pago Contado 

y Crédito. Si desea desplegar los diferentes Tipos de clic en el botón . 

Banco: En el caso que sea a Contado el sistema solicita el código del banco digite el código correspondiente 

al Banco Vendedor del o los bienes. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

 

Observaciones: Digite información adicional relacionada con la compra o detalles para tener en cuenta en 

este registro. 

 

R. Fte.: Digite el número o valor en porcentaje de la Retención en la Fuente que se le realizó a la compra. En 

caso de que no se le haya hecho Retención en la Fuente, se deja este campo con el valor de cero (0). 

 

R. ICA x M: Digite el número o valor en porcentaje de la Retención ICA que se le realizó a la compra. En 

caso de que no se le haya hecho Retención ICA, se deja este campo con el valor de cero (0). 

 

R. IVA: Digite el número o valor en porcentaje de la Retención en IVA que se le realizó a la compra. En 

caso de que no se le haya hecho Retención en IVA, se deja este campo con el valor de cero (0). 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total que se debe pagar por la Compra. 

 

Después de haber insertado toda la información principal de la Compra que se está elaborando, seguidamente 

debe insertar los datos del detalle de la Entrada, los cuales son Artículos que serán codificados para que sean 

Ingresados detalladamente como Bienes. 

 
 

 

Diligencie la siguiente información: 
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Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee entrar a su inventario. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 

 

Tipo Unidad: Debe seleccionar el Tipo de Unidad correspondiente al registro o Artículo que está insertando. 

Si desea desplegar las diferentes Tipos de Unidad de clic en el botón  y aparecerá el listado de las 

opciones que puedes escoger (Mayor y Detal). 

 

Cantidad: Introduzca el valor de la cantidad que se compró de este Artículo, mediante este documento al 

respectivo proveedor. 

 

Descuento: Digite el valor en números del porcentaje de descuento que le otorga el proveedor al Artículo. 

 

Costo Unidad: Introduzca el valor en dígitos del costo de cada unidad de este Artículo, dicho valor tiene que 

ser exacto para tener un buen manejo sobre estos costos. 

 

Porcentaje IVA: Digite el valor en números del porcentaje de Impuesto al Valor Agregado (IVA) que se le 

cargará al correspondiente Artículo. 

 

Porcentaje ICO: Digite el valor en números del porcentaje de Impuesto al Consumo que se le cargará al 

correspondiente Artículo. 

 
 

Importar Artículos desde Pedido de Compra: 

 

El sistema le permite importar artículos relacionados a un pedido de compra, el pedido debe estar relacionado 

al mismo tercero, para hacer este proceso se debe dar clic en el botón de importar. 
 

 

Se le abrirá una Ventana donde podrá importar un pedido específico, o donde se podrán diligenciar una fecha 

inicio y una fecha final en las cuales se realizaron los pedidos. Al dar clic en Aceptar el sistema traerá 

automáticamente todos los artículos con sus respectivos valores que cumpla con los respectivos filtros 

digitados, hay que recordar que el sistema buscará solo pedidos asociados al mismo tercero de la compra. 
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Codificar Artículos: 
 

El sistema solo permitirá asentar la compra si todos sus artículos están codificados. Para codificar los 

artículos se da clic derecho o barra espaciadora sobre el artículo. 
 

 

Se le abrirá una nueva forma, en la cual se podrán codificar los artículos, según la cantidad que se está 

comprando de cada artículo, los cuales una vez asentada compra, pasarán a ser los bienes o activos de la 

empresa. 
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Diligencie la siguiente información: 

 
Nuevo Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Bien dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios entre los números que identificarán al registro del Bien. 

 

Componente: Señale esta opción en caso de que el bien que se está codificando sea un componente de otro bien. 

 

Bien Principal: En caso de que el bien que se codifica sea componente, este campo asocia el bien principal del 

cual el bien que se codifica es un componente. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Bien, el cual es uno de los datos más importantes para su 

identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 

 

Serial: Digite el serial del Bien 

 

Código de Barras: Digite el código de barras que identifica el bien. 

 

Modelo: Digite el modelo del Bien 

 

Marca: Digite la marca del Bien 

 

Descripción: Introduzca aquí la descripción del Bien, características, dimensiones. 

 

Estado: Seleccione el estado del bien (B - Bueno, R – Regular, M - Malo) 

 

Tipo de Depreciación: En este campo seleccionamos el Tipo de Depreciación que se le aplicará al bien. Por Línea 

Recta, Por Horas de Trabajo, Por Unidades de Producción. 

 

Vida Útil en Meses: Digite la vida útil del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual la empresa espera 

utilizar el activo). 

 

Vida Útil NIIF en Meses: Digite la vida útil NIIF del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual la 

empresa espera utilizar el activo). 

 

Valor Salvamento (Residual): Digite el valor de salvamento del bien (Valor que estima la empresa se puede 

obtener por la venta al final de su vida útil). 

 

Valor Salvamento (Residual NIIF): Digite el valor de salvamento NIIF del bien (Valor que estima la empresa se 

puede obtener por la venta al final de su vida útil). 

 

Garantía (meses): Digite la garantía del bien en meses. 

 

Destinación: Digite el código correspondiente al Servicio al cual se va a asignar el Bien. Si desea desplegar los 

diferentes Servicios o Destinaciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana. 

 

Responsable: Asigna la persona responsable del bien. 

 

Ubicación: Digite el código correspondiente a la ubicación a la cual pertenece el Artículo que está insertando. Si 

desea desplegar las diferentes Ubicaciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Ubicación. Ver Cómo crear Ubicación. 
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Distribuir el Bien en Componentes: 
 

El sistema permite distribuir el bien en componentes, los componentes también son bienes, pero de tipo 

componente pertenecientes a un bien principal, por esto también se podrán visualizar en la ventana del Bien. 

Para distribuir un bien en componentes se da clic derecho o barra espaciadora en el bien ya codificado. 
 

 

Se le abrirá una nueva forma en la cual se podrán crear los componentes pertenecientes al bien. La 

información que encontrará para diligenciar es muy parecida a la que se diligencia al codificar el bien. 
 

 

 

Diligencie la siguiente información: 

 
Nuevo Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Componente dentro del sistema, se recomienda 

que no deje espacios entre los números que identificarán al registro del Bien. 
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Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Componente, el cual es uno de los datos más importantes para 

su identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 

 

Serial: Digite el serial del Componente. 

 

Código de Barras: Digite el código de barras que identifica el Componente. 

 

Modelo: Digite el Modelo del Componente. 

 

Marca: Digite la marca del Componente 

 

Descripción: Introduzca aquí la descripción del Componente, características, dimensiones. 

 

Estado: Seleccione el estado del Componente (B - Bueno, R – Regular, M - Malo) 

 

Tipo de Depreciación: En este campo seleccionamos el Tipo de Depreciación que se le aplicará al componente. 

Por Línea Recta, Por Horas de Trabajo, Por Unidades de Producción. 

 

Vida Útil en Meses: Digite la vida útil del Componente en Meses (Cantidad de meses durante el cual la empresa 

espera utilizar el activo). 

 

Vida Útil NIIF en Meses: Digite la vida útil NIIF del Componente en Meses (Cantidad de meses durante el cual la 

empresa espera utilizar el activo). 

 

Valor Salvamento (Residual): Digite el valor de salvamento del Componente (Valor que estima la empresa se 

puede obtener por la venta al final de su vida útil). 

 

Valor Residual NIIF (Salvamento): Digite el valor de residual NIIF del Componente (Valor que estima la 

empresa se puede obtener por la venta al final de su vida útil). 

 

Garantía (meses): Digite la garantía del Componente en meses. 

 

Porcentaje sobre el costo: Digite el valor del porcentaje sobre el costo del componente respecto al bien 

principal. Los porcentajes de costo de los componentes de un bien deberán sumar 100%. 

 
 

Como Crear Entrada del Activo. 

Esta opción le permite elaborar o ingresar las Entradas de todos los bienes que la empresa adquiere mediante 

su procedimiento de obtención o compra de artículos. En él se específica el servicio al cual está asignado y 

el responsable. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Entrada del Activo con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la Entrada, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en 

blanco, listas para insertar la nueva información 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Entrada Nro.: Digite el número asignado a la entrada. El sistema le sugiere al usuario un número 

consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el Kardex. 
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Destinación: Digite el código correspondiente al Servicio al cual se va a asignar la Entrada. Si desea 

desplegar los diferentes Servicios de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. 

 

Recibido por: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea desplegar 

los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. 

 

Tipo de Adquisición: Seleccione la opción que especifique como se obtuvo el Artículo. Si desea desplegar 

los diferentes Tipos de clic en el botón . 

 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la entrada o detalles para tener en 

cuenta en este registro. 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con la Entrada o 

detalles a tener en cuenta en este registro. 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total que se debe pagar por la entrada. 

 

Vr. Total NIIF: El sistema en este campo muestra el valor total NIIF que se debe pagar por la entrada. 

 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 

seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Entrada. 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee entrar a su inventario. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 

 

Componente: Se selecciona si el activo va a ser componente de otro activo principal. 

 

Bien Principal: Si se selecciona la opción componente se activa esta opción, en la cual se puede agregar el 

activo principal al cual se va a agregar el bien. 

 

Valor compra: Introduzca el valor en dígitos del costo de este Artículo. 

 

Valor compra NIIF: Introduzca el valor en dígitos del costo NIIF de este Artículo. 
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Nro. Compra: Se digita Número de la compra con la cual se adquirió el Artículo. 

 

Fecha de compra: Digitar la fecha de Compra del artículo. 

 

Proveedor: Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como Proveedor, el cual le 

suministra el producto o servicio. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

 

Responsable: Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como Empleado, el cual le 

suministra el producto o servicio. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

 

Destinación: Digite el código correspondiente al Servicio (Dependencia) Destino, en la cual va a estar 

ubicado el activo. Si desea desplegar los diferentes Servicios de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

 
 

Distribuir Componentes: 

 

Después de haber insertado toda la información del detalle de la entrada, si el bien se desea distribuir por 

componentes se puede dar click derecho sobre el detalle de la entrada y seleccionar la opción Distribuir 

Componentes, para realizar este procedimiento se debe dar. 

 
 

RECUERDE... 

 

 

Si ya se ha realizado el proceso de distribuir componentes desde el Artículo codificado, el sistema mostrará la 

distribución ya existente. 
 

 

al dar click, sale la siguiente ventana: 
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Como Crear Salida del Activo. 

Esta opción le permite elaborar las Salidas de los bienes que ya no hacen parte del inventario. Estas salidas 

pueden ser bajas de bienes, pérdidas, traspasos A Servicio, hurtos entre otras. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Salida del Activo con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 

la siguiente ventana. 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la Salida, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en 

blanco, listas para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Salida Nro.: Digite el número asignado a la salida. El sistema le sugiere al usuario un número consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el Kardex. 

 

Destinación: Digite el código correspondiente al Servicio al cual se va a asignar la Salida. Si desea 

desplegar los diferentes Servicios de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. 

 

Recibo por: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea desplegar 

los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. 

 

Tipo: Seleccione la opción que especifique porque sale el artículo. Si desea desplegar los diferentes Tipos de 

clic en el botón . 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la Salida o detalles para tener en 

cuenta en este registro. 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con la Salida o 

detalles para tener en cuenta en este registro. 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la salida. 
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Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 

seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Salida, con todos los datos correspondientes. 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee agregar a la salida. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 

 

Costo: Presenta el costo correspondiente Artículo. No se puede modificar por el usuario este es calculado 

por el sistema. 

 

Ubicación: Digite el código correspondiente a la ubicación a la cual se va a asignar la Salida. 

 
 

Como Crear Exclusión del Activo. 

Esta opción le permite elaborar las Exclusiones a la Depreciación de los productos. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Exclusión de Activos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la Exclusión, seguidamente le aparecerá las casillas en blanco, 

lista para insertar la nueva información 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Exclusión Nro.: Digite el número a la Exclusión. El sistema le sugiere al usuario un número consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el Kardex. 

 

Origen: Digite el código correspondiente al Servicio al cual está asignado el artículo. Si desea desplegar los 

diferentes Servicios de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Entrega: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la Exclusión o detalles. 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con la Exclusión o 

detalles a tener en cuenta en este registro. 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la exclusión. 

 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 

seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Exclusión correspondientes. 



Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Activos Fijos Versión 2023 

 

58  

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee Excluir de depreciación. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 

 

Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Artículo. No se puede modificar por el usuario. 
 

RECUERDE... 

 

El costo mínimo de los artículos para excluir, se Configura en el Menú Archivo / Configuración / Generales. 

 
 

Como Crear Traslado entre Servicios. 

Esta opción le permite elaborar los Traslados de Artículos entre servicios. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Traslado entre Servicios con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el traslado, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en 

blanco, lista para insertar la nueva información 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Traslado Nro.: Digite el número asignado a el traslado. El sistema le sugiere al usuario un número 

consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el Kardex. 

 

Origen: Digite el código correspondiente al Servicio al cual está asignado el artículo. Si desea desplegar los 

diferentes Servicios de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Destino: Digite el código correspondiente al Servicio al cual se asignará el artículo. Si desea desplegar los 

diferentes Servicios de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Entrega: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Recibe: Digite el código correspondiente al Tercero al cual se le asignará el bien. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
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Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre el Traslado o detalles para tener en 

cuenta en este registro. 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con el Traslado o 

detalles para tener en cuenta en este registro. 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total del traslado. 

 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 

seguidamente debe insertar los datos del detalle del traslado, con todos los datos correspondientes. 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee trasladar. Si desea desplegar los diferentes 

Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. 

Ver Cómo crear Bienes. 

 

Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Artículo. No se puede modificar por el usuario este es 

calculado por el sistema. 

 
 

Como Crear Valorización / Deterioros. 

Esta opción le permite Ingresar Valorizaciones o Deterioros a los Bienes, las valorizaciones se Insertan 

positivas y los deterioros negativos. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Valorizaciones / Deterioros con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la valorización o disminución, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Modificación Nro.: Digite el número asignado a la valorización o disminución. El sistema le sugiere al 

usuario un número consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el Kardex. 

 

Origen: Digite el código correspondiente al Servicio al cual está asignado el Artículo. Si desea desplegar los 

diferentes Servicios de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Entrega: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la valorización o disminución como 

los detalles para tener en cuenta en este registro. 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con la 

valorización o disminución como los detalles adicionales para tener en cuenta en este registro. 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la valorización o disminución. 
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Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 

seguidamente debe insertar los datos del detalle de la valorización o disminución correspondientes. 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee valorizar o disminuir. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 

 

Mejoras/Disminuciones: Marque esta opción si desea contabilizar el valor de la modificación en las cuentas 

de mejora parametrizadas en el grupo contable del artículo. 

 

Costo: Digite el valor de la modificación realizada al bien, en caso de ser disminución el valor debe ir 

negativo de lo contrario debe ir positivo. 

 
 

Como Crear Deterioros. 

Esta opción le permite Ingresar Deterioros a los Bienes. 

 

3. Ingrese al menú Movimientos. 

4. Seleccione la opción Deterioro con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana. 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el deterioro, seguidamente le aparecerá las casillas en blanco, 

lista para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Deterioro Nro. Digite el número asignado al deterioro. El sistema le sugiere al usuario un número 

consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. 

 

% a Deteriorar: Asigne en este campo el porcentaje de deterioro que desea aplicar a los activos de este 

documento. 

 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tengan más relevancia sobre el deterioro 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con el deterioro 

como los detalles adicionales a tener en cuenta en este registro. 

 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 

seguidamente debe insertar los datos del detalle del deterioro, con todos los datos correspondientes. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee realizar deterioro. Si desea desplegar los diferentes 

Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. 

Ver Cómo crear Bienes. 

 

Valor Compra: Presenta el valor de compra del articulo insertado. No se puede modificar por el usuario, 

este es consultado por el sistema. 

 

Aumento / Disminución: Presenta el valor de los aumentos o disminuciones que haya tenido el activo 

insertado en el deterioro. No se puede modificar por el usuario, estos son calculado por el sistema. 

 

Deprec. Acumulada: Presenta la depreciación acumulada del activo insertado en el deterioro. No se puede 

modificar por el usuario, esta es consultada por el sistema. 

 

Deterioro Acumulado: Presenta el deterioro acumulado del activo. Este campo no se puede modificar por el 

usuario, este es consultado por el sistema. 

 

Valor por Deteriorar: Monto por el cual se va a realizar el deterioro al activo. El sistema sugiere en este 

campo el resultado de multiplicar el costo del bien por el porcentaje asignado en el campo % a Deteriorar 

del encabezado del documento. Este valor puede ser editado por el usuario. 

 
 

Como Crear una Reclasificación de Grupo Contable. 

Esta opción le permite reclasificar el grupo contable de los bienes, y a su vez genera un comprobante en 

contabilidad que realiza el movimiento contable de las cuentas asociadas a los grupos contables que 

intervienen en la reclasificación. 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Reclasificación con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana. 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la reclasificación, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, lista para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Cambio Nro.: Digite el número asignado a la reclasificación. El sistema le sugiere al usuario un número 

consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento de reclasificación puede digitarse y luego asentarse la transacción, 

para que tenga incidencia en los grupos contables de los bienes, y contablemente se aplique el cambio. 

 

Grupo Contable Origen: Digite el código correspondiente al Grupo Contable Origen de los Bienes a los 
cuales les desea cambiar el grupo contable. Si desea desplegar los diferentes Grupos Contables de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Grupo Contable Destino: Digite el código correspondiente al Grupo Contable Destino, este grupo contable 

será el nuevo grupo contable de los bienes que se inserten en el detalle del documento. Si desea desplegar los 

diferentes Grupos Contables de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. 

 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la Reclasificación de Grupo 

Contable o detalles a tener en cuenta en este registro. 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con la 

Reclasificación de Grupo Contable para tener en cuenta en este registro. 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de los bienes a reclasificar. 
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Después de haber insertado toda la información principal del documento de reclasificación que se está 

elaborando, seguidamente deberá insertar los datos del detalle con todos los datos correspondientes, los 

detalles del documento corresponden a los bienes a los cuales se les aplicará la reclasificación. 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Bien el cual desee reclasificar. Si desea desplegar los diferentes Bienes de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Bienes. Ver Cómo 

crear Bienes. 

 

Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Bien. No se puede modificar por el usuario este es calculado 

por el sistema. 

 
 

Como Realizar Reintegro a Bodega. 
(Aplicable solo a Entidades del Sector Privado) 

 

Esta opción le permite Reintegrar a la bodega principal aquellos bienes que no están en uso y se desea que se 

detenga la depreciación. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Reintegro a Bodega con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Entrada Número: Digite el número asignado al reintegro de bodega. El sistema le sugiere al usuario un 

número consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento de reclasificación puede digitarse y luego asentarse la transacción, 

para que tenga incidencia en los grupos contables de los bienes, y contablemente se aplique el cambio. 

 

Destinación: Digite el código correspondiente al Servicio al cual se va asignar el Bien. Si desea desplegar los 

diferentes Servicios o Destinaciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana. 

 

Recibido por: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea desplegar 

los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. 

 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la Reclasificación de Grupo 

Contable o detalles a tener en cuenta en este registro. 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con el reintegro a 

Bodega a tener en cuenta en este registro. 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de los bienes a reclasificar. 

 
 

Después de haber insertado toda la información principal del documento de reintegro a Bodega que se está 

elaborando, seguidamente deberá insertar los datos del detalle con todos los datos correspondientes, los 

detalles del documento corresponden a los bienes a los cuales se les aplicara la reclasificación. 

 
 

 

 

Como Crear Cambio de Responsable. 

Esta opción le permite elaborar los Traslados de Artículos entre responsables. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

3. Seleccione la opción Cambio de Responsable con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el cambio de responsable, seguidamente le aparecerá las casillas 

en blanco, listas para insertar la información 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Cambio Nro.: Digite el número asignado al Cambio de Responsable. El sistema le sugiere al usuario un 

número consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el Kardex. 
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Responsable Actual: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana. 

 
Nuevo Responsable: Digite el código correspondiente al Tercero al cual se le asignará el bien. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana. 

 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre el Cambio de Responsable o detalles 

a tener en cuenta en este registro. 

 

Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con el Cambio de 

Responsable o detalles para tener en cuenta en este registro. 

 

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total del Cambio de Responsable. 

 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 

seguidamente debe insertar los datos del detalle del Cambio de Responsable. 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee Cambio de Responsable. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 

 

Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Artículo. No se puede modificar por el usuario este es 

calculado por el sistema. 

 
 

Como Crear Novedades a un Bien. 

Esta opción le permite registrar las novedades realizadas sobre un bien. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Novedades a un Bien con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la Novedad, seguidamente le aparecerá las casillas en blanco, 

lista para insertar la información 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Novedad Nro.: Digite el número asignado a la Novedad. El sistema le sugiere al usuario un número 

consecutivo. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en el Kardex. 

 
Tipo Novedad: Digite el código correspondiente al Tipo de Novedad. Si desea desplegar los diferentes Tipo 

de Novedades de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Tercero: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
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Revisa: Digite el código correspondiente al Tercero el cual revisó la novedad. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee registrar una Novedad. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 

 

Valor: Aquí puede introducir el valor (gastos) de la novedad. 

 

Descripción: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con la 

Novedad o detalles a tener en cuenta en este registro. 

 
 

Saldos Iniciales NIIF. 

Esta opción permite insertar los saldos Iniciales NIIF, cuando no se requiere insertar valorizaciones o 

desvalorizaciones para obtener saldos iniciales NIIF. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Saldos Iniciales NIIF con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la provisión de gasto, seguidamente le aparecerá las nuevas 

casillas en blanco, listas para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee registrar el saldo inicial. Si desea desplegar los 

diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 

 

Valor de compra: Inserte el valor de compra del Artículo por el cual va a iniciar. Los valores deben estar 

expresados para NIIF. 

 

Aumento en Valor: Digite el valor correspondiente a aumento en valor para bien 

Disminución en Valor: Digite el valor correspondiente a disminución en valor para el bien. 

Depreciación: Registre el valor de la depreciación inicial para NIIF 

 

RECUERDE... 

En este proceso el sistema borra el histórico de los valores NIIF de los bienes relacionados y expresa los 

valores con los correspondientes a los insertados por Saldos Iniciales NIIF. Es decir, re-expresa los valores y 

refleja únicamente el Saldo Inicial de NIIF 

 
 

Confirmación de Salida. 

Esta opción le permite confirmar la salida. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Confirmación de Salida con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 

 
 

Como Crear Provisión de Gastos. 

Esta opción le permite provisionar gastos de uno o más bienes. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Provisión de Gastos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la provisión de gasto, seguidamente le aparecerá las nuevas 

casillas en blanco, listas para insertar la nueva información 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Digite el número asignado a la Provisión de Gasto. El sistema le sugiere al usuario el número 

consecutivo del prefijo que digite. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse la transacción, para que tenga 

incidencia en la parte contable. 

 
Tercero: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable de realizar la provisión. Si desea 

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana. 

 

Observación: Aquí puede introducir los datos u observaciones que tenga más relevancia sobre la Provisión 

de Gasto que está realizando. 
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Valor: Digite el valor total a provisionar, para el bien o bienes que establezca. 

 

Tasa: Digite el porcentaje para cálculo de provisión. 

 

Cuotas: Digite la cantidad de cuotas, que nos determina la cantidad de detalles de la provisión. 

 

Cuenta D: En este campo se parametriza la cuenta a debitar, que el sistema toma al momento de realizar la 

provisión y generar el comprobante de contabilidad, esta cuenta también se toma al momento de generar el 

comprobante de causación de gastos, proceso que se realiza por periodo desde el menú: Movimiento – 

Especiales - Generar el Comprobante de Causación de Gastos. 

 

Cuenta C: En este campo se parametriza la cuenta a acreditar, que el sistema toma al momento de realizar la 

provisión y generar el comprobante de contabilidad, esta cuenta también se toma al momento de generar el 

comprobante de causación de gastos, proceso que se realiza por periodo desde el menú: Movimiento – 

Especiales - Generar el Comprobante de Causación de Gastos. 

 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está elaborando, 

seguidamente debe insertar los datos del detalle de Documento que representan el valor de provisión para 

cada periodo, el sistema calcula y genera este detalle automáticamente, dando clic en el botón Importar. 

 
 

 

 

 

Seguidamente se debe insertar el Detalle de Material donde insertamos el bien o los bienes para los cuales 

estamos provisionando. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee Provisionar. Si desea desplegar los diferentes 

Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. 

Ver Cómo crear Bienes. 

 

Después de haber diligenciado todo, se asienta la provisión, con lo cual se genera un comprobante a 

contabilidad realizando el movimiento contable entre las cuentas del máster del documento del valor inicial 

de la provisión. 

 

Después de esto y una vez por periodo se realiza el proceso de generar el comprobante de causación de 

gastos desde el menú: Movimiento – Especiales - Generar el Comprobante de Causación de Gastos. En el 

cual el sistema provisiona la diferencia entre lo provisionado el periodo anterior y lo que se debe provisionar 

el periodo actual. 

 
 

Como Calcular Depreciaciones. 

Esta opción le permite generar la respectiva depreciación por cada artículo teniendo en cuenta saldos 

iniciales, tipo de depreciación, tiempo de depreciación y la vida útil del artículo. 

El sistema ofrece 2 opciones de acuerdo el tipo de depreciación. 

 

Opción 1: para Depreciación Lineal: 

 

1. Ingrese al menú Movimientos / Depreciaciones. 

2. Seleccione la opción Depreciación Lineal con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 

3. Seleccione Yes SI desea ejecutar el proceso, para lo cual el sistema calculará la depreciación lineal de 

todos los activos que lo requieran para este periodo. 

 

 
 

 

 

 

Opción 2: para Depreciación por Otros Métodos: 

 

1. Ingrese al menú Movimientos / Depreciaciones. 

2. Seleccione la opción Depreciación por Otros Métodos con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Valor para Depreciar: Debe digitar el valor dependiendo del Tipo de depreciación, si es por horas de 

trabajo se debe registrar las horas del periodo y si es por unidades de producción se registra es cuantas 

unidades de produción en el periodo. 

 

Una vez registrada la información para todos los activos se da click en el botón Aceptar  el 

sistema calcula la depreciación de los bienes y cierra la ventana. 

 
 

Como Recalcular Saldos. 

Esta opción le permite recalcular los saldos (depreciación, aumentos, disminuciones, entre otros) por cada 

artículo. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales. 

3. Seleccione la opción Recalcular Saldos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 

la siguiente ventana. 

4. seleccione yes SI desea ejecutar el proceso. 
 

 
 

Como Generar Entradas Automáticas. 

Esta opción permite Generar la Entradas de Activos Automáticas a los que no se les ha realizado entrada y ya 

se encuentran en uso. 
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1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales. 

3. Seleccione la opción Generar Entradas Automáticas con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana. 

4. seleccione Yes SI desea ejecutar el proceso. 
 

 
 

Como Bloquear Periodo y Generar Comprobante de Depreciaciones. 

Esta opción crea el comprobante de depreciación para el periodo actual, lo exporta a la base de datos de 

Contabilidad y si todo el proceso se realiza correctamente bloquea el periodo. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales. 

3. Seleccione la opción Bloquear Periodo y Generar Comprobante de Depreciaciones con solo darle 

clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana. 

4. seleccione Yes SI desea ejecutar el proceso. 
 

 

Si confirmó el proceso le aparecerá la siguiente ventana, en la cual se sugiere un prefijo y número para el 

comprobante de contabilidad, si desea cambiarlo lo puede hacer teniendo en cuenta que no debe existir en el 

módulo de contabilidad, al dar click en el botón aceptar el sistema creará el comprobante con los valores de 

depreciación calculados y los registrará en las cuentas de depreciación asignadas en el grupo contable. 
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Como Crear Comprobante de Depreciación Total. 

Esta opción crea el comprobante de depreciación Total para aquellos artículos que se depreciaron totalmente 

en el periodo actual y lo exporta a la base de datos de Contabilidad. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales. 

3. Seleccione la opción Generar Comprobante de Depreciación Total con solo darle clic en la pestaña. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana. 

4. Seleccione Yes SI desea ejecutar el proceso. 
 

 
 

Como Asentar Documentos Pendientes. 

Esta opción permite asentar en lote todos aquellos registros del periodo o todos los periodos seleccionando 

que documentos serán parte del proceso. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales. 

3. Seleccione la opción Asentar Documentos Pendientes con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana. 

4. Seleccione los tipos de documentos que desea asentar. 

5. Seleccione Aceptar desea ejecutar el proceso. 

 
 



Manual de Usuario Visual TNS - Módulo de Activos Fijos Versión 2023 

 

79  

Como Regenerar Comprobantes 

Esta opción permite regenerar a contabilidad los comprobantes de Entradas, Salidas, Exclusión, Valorización 

y Deterioros, Reclasificación de Grupos Contables y Reintegro a Bodega de Artículos. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales. 

3. Seleccione la opción Regenerar Comprobantes con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana. 

4. Seleccione los tipos de movimientos que desea regenerar y el rango de fechas 

5. seleccione Aceptar desea ejecutar el proceso. 
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Manejo de Informes (Salidas) 

Los Reportes de Activos Fijos permiten consultas sobre los movimientos de los artículos. Activos fijos 

permite consultas variadas sobre los listados de artículos, inventario por Servicio / Centro, Costos 

Acumulados por Código contable, Informe de la Contraloría, Inventario por Responsable y el cuadro mensual 

de ajustes y depreciaciones. 

 
 

Como imprimir Listado de Bienes. 

Se puede obtener información de los Bienes como Código, Descripción, Unidad, Proveedor, Ubicación, costo 

Compra, costo Acumulado. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Listado de Bienes con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 

la siguiente ventana. 
 

 
Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 

el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 

Cód. Contable Inicial, Cód. Contable Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cuentas 

digitamos el código menor en la casilla Cód. Contable Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si 

quiere todas las Cuentas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Plan cuentas. 
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Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, para filtrar un 

solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de grupo digitamos el código 

menor en la casilla Grupo Inicial y el código mayor en Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como 

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Grupos. 

Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón  despliega dos 

opciones Mueble e Inmueble 

 

Estado del Bien: Permite seleccionar el estado de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón  

despliega tres opciones Bueno, Regular, Malo. 
 

 

 
 

Como imprimir Inventario por Servicio / Centro 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Inventario por Servicio / Centro con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Servicio Inicial, Servicio Final: Aquí ingresamos el código del Servicio que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo Servicio escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de servicios digitamos 

el código menor en la casilla Servicio Inicial y el código mayor en Servicio Final, si quiere todos los 

Servicios va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Servicios. 

Código Contable: Aquí ingresamos el código contable que deseamos imprimir. Al dar clic en el icono  

aparecerá la ventana de Plan cuentas. 

 

Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, para filtrar un 

solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de grupo digitamos el código 

menor en la casilla Grupo Inicial y el código mayor en Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como 

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Grupos. 
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Como imprimir Inventario por Responsable. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Inventario por Responsable con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
 

 

 
 

Responsable Inicial, Responsable Final: Aquí ingresamos el código del tercero que deseamos imprimir, 

para filtrar un solo tercero escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Terceros 

digitamos el código menor en la casilla Responsable Inicial y el código mayor en Responsable Final, si 

quiere todas los Terceros va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Terceros. 

 

Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 

el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 
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Como imprimir Inventario Físico 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Inventario Físico con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el formato 

correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
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Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 

el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 

 

 
 

 

 
 

Como imprimir Diferencias con Inventario Físico 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Diferencias con Inventario Físico con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla 
 

 
 

Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 

el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 

Servicio: Aquí ingresamos el código del Servicio que deseamos imprimir, para filtrar un solo Servicio 

escribimos el mismo código en ambas casillas, si quiere ver todos los Servicios debe dejar el espacio en 

blanco, como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Servicios. 

Responsable: tercero responsable del servicio, para buscar el Tercero se da clic en el botón  o usando la 

BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana de Terceros. 
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Periodo: periodo sobre el cual requiere realizar la consulta. 

 

Como imprimir Cuadro de Depreciaciones y Ajustes. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Cuadro de Ajustes y Depreciaciones con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
 

 

Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 

el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 

Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, para filtrar un 

solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de grupo digitamos el código 

menor en la casilla Grupo Inicial y el código mayor en Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como 

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Grupos. 

Cód. Contable Inicial, Cód. Contable Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cuentas 

digitamos el código menor en la casilla Cod. Contable Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si 

quiere todas las Cuentas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Plan cuentas. 
 

Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón  despliega dos 

opciones Mueble e Inmueble. 

 

Mes: Selecciona el mes, que se presentará en el reporte. 
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Como imprimir Costos Acumulados por Código Contable 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Costo Acumulado por Código Contable con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 

Cód. Contable Inicial, Cód. Contable Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cuentas 

digitamos el código menor en la casilla Cód. Contable Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si 

quiere todas las Cuentas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Plan cuentas. 

 

Servicio Inicial, Servicio Final: Aquí ingresamos el código del Servicio que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo Servicio escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de servicios digitamos 

el código menor en la casilla Servicio Inicial y el código mayor en Servicio Final, si quiere todos los 

Servicios va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Servicios. 

Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón  despliega dos 

opciones Mueble e Inmueble. 

 

Mes: Selecciona el mes, que se presentará en el reporte. 
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Como imprimir Informe de la Contraloría. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Informe de la Contraloría con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla. 
 

 

Cód. Contable Inicial, Cód. Contable Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos imprimir, 

para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de cuentas 

digitamos el código menor en la casilla Cód. Contable Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si 

quiere todas las Cuentas va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Plan cuentas. 

 

Servicio Inicial, Servicio Final: Aquí ingresamos el código del Servicio que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo Servicio escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de servicios digitamos 

el código menor en la casilla Servicio Inicial y el código mayor en Servicio Final, si quiere todos los 

Servicios va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Servicios. 

Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón  despliega dos 

opciones Mueble e Inmueble. 
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Mes: Selecciona el mes, que se presentará en el reporte. 

 

Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 

el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 

 

 

 

 
 

Como imprimir Historial del Bien. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Historial del bien con solo darle clic en la pestaña aparecerá la siguiente 

pantalla. 
 

 
Fecha Inicial – Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 

para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 

siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 
Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 
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el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 

Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, para filtrar un 

solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de grupo digitamos el código 

menor en la casilla Grupo Inicial y el código mayor en Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como 

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Grupos. 

Tipo Bien: Se debe seleccionar Mueble o Inmueble según sea el caso. 

 

 
 

 

 

Como imprimir Devolutivos por Ubicación 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Devolutivos por Ubicación con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
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Ubicación Inicial – Ubicación Final: Digite el código correspondiente a la ubicación inicial y final a la cual 

pertenecen los Artículos que desea consultar. Si desea desplegar las diferentes Ubicaciones de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ubicación. 

Código Contable: Digite el código contable a la cual pertenecen los Artículos que desea consultar. Si desea 

desplegar los diferentes Códigos Contables, de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de los Códigos Contables. 

 

Título del Listado: Digite el título del listado que desea reflejar en el reporte. 

 
 

 

 

Como imprimir Relación de Entradas. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
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2. Seleccione la opción Relación de Entradas con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
 

 

Fecha Inicial – Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 

para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 

siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Proveedor: Digite el código correspondiente al Tercero Proveedor del o los bienes. Si desea desplegar los 

diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, para filtrar un 

solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de grupo digitamos el código 

menor en la casilla Grupo Inicial y el código mayor en Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como 

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Grupos. 

Código Contable Inicial, Código Contable Final: Digite el código contable a la cual pertenece el Grupo de 

Artículos que desea consultar. Si desea desplegar los diferentes Códigos Contables, de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los Códigos Contables. 
 

 

OBSERVACIÓN: Entiéndase la palabra Activos Fijos por Devolutivos. 

 

 

 

Como imprimir Relación de Exclusiones. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
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2. Seleccione la opción Relación de Exclusiones con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
 

 

Fecha Inicial – Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 

para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 

siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 
 

Como imprimir Relación de Salidas. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Relación de Salidas con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 

 

 
 

 

Fecha Inicial – Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 

para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 

siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 

 

Como imprimir Paz y Salvo. 
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1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Paz y Salvo con solo darle clic en la pestaña aparecerá la 

siguiente pantalla. 
 

 
Responsable: Asigna la persona responsable del bien. 
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Como imprimir Vencimiento porte de Armamento. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Vencimiento Porte de Armamento con solo darle clic en la 

pestaña aparecerá la siguiente pantalla. 

 
 

 

Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 

el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 

Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, para filtrar un 

solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de grupo digitamos el código 

menor en la casilla Grupo Inicial y el código mayor en Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como 

aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Grupos. 

Servicio Inicial, Servicio Final: Aquí se debe ingresar el código del servicio inicial y final que desea 

imprimir, para filtrar un solo servicio debe escribir el mismo código en ambas casillas, si quiere un rango de 

servicios, digita el código menor en la casilla Servicio Inicial y el código mayor en Servicio Final, si quiere 

todos los Servicios va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de 

Servicios. 

 

Responsable: Asigna la persona responsable del bien. 

 

Fecha Inicial – Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 

para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 

siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
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Como imprimir Resumen de Depreciación. 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Resumen de Depreciación con solo darle clic en la pestaña 

aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
Artículo Inicial, Artículo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, para filtrar 

un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango de Artículos digitamos 

el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los 

Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en el icono  aparecerá la ventana de Artículos. 

Código Contable Inicial, Código Contable Final: Digite el código contable a la cual pertenece el Grupo de 

Artículos que desea consultar. Si desea desplegar los diferentes Códigos Contables, de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de los Códigos Contables. 

 

Tipo Bien: Se debe seleccionar Mueble o Inmueble según sea el caso. 

 

Mes: Seleccione el mes sobre el cual desea consultar la depreciación, 
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OPERACIONES NO RUTINARIAS 

 
Cómo Configurar Parámetros por Usuario 

Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros de cada usuario para el manejo del programa. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración– Parámetros de usuario con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Ruta del Puerto para Impresión Texto: Introduzca la ruta del Puerto (Lpt1, Com1) donde se enviarán las 

impresiones directas en el software. 

 

Ruta Archivos Temporales: Introduzca la ruta de la carpeta en donde guardará los archivos temporales, 

para el buen funcionamiento del programa es necesario esta información. 

 

Correo Electrónico: En esta pestaña el usuario puede configurar un correo electrónico que permite enviar 

vía email el reporte Imprimir, Inventario, Inventario por Responsable. 
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Cómo Configurar Parámetros Generales 

Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros generales usados en el programa. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración– Generales con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

Se compone de dos pestañas: 

 

Generales: 

 

Son las configuraciones necesarias para el buen funcionamiento del programa. Sin estos parámetros no se 

podrán ejecutar las depreciaciones. 
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Nombre: Nombre de la empresa. Este dato es usado en los reportes. 

 

NIT: NIT de la empresa. Este dato es usado en los reportes. 

 

Ciudad: Ciudad de la empresa. Este dato es usado en los reportes. 

 

Saldos Iniciales Acumulados al Mes de: indica el mes y el año desde donde se comienza a utilizar el 

software este campo es importante para calcular la depreciación. 

 

Código del Servicio / Centro bodega: Selecciona una bodega que es excluida del cálculo de la 

Depreciación. 

 

Valor del Bien máximo para Exclusión: Se Digita el valor mínimo permitido de un Bien para que pueda ser 

excluido de Depreciación. 

 

Solicitar en movimientos Nro. Retención Documental: Al activar esta opción en los movimientos 

(Entradas, salidas, etc.) aparece un nuevo cuadro de texto para digitar el número de retención documental. 

 

Maneja Áreas Administrativas: Al activar esta opción en los movimientos de entradas y salidas se solicita 

el área administrativa. 

 

Áreas Administrativas en el Detalle: Al activar esta opción en el detalle de la entrada se solicita el área 

administrativa y queda almacenada en la información del activo. 

 

Causar costo Histórico en comprobante de Baja: Al activar esta opción en el Comprobante de Baja, se 

verá reflejado el costo histórico del bien. 

 

Maneja Recurso Tecnológico 2: Al activar esta opción, Hoja de Vida el Bien, se mostrará en los reportes de 

forma resumida, de acuerdo con el tipo de recurso tecnológico seleccionado. 

 

Maneja cuentas de orden en movimiento mensual: Al activar esta opción en el movimiento mensual se 

verá reflejado el movimiento de las cuentas de orden. 

 

Visualizar serial de Artículos en la Grid: Al activar esta opción, el listado de datos (Grid) de los artículos, 

se verá reflejado el Serial de cada uno. 

 

Permitir Imprimir sin Asentar traslados entre Bodegas: Al activar este check, se podrá imprimir los 

traslados entre bodega sin estar asentados. 

 

Maneja Bodegas Permitidas: Al activar esta opción podrá definir bodegas específicas para cada usuario 

 

Maneja Entregados Comodato en Cuentas de Orden: Al activar esta opción la contabilización de bienes 

entregados en comodato se registrará en las cuentas de orden parametrizadas en el grupo contable del bien. 

 

Calcula Depreciación con Costo Neto y Vida Útil Ajustada: Al activar esta opción el módulo realiza el 

cálculo del costo y vida útil actual antes de calcular la depreciación mensual 

 

Ruta para Generar Comprobantes a Contabilidad. 

 

Ruta: especifica la ruta en el servidor de la base de datos donde serán generados los comprobantes contables. 

 

Servidor: Indica el nombre del servidor o IP donde se encuentra la base de datos. 
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Generar Documentos Asentados a Contabilidad: Al activar este check el módulo Activos Fijos genera los 

documentos asentados al módulo Contabilidad. 

 

Ruta para Importar Terceros y Cuentas. 

 

Ruta: especifica la ruta en el servidor de la base de datos de donde se importarán Terceros, plan de cuentas 

entre otras opciones. 

 

Servidor: Indica el nombre del servidor o IP donde se encuentra la base de datos. 

 
 

La segunda pestaña es la de Compras (Solo para empresas del sector privado). 
 

 

Redondear Retenciones a la Unidad: redondea los valores de las retenciones en caso de tener decimales. 

 

Maneja Tasa de Conversión en Compras: Mediante esta opción el usuario del Módulo puede configurar el 

manejo de la Tasa de Conversión de cualquier moneda extranjera y así realizar efectivamente el documento 

de compra. 

 

Confirmar Base e IVA en compras: solicita ajuste de base e IVA al asentar la compra. 

 

Auxiliar Proveedores: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Proveedores para 

las Compras Realizadas a Crédito (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de 

Cuentas. 
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Ret. Fuente Compras: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Retención en la 

Fuente en Compras para las Compras Realizadas (Código según su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Plan de Cuentas. 

 

Rete IVA: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable que se utilizará para contabilizar el 

Impuesto de Rete IVA causado sobre cada uno de los documentos que generan dicho impuesto. Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana correspondiente. 

 

Cuenta de IVA Descontable Reg. Simplificado: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable que 

se utilizará para contabilizar el Impuesto de IVA Descontable por Compras Realizadas a Responsables del 

Régimen Simplificado. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana correspondiente. 

 

Cuenta de Rete IVA Reg. Simplificado: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable que se 

utilizará para contabilizar la Retención de IVA por Compras Realizadas a Responsables del Régimen 

Simplificado. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana correspondiente. 

 

La tercera pestaña es la de Informes. 
 

 
 

Informes: Ingrese el nombre y el cargo de cada una de las personas que deben firmar los Documentos. Estos 

datos aparecen en los reportes. 
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La cuarta pestaña es la de Costos Adicionales. 
 

 
Descripción: Digite aquí el nombre del costo adicional. 

 

Cuentas: Seleccione los códigos de las cuentas contables que se utilizarán para contabilizar el 

correspondiente costo adicional. 

 

Prefijo Facturación adicional: Mediante este prefijo se genera la facturación de los costos adicionales que 

aquí se describen. Si desea desplegar los diferentes Prefijos presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana con los prefijos disponibles para seleccionar. 
 

 

RECUERDE... 

Usted puede seleccionar Distribuir Costos adicionales ya sea por Valores o por Cantidad según sea el caso. 


