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CAPITULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El médulo de CONTABILIDAD es una herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para agilizarceko
Contabley generar atomaticamente los informes respectivos, oridata los usuarios a obtener mejores
resultalos tanto econémicos como de tiempo.

Permite el manejo de multiples empresas, con la posibilidad de que el usuario pueda consultar o modificar
cualquier periodo, iesentando una gran flexibilidad. Maneja cestd® costos, presupuesto, la emision de
cettificados de Retencién en la Fuente e ICARegistra los asientos de Egresos, Ingresos, Notas de
Contabilidad y Comprobantes de Contabilidad. Suministra los inflm8alances, Libro Diario, Ganancias

y Pérdida, Libros exigidos por la LeyEstados Finacieros Norma Local y NIIF
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CAPITULO 2

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Visién general

A continua®n, se muestra un cuadro sintético de las dadies del Médulo de Contabilidad, con sus
respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

= = = =] =] =] =

ENTRADAS

Plan de Cueafs
Terceros

Prefijos de Documentos
Bancos

Ajustes por Inflacion
Zonas

Clasificacion de
Terceros
Empresas de

Comunicaciones

PROCESO

1 Comprobantes
1 Amortizacién/Depreciacion
1 Cierre Afio Fiscal

= =) =2 =) =) =4 =) =

SALIDA

Balance de
Comprobacion

Libros Auxiliares

Libros Oficiales
Estados Financieros
Basicos

Informes Trbutarios
Archivos Basicos
Numerar Hbjas para
Libros
Estados
NIIF

Financieros
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Contenido del Programa

A continuaciénsepresenta la estructura del médulo de COBTADAD de Visual TNS:

ARCHIVOS
Plan de Cuentas

Terceros
TABLAS

Prefijos de Documentos
Bancos
Ajustes por Inflacién
Tipos de I.C.A
Zonas
Clasficacion de Terceros
Empresas d€omunicaciones
Conceptos DIAN
Sucursales
Periodo
Empresas
Login
CONFIGURACION
Parametrosle Usuario
Generales
Bloqueo de Péodos
Consecutivos de Documentos
Pensamientos
Disefio de InfamesFRF
Disefio de Informes FR3
EjecutarComando
Ejecutar Evento Personalizado
Salir

MOVIMIENTOS
Comprobantes
Presupuesto

Asenta Pendientes
ESPECIALES

Recalclar

Trasladar Saldos Afio Anterior
GENERAR ASIENTOS

Ajustes por Inflacién

DepreciaciofAmortizacitn

Distribuciénde Ajustes por Salidas de Inventario
Cierre de Costos

Cierre Ano Fiscal

IMPRIMIR
Balance de Comprobacion

LIBROS AUXILIARES
Libro Auxiliar
Comprobante de Diario
Total por menta entre fechas
Mto. Diario de Cuentas Espificas
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Flujo de EfectivoDiario

Movimiento de un Tercero
Listado de Comprobantes
Listado de Notas Internas

LIBROS OFICIALES
Libro Diarios
Libro Diario Resumido
Mayor y Balances
Inventario yBalances

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS
Balance General
Ganancias y Pérdidas
Estado de Cambios en el Patrimonio
Estado de la Actividad Financiera
ResumerGyP por Centros de Costo

INFORMES COMPARATIVOS
Balance deComprobacién
Balance General
Ganancias yérdidas
NIIF
Balance de Apertura NHESFA
Balance deComprobacién
Balance de Comprobaci@ntre Fechas NIIF
Balance de Ajustes entre Fechas NIIF
Estados Financieros
Estados Financieros Basicos
Reporte de Notas NIIF
Libro Auxiliar NIIF
Libro Diario Resumido NIIF
Totales por Concepto NIIF

INFORMES TRIBUTARIOS

RETENCION ENLA FUENTE
Certificados de Retencion
Total reenido por Concepto
Detalle & Retenciones por Concepto
Listado de Terceros con Retencién

RETENCION DE I.C.A
Certificado de Retencién I.C.A.
Total retenidgor concepto
Detalle de Retenciones por Concepto

RETENCION I.\V. A
Certificado de Retencién de |.V.A.
Detalle de Retenciones por Concepto

ARCHIVOS BASICOS
Plan de Cuentas
Terceros
Proveedores

HERRAMIENTAS
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Importar Datos Visual TNS
Importar/Exportar Archivos Planos
Unificar Terceros

Unificar Cédigos Contables

Calculadora
AYUDA
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CAPITULO 3

OPERACIONES RUTINARIAS

Acceso al Programa

El usuario al dar ati sobre el icono dENS visualizag la siguiente ventana:

& Bienvenidos

Version

Sistema contable y administrativo integrado 2 02 O

~(1vado

Febrero 26 de 2020 A20

En esta ventana se muestra la fecha de @&zoain del programa y un pensamien®ando ENTER oclic

en el botén E u oprimiendo cualquier teclesta ventanaesaparecera y se mos&rda ventana de
seleccion dempresa:

i Seleccion de Empresa

EMPRESA XYZ SAS

Mit KEXXXEEXX-X

Rep. Legal AY
Ao Fiscal 2019

Archivo C:WDATOS TNS'\XYZ2019.GDB

Servidor STO1-TO64
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Esta ventana muestra loatos generales de la empresa, la ruta dasldubicada la Base dPatos y el

nombre del 8rvidorenel cualestaubicada dicha Base de Datd®ando clic en el botor.2
oprimiendo la tecla Enter la ventana desaparecera y se nidstvantana de Inicide Sesion:

Ly

i Inicio de Sesian @

Acceso a Visual THS

suario

ADMIN i
Contrasefia |H“"

[ J.ﬂ.-::eptar H x :.an-::-elarl [ % Cambiar l

En esta ventana se debe digi¢l Usuario y la Contrasefia la cual noreeestra para efectos de segurid&dl.
la Contrasefia es correcta la ventana desaparecera y se éfastestana Principal del programa:

i Sucursal - Pericde @

Seleccione Sucursal y Periodo

Sucursal [ PRINCIPAL ¢]
Periodo [ ¢]
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Manejo de Ventanas

Ventana Principal

Barra Principal
Barra Botonesde Acceso Réapido

Barra Menu Principal

& Sistema Contable Integrado Visual TNS 2016

Modules Archive  Movimientes  Imprimir  Herramientas  Herramientas Financieras Ayuda

EMPRESA: PEDRO PEREZ PERIODO: ENEROD - 2016 MODULD: CONTABILIDAD

[T i £ E LS ==

LUtNS

SUCURSAL: PRINCIPAL

Barra Informativa

SR SR

2tNs

USUARIO: ADMIN

Barra Principal: Muestrael nombre del programay a su vez contiene los botones de minimedamizar y

cerrar la ventana principal.

Barra Menu Principal: Muestra el menu general del praga.

Barra Informativa: Muestra El nombre delEmpresa, el mes y el afio actyaél nombre del Mddulo.

Barra de estado: Muestra informacién de ayuda de las diferentes opciones del programa y muestra el

Usuario que esté actualmente trabajando.

Barra Botones de Acceso RapidoEn ella se encuentramd opciones mas usadas de los mendas.

Estos

botones son de gran ayuda porque minimizan tiempo de trabajo, ya que con solo dar un clic sobre ellos

despliegan la ventana de una opcién de mend.

Manual de Usuario Visual TNSContabilidad. Versién 2@0.

Paginal2



—————— Acceso a la tabla de Plan de

—— Acceso a la tabla de Terceros

Acceso a la tabla de Sucursales

Acceso a la tabla Periodos
A

B € B i S £

Acceso a la @lculadora

— Acceso a la tabla de Comprobantes

— Acceso a laventana de cambio de usuaric

— Acceso al listado de fBpresas

~ Se asplaza al primer registro.

= Se desplazal aegistro anterior.

™ se desplaza al registro siguiente.

=1 Se desplaza al dltimo registro.

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

~  Pemite Borrar un registro. También se puede usaetla SUPR.
“* Permite Editar o Modificann registro. También se puede usar la tecla F9.

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

= Permite Cancelar cualquier accion sobre un negi$ambién se puede usar la tecla ESC.
o

Refrega la Informacion.
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——— Botdn Vista Detalle Vista Listado

) Lista de Periodos
Cuadro de Filtro

T T

Filtlall J Por | Tipo+Pref+Mim.| 2| En| Todos los Periodos | £

Boton de Busqueda
Lista Desplegable de Campos

Botdn Vista Detallei Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno o como un listado.

Cuadro de Filtro: Muy util para filtrar informaciéngdepende de lo que se escriba en él y del canepda tista
desplegable de campo®primierdo ENTER activa la basqueda.

Listado desplegable de CamposAl dar clic sobre él despliega un listado de campos con los cuales se puede
filtrar la informacion.

Lista de Periodos Al dar clic sobre el despliega dpssibilidades para ver comprobantes: pdwiactual o

todos los periodos.

Botdn de BusquedaDando un clic sobre él activa la blusqueda. Filtra la informacién si se escribe algo en el
cuadro de filtro de loantrario ordena la informacion segun el campdedista desplegable.
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Ingreso de la Informacion

RECUERDE...
Para comenzar a manejar las diferentes opciones del médGIONEABILIDAD,primero se deben ingresar
los paramebs; comose explica en la parte @PERACIONESNO RUTINARIAS.

Como CrearPlan de Cuentas

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Cddigos Contables que se
requieren para el manejo de la informacién contdele&a empresa.Para la creacion de un nuevadio
Contablesolo se digita el cédigo delismo, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese amenu Archivo
2. Seleccione la opcidRlan de Cuentascon solo darle un clic en la pestafia eganando la tecla CTRL
méas T A continuacidn e desplegard la siguiente ventana:

P

i Plan Unico de Cuentas
Modo Filtrado: CODIGO=*
 codgo | Nombre [ Terlconchr o | |
Ambas
CISPONIBLE i Ambas
CAIA i Ambas
CAJA GEMERAL N 2mbas
Cajz Gensral 5 |EFECTIVO EQUIVALENTE DE EFECTIVD  |Ambas
CAJA MENOR N Ambas
Cajz Menor S |EFECTIVO EQUIVALENTE DE EFECTIVC | Ambas
BANCDS M Ambas
BANCOS NACIONALES i Ambas
Bancos Nacionales M |EFECTIVO EQUIVALENTE DE EFECTIVD | &mbas
DEUDORES N Ambas
CLIENTES N Ambas |=|
NACIOMALES N Ambas
Clientes Varios S  |DEUDORES COMERCIALES Ambas
| [1325 C A SOCIOS ¥ ACCIONISTAS M Ambas
| [132505 & S0CIoS i Ambas
| |132505.01 & Socios 5 |DEUDORES COMERCIALES Ambas
| 1328 APORTES POR COERAR N Ambas
| 132801 A SOCIOS N Ambas
| [1330 ANTICIPOS Y AVANCES M Ambas
|_[133005 ANTICIPOS ¥ AVANCES & PROVEEDD M Ambas
|_|133005.02 &nticipos a Provesdores 5 |DEUDORES COMERCIALES Ambas
| [133010 & CONTRATISTAS i Ambas
| 133010.06 Anticipos a Contratistas 5 |DEUDORES COMERCIALES 2mbas T
| 133015 A TRABAJADDRES N Ambas T
I
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Después se presiona la tecla Insertlick sobre para crear el nuevBodigo Contableseguidamente
le aparecera las nuevas casillas en blanco, lista para inaeni@vh informacion

Diligencie la siguiente imfrmacion:

Codigo: Aqui se ingresal codigp con el cual se varegistrar el Codigo Contable en el sistema, de acuerdo
al PlanUnico de Cuentas P.U.CCreando primero las cuentas Mayores y luego la cueimtaia.

Nombre: Introduzca aqui el primer noméde la Cuenta, el cual es uno de los slatdsimportantes ya que
no puede quedar vacio.

Cuenta se subdivide en Tercerod¥larque si la cuenta maneja tercero 0 no, para que pueda ver reportes con
Tercerossin necesidad de crear los Terceros como cuentasbles auxiliares.

No Deducible:Marque esta opcion si deseas que esta cuenta no sea deducible para retencion.

Permitir movimientos: Seleccione etipo de movimiento de la cuenta, para ajustes NIIFmabfocal o
ambas

Concepto NIIF: Digite el codgo correspondiente alpth de Concepto quea a utilizar Si desea desplegar

los diferentes Tipos de Conceptos de clicen el b E:10) presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Conceptos.

Tipo de Cuentai Tipo de Retencion Se utiliza est@pcion para los codigos contables de TipeRcion,

ya sea: Fuenté IVA T ICA (23652367-2368), seleccionando en la pestaﬂel Tipo y si no se deja en
Ninguna. Es importante sefialartaiando sea de tipetencion la cuenta para que al efectuar un Golrgnte
de Egreso me muestre la base y eicpntaje de retencion, de esta forpwder sacar los respectivos
Cettificados de Retencion.
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iPIan Unico de Cuentas @

Hth-I-—Ar”S('("FittraH Porl:c’:-drgo ¥

A

Modo Filtrado: CODIGO=1528

Cddigo 152805.03 |:| Inactivar Cuenta
MNombre Equipo Procesamiento de Datos

Mambra NIIF Equipo Procesamiento de Datos

Cusnta Maver EQUIPOS DE PROCESAMIENTO DATOS

[O] Cuenta s= subdivide =n Terceros [_] No Deducible  Pemmitir movimientos

Concepto NIIF 008 lE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Tipo de Cuenta

Tipo [ Ninguna ¢] [ asumida  Porcentaje I_ Base Minima ,7

[ Anticipo de Impuesto ] Bien Intangible

Depreciacicn l Otros ]

Cuentas de Depreciacion/ Amortizacion

Debitea |515020.01 r@ Equipo de Computacion y comun Vida Uil Local 5 en afios
V. Salvamento Local
Acredite a |155220.01 equipo de comput y comun Vida Uil Niif 5 en afios

V. Salvamento NIIF
CR NIIF =

Porcentaje Se debe digitar el porcenta@q7 61 10) de retenciéde la respectiva cuenta.
Base minima Sedigita la base minima para practicar la Retemc#dlo es informativo.

Depreciacion/Amortizacién Se debe digitar las cuentas de Depreciacion o Amortizacion (Debite a)
(Acredite a) (CR NIIF) cuando a la cuentaxitiar se le deba practicar los respectivosstga. Para buscar el

cédigo contable se ddic en la pestaﬁE‘ o usando LA BARRA ESPACIADORA aparecera la ventana del
Plan de Cuentas.

Vida Util Local: Digite la vida util de la depreciacion en afios.

V. Salvamento Local: Digite el valor de Salvamentookal.

Vida Util NIIF : Digite la vida GtiINIIF de la depreciacion en afios.
V. Salvamento NIIF o V. Residual Digite el valor de Salvaemto NIIF.

Al darle clicka lapestafia Otros aparece la siguiente mimion
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Depreciacion  Otros l

Cuentas de Cierre
Cuenta Debito Cuenta Credito
Centros permitidos | Tipz Corrients
Concepto DIAN Formato 2276 | s
Tercero para Pago I—@
Fomatodeva | - |

Formato ReteFuents [ hd ]

Formato RetFte ICA [ - ]

Otros T Cuentas de Cierre:Se digta la cuentalébitoy crédito de cierre desta cuentaSe usa cuando se
estamanejando el Wdulo de produccién o de operacion.

Otros i Centros Permitidos: Se digita el Centro de Costos que quiero marngadicha cuenta auxiliar.

Otros T Tipo Corriente: Seleccione @uétipo de saldo correspde, ya sea corriente o no corriente, aplica
para cuentas del balance general.

Otros - Concepto DIAN : Se digitael concepto DIAN correspondiente a la cuenta aarxiésto para efectos
de generacion de informaci@xégena por medio del software, debetan cuenta que estos cddigos deben
ser iguales a los emitidos porDdAN en las resoluciones de regulacién de esta informacion.

Otros -Formato 2276 Seleccione o de Campo para el Formato 2276. (Campo deificado de Ingresos
y Retenciones)

Otros - Tercero para Pagos:Se digita el tercero que quiere manejar con dicha cuenta auxiliar.
Formato de IVA: Seleccione el cédigo de IVA al que pertenecera la cuaemtbar.
Formato ReteFuente:Seleccione el codmde Retenciéon de la Fuente al que pereriela cuentauxiliar.

Formato RetFte ICA: Seleccione el cédigo de Retencion de la Fuente ICA al que pertenecera la cuenta
auxiliar.

Como CrearTerceros

Esta @dodn le permite al usuario del sistema registraactualizar los datos de los Tercerog genen una
relacién directa o indirecta con la empreg@ra la creacion de un nueVercerosolo se digita el cédigde
este con todos los datos correspondésrpara el registro:

1. Ingrese al menérchivo.
2. Sekccione la opciod erceroscon solo dag un clic en la pestafia o presionando la tecla CTRL mas W
A continuacionse desplegara la siguiente ventana:
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-
L
& Terceros

. - hH+—Ar"$~C('ﬁltrar|
Modo Filtrado: NOMBRE="

Fecha Creadidn |11."'32."'2315 Fecha Actualizacidn |29,r'3-1,r'2315 [ inactive =
Codigo W Maturaleza Juridica | MATURAL =

Tipo Documento || CEDULA - Nao. Identificacidn |13253314

Expadida en I Fecha de Expedician I_"'_"'_

Nombre IPEDRD PEREZ GUTIERREZ

Mombre Tributario IPEDRD PEREZ GUTIERREZ

Contabilidad | Datos Facturacion | Datos Cartera Mercadeo I

Datos Generales | Datos Adicionales I
Rep. Legal I ﬂ
Mit Rep.L=gal I I* ] I
Direccicn ICEN_F‘.DCDMEF‘.CZ.E-.L BOLIVAR LOCAL B23
Tekfonos 5823010
Rutz de Foto IC:WrsuaI THNS\tnsprin.ico
Establecimiento |
Zana 00 SIN ZONA Clasificacidn |33 EI SIN CLASIFICACION
Observaciones |
Tipo de Tercero
[ Client= [ Proveedor [ Empleado [ Mesa [ inguilno [ otro
D Cobrador D Vendedor D Fadar D Mastradar D Propistario Inmusble D Accionista o Socio
1 Persona Expussta Publicaments (PEF) O sutorizacion para Reportar a CIFIN

I [ Mov. Tesoreria ” &P Datos Adicionales... ” [ Mov Cartera I [ lnf{:rme Ventas I[ =3 Verificar datos E-mail I

Después se presiona la tecla Insert para crearesb Tercerq seguidamente le aparecera las neaasillas
en blanco, lista para inserta nueva informacion

Diligencie la siguiente informacién:

Cédigo: Aqui se ingresal codigo con el cual se &registrar elTerceroen el sistema, se recomiergisge no
deje espacios 0 puntos entre los nhumeresidentificaén al registro deTercera

Tipo Documento: Debe seleccionar 8lipo de Documentoorrespondiente al registro gastainsertandoSi

desea desplegar los diferentes tipos de documentdcdme| botérEI aparecera distado de los tipogue
puedeescoger. (€dula, NT, Tarjga, Extranjeria).

No. Identificacion: Aqui se ingresda identificacion delTercerq se recomienda que no deje espacios 0
puntos entre los nimeros que identiféceal registro delTercera
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Nombre: Introduzca aguel nombrecompletodel Terceraal cono aparece en laédula de Ciudadania o en
RUT, este esino de los datosidsimportantes ya que no puede quedar vacio.

Apellidos: Al dar enter después de introduelf nombre estos campos se llemautomaticamentegero
también puede introducir manualmeros apellidos del tercero.

Nombres: Al dar enter después de introducir el nombre estos campos seilengomaticamente, pero
también puede introducir manualnte los nombres del tercero.

Datos Generales:

Rep. Legal: Introduzca aqui el nombre comep de la persona que representa legalmente a la empresa o
tercero, el cual es uno de los datos mas importantes

Direccion: Digite aqui la direccion completa deércero o empresa, el cual es uno de los datgsortantes
delregistro.

Ciudad: Introduzcael cddigo de laCiudad en la cual esta ubicado el Tercero. Si no lo sabe, lo puede
registrar con solo dar clic en el botén o presione la BARRA ESPACIADORA y apalaceentana de
Ciudades. Veomo crear CiudadesSe debe tener cuidado en digitariladad en todos los terceros ya que
hay informes que filtran por este campo.

Teléfonos: Aqui debe introducir los nimeros telefénicos donde puede ubidaretroy manejar mejor la
informacion relacionada con este.

Ruta de Foto:Digite la ruta correspatiente donde se encuentra ubicado el archivo de la foftedetro Si

no la sabe, la puede registrar con solo dar clic en el IELW explorando el sistea hasteencontrar la

ubicacion.el formato de la foto debser JGP o BMP

Zona: Introduzca el cogo correspondiente a la Zona de ubicacién Taicero. Si desea desplegar las

diferentes Zonas de clic en el bot@ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerdéntana de
Zonas. Es util para Informes estadigsi que filtran por este campo. \@&bno crear Zonas

Clasificacion: Digite el cédigo correspondiente a la Clasificacion @elcero. Si desea desplegar las

diferentes Clasificaciones de clic en el 'UDE o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la
ventana de Clasificacion de Tercerostil para informes estadisticos que filtran por este campo. Céaro
crear Clasificacion de Terceros.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tesmfe informacién relacionada con el
Terceroo detlles a tener en cuenta en este registro

Tipo de Tercero: Debeseleccionar el tipo de Tercero mediante la activacién de la casilla correspondiente
segun el rojue cumpla, en este caso puedeoger opanes como Cliente, Cobrador, Proveedéendedor,
Empleado Socio, Fiador, para el caso faeturaciones especificddesa, Mostrador, Otretc.

Manual de Usuario Visual TNSContabilidad. Version 2@0. Pagina20



Datos Adicionales:

i Terceros @
4 4 > » o = a7 O @ Filtrar || Por| Nombre o
Modo Filtrado: NOMBRE="

Fecha Creacion | 11/02/2018 Fecha Actualizacion | 25/04/2015 [ nactive —ﬁ=—|
Cédigo 13250314 Naturaleza Juridica | MATURAL S

Tipo Documente || CEDULA ¥ Mo, Identificacion 13250314
Expedida en Fecha de Expedicion |/
Nombre |PEDRC‘ PEREZ GUTIERREZ

Nombre Tributario |F‘EDRD FEREZ GUTIERREZ

Contabilidad ] Datos Facturacion ] Datos Cartera Mercadeo ]
Datos Generales Datos Adicionales
Diraccidn 2
Teléfono 2 Emp. Celular Empresa E
Zona 2 Emp. Celular Personal E

Too Enpress Empresa |

Barrio 01 LA PLAYA
Ocupacidn %
Celular Empresa | 310-44444444 Pago en Linea Bancolombia

T = Cus Corriente S
Celular Personal | 301-22222222 Baed & ipo de Cusnta
Salario Basico |689954 MimsrodeCusnts |

Aporte (%) 0 Fecha Afilacion |/
Fecha Ingreso 01/01/2018 Fecha Retio |/ Nit Tercero Oficial

E-Mail -
E-Mail Empresa | Fecha de Constitucion Legal |__f_
Pagina Web |
[ [™ Mow. Tesoreria H &P Datos Adicionales... H [™ Mov Cartera l [ Informe Ventas H = Verificar datos E-mail l

Direccion2: Digite aqui la segunda direccion completa @efceroo empresa, el cuasuno de los datos
importantes delegistro.

Telefono2: Aqui debeintroducir los demas mderos telednicos donde puedgbicar al Tercero y manejar
mejor la informacion relacionada con este.

Zona2: Introduzca el codigo correspondiente a la segunda denhicacion dellTercero. Si desea desplegar

las dferentes Zonas de clic en el bot o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana
de Zonas.Ver COmo crear Zonas

E-mail: Introduzca la direccion de correo electrénico correspondierfierafo queestaregistrando con los
masminimos detalle para mejor claridad en el intercamb®informacién.

Emp. Celular Empresalntroduzca el cédigo correspondiente a la Empresa a la cual esta afiliado el Celular
dotacionde la Empresa donde trabaja Tercero. presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana d&Empresas de Comunicacionéger Como crear Empresas de Comunicaciones.

Celular Personal o Empresa (el que le asignen donde trabaja)Aqui debe introducir los niimeros con el
cualestaidertificado el Celular donde puedsbicar al Tercero y nreejar mejor la informacian
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Emp. Celular Personal Introduzca el cédigo correspondiente a la Empresa a leestafiliado el Celular
de propiedad deélercero. Si desea desplegar las difererfi@spresa de Comunicacionede clic en el botén

EJ o presiore la BARRA ESPACIADORA y aparecera lantena deEmpresas de Comunicacione¥er
Cbémo crear Empresas de Comunicaciones

Pago en Linea BancolombiaRegistre el Cédigo del banco creado para Bancolombigcebte cuenta, el

namero de la cuenta del proveed o tercero. Si se cuenta con ehddulo de tesoreria en
/movimientos/especiales/Generar Pago Proveedores Bancolombia el sistema genera un archivo plano para
realizar los pagos en linea.

Salario Basica Digite el salario basiceorrespondiente al tercegue estaregistrando, esta informaciors e
muy util en entidades donde el aporte es un porcentaje de los ingresos de los terceros.

Aporte (%): Digite el porcentaje del salario basico correspondiente apmses del tercero mensualmente
esto aplica parantidades que manejen eboulo de Cartex Financiera.

Fecha Nacimiento:Introduzca la fecha de nacimiento correspondieniealeroqueestaregistrando.

Contabilidad:
"iTerceros @
L R N Filtrar|| Por| Nombre N[N
Modo Filtrado: NOMBRE="

25/04/2016

Fecha Creacidn | 11/02/2018 Fecha Actualizacidn O tnactive -ﬁ:—l"

NATURAL =
Mo. Identificacion 13250314
Fecha de Expadicidn l__i_

Cadigo Maturaleza Juridica

CEDULA ¥

=

| PEDRO PEREZ GUTIERREZ

Tipo Documento
Expedida en

Nombre

Nombre Tributario |F‘EDRD PEREZ GUTIERREZ

Datos Cartera
Datos Generales ]

] Mercadeo ]

Datos Adicionales Contabilidad Datos Facturacién

Cliente

Auxiliar Deudores

Auxiliar Ret. Fuente Ventas

Auxiliar Ret. Fuente Sarvidios

Clase de Deudor
Proveedor

Auxiliar Provesdoras

135515.01
135515.02

Clientes Nacienales
Retencic¢n en la fuente
Retencion Por Servicios

Clientes Nacionales

Proveedores Nacionales

Auxiliar Ret. Fuents Compras | 236540.01 Compras
Auxiliar Ret. Fusnts Servides | 238525.01 4 servicios Generales
Clase de Acreedor 220505.0 iﬂ Proveedores Nacionales
Datos Tributarios
“% Ret.Fte. Comprz | | o Ret.Fte.Vents | 2.5 [ Rregmen Smpificado
% Ret.IVA Compra l_ % Ret.IVA Vents l_ E Ef::;;::ﬁ:c:::dm

% Ret.ICA Compra
% Ret.CREE. Compra

Actividad Comercial |00

%% Ret.ICA Venta

- |:| Tercero Exento

94 Ret.CREE. Venta -

SIN ACTIVIDAD

[ [™ Mo, Tesoreriz H &P Datos Adicionales... H [™ Mov Cartera l [ Informs Ventas H =1 Verificar datos E-mail
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Auxiliar Deudores: Digite el cadigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiie Deudores para este
Tercero (Cédigo segun su Plan de Cuenta$)i desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botén
]

izl 0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Plan deaSuent

Auxiliar Ret. Fuente Ventas: Introduzca el codo correspondiente a la Cuenta ContaBlexiliar de
Retencion en la Fuente en Ventas para este Tel&digo segun su Plan de CuentaS).desea desplegar

las diferentes Cuentas de clic en el bcEI o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la gt
de Plan de Cuentas

Aucxiliar Ret Fuente Servicios:Digite el cédigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Retencién
en la Fuente en Servicios para este Terc@ddigo segun su Plan de Ctem). Si desea desplegar las

diferentes Cuentas diic en el botorEI o presione la BARRASPACIADORA y aparecera la ventana de
Plan de Cuentas

Clase de Deudor.Digite el cédigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Deudores para este
Tercero (Cédigo segun su Plan de Cuentas). Si desqdedgs las diferentes Cuentas de clicebiotén

il 0 presione la BARRA ESPACIADORA y apareéela ventana de Plan de CuentBsta casilla se
parametriza cuando se utiliza el thdo Hospital para quee egstre las Glosas y &tera

Aucxiliar Proveedores: Introduzca el cédigo correspondientéaaCuenta Contable Auxiliar de Proveedores
para este TercerdCdadigo segun su Plan de CuentaSj).desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el
]

boténE o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la veiatde Plan de Cuentas

Auxiliar Ret. Fuente Compras: Digite el cédigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de
Retencion en la Fuente en Compras para este Terdgodigo segun su Plan de Cueia Si desea

desplegar las diferentes Cuentas liteen el botorE o presione la BARRA EHRACIADORA y aparecera
la ventana de Plan de Cuentas.

Aucxiliar Ret. Fuente Servicios: Introduzca el codigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de
Retencionen la Fuente en Servicigsara este Tercero (Cédgo seguin su Plan de Cuentaski desea

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el tEIm presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Plan de Cuentas.

Clase deAcreedor: Introduzca ekdédigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxdie Acreedores para
este Tercero (Cédgo segln su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el

botén Kzl o presione la BARRA ESPACIADORA y apareceré la ventana de Plan deaSue

Datos Tributarios:

% Ret.Fte. Compra: Digite el porcentaje de retencién en comppas se le va a aplicar al proveedor.
% Ret.IVA. Compra: Digite el porcentaje de retencion BEA que se le va a aplicar al proveedor.

% Ret.ICA. Compra: Digite el porcentaje de retencidon de Impuesto de Industdangercio que se le va a
aplicar al proeedor.

% Ret.CREE. Compra: Digite el porcentaje de retencién de CREE que se le va a aplicar al proveedor.
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% Ret.Fte. Venta: Digite el porcentaje de retencién quesna a aplicar el cliente al momento de la venta.

% Ret.IVA . Venta: Digite el porcentajele retencion d&/A que nos va a aplicar el cliente al momento de la
z’fnléaet.ICA. Venta: Digite el porcentaje de retencién de Impuesto de Industria y Comereiooguva a
aplicar el cliente al momento de la vant

% Ret.CREE. Venta: Digite el porcentg de retencion de CREE que se le va a aplicar al Cliente.

Actividad Comercial: Digite la actividad comercial al que se dedica el tercero.

Régimen Simplificado: Seactiva la opcién cuando el Tercero es un ProvedddRégimen Simplificado, me
permite gerrar un Certificado (Nota Interna) requerido por la D.I.A.N.

Agente Autorretenedor: Seactiva la opcidn cuando el Tercero es un Proveedor Autorretenedor,tpaolo
el sistema no permite hacerle retencion ena@hento del pago.

Gran Contribuyente: Seactiva la opcidn cuando el Tercero es un Proveedor Gran Contribuyente, por lo
tanto,el sistema no permite hacerle retenciéon en el momento del pago.

Tercero Exenta Se activa la opcién cuando el Tercero es un RaweExento, por ldanto,el sistema no
permite hacerle retenciéon en el momento del palgocausacion.

Datos de Facturacion:

"i Terceros
[T T S S U S @ Filtrar|| Por{ Nombre S
Modo Filtrado: NOMBRE="
Fecha Creacién | 11/02/2016 Fecha Actualzacién | 23/04/2016 [ inactivo E
Codigo 13250314 Naturakeza Juridica | NATURAL S
Tipo Documento || CEDULA = Mo, Identificacidn 13250314
Expedida en Fecha de Expedicon |/
T |PEDRO PEREZ GUTIERREZ
MNombre Tributario |F‘EDRD PEREZ GUTIERREZ
Datos Generales ] Datos Adicionales
Contabilidad Datos Facturacidn l Datos Cartera Mercadeo ]
Fecha Ult. Compra Fecha Ult. Venta 30/04/2016
Valor Ult. Compra valor Ult. Venta 2490000
Mro Ult. Compra Nro Ult. Venta 00001
Terceros Asociados al Cliente
Vendedor E Cuota Moderadora o5
Asesor E Tipo Lista de Precios 1
Facturar & @ Comision Vendedor 2 %
[ Client= Tipo Descuento 5%
Ext. Local
[ [ Mere. Tesorsriz H &P Datos Adicionales... H [ Mo Carters l [ ;nfcr"e Ventas H [ Verificar datos E-mail l
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Fecha Ult. Compra: El sistema en este campauestra la Fecha de lditima Compra, en caso deug el
Tercero sea de TipBroveedoly que efectivamentsehaya realizado una comprélo esmodificable porel
usuario.

Valor Ult. Compra: El sistema en este campo muestra el valor por el cual fugadzaliltima Compra, en
caso de que el Tercero sea Tipo Proveedory que efectivamentse haya realizado una comprdNo es
modificable porel usuario.

Nro. Ult. Compra: El sistema en este campo muestratgheropor el cual fue realizada laltima Compa,
en caso de que el Tercero sea de Tipo Proveldoesmodificable porel usuario.

Fecha Ult. Venta: El sistema en este campo muestra la Fecha de la Ultima Venta, en caso de que el Tercero
sea de Tipo Cliente y que efectivamesgdaya realizado unaevita. No es modificable por el usuario.

Valor Ult. Venta: El sistema en este campo muagt valor por el cual fue realizada Ultima Venta, en caso
de que el Tercero sea de Tipo Cliente y que efectivanseritaya realizado una VentdNo esmodificable
por el usuario.

Vendedor: Digite el cédigo corregmdiente al Vendedor el cualstadireceamente relacionado con el
Tercero. Si desea desplegar los diferentes Vendedores de clic en el E’)o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de €ers. Ver COmo crear Terceros.

Asesor: Introduzcael cédigo correspondiente al Asesorcedl estddirectamente relacionado con el Tercero
Si desea desplegar las diferentes Asesores de clic en eIEﬁmpresione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la veana de Tercerosver COmo crear Terceros.

Facturar A: Digite el codigo correspondiené Tercero el cuatstadirectamente relacionado con el Tercero
y al cual se le vacargar la facturacionSi desea desplegar los diferentes Terceros de clicmnc’mE (o]
presione la BARRA ESPACIADORA y apareéda ventana de Terceroger COmo crea Terceros

Cuota Moderadora: Introduzca el porcentaje de la cuota que se waanejar para este tercero segin la
compra que realice.

Tipo Lista de Precios:Introduzca el mimero de la Lista de Precios deticuloque se va manejar para las
ventas quee le realicen a este Tercerooaso de que sea Cliente, pudifgtar 1, 2, 3, 4 0 5.

Comisién del Vendedor: Introduzca el porcentaje de la comisién que se gahaendedor asociado en caso
de que realice una mta a este cliente.

Descuento:Introduza el porcentaje del descuento queteegodal clienk, este porcentaje se descontigda
venta que seealice aeste cliente.
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Datos de Cartera:

p
-
& Terceros

H1FH+—/~/X("F|H:rar| Poi
Modo Filtrado: NOMBRE=*

Codigo |1325D314 Maturaleza Juridica NATURAL | s

Fecha Crescin | 11/02/2015 Fecha Actuslzacién |30/0%/2018 O] fiecins E

Tipo Documento | CEDULA ¥ No. Identificacidn |1325EI314
Expedida en I Fecha de Expadicidn I_.I"_.I"_
Nombre |PEDRO PEREZ GUTIERREZ

Mombre Tributario IPEDF‘.D PEREZ GUTIERREZ

Datos Generales | Datos Adicionales I Contabilidad
Datos Cartera | Mercadeo |

Datos Facturacion

Cobrador I ﬁi
Fiador 1 I Ei
Fiadar 2 I Ei

Max. Crédito Comprasl o Max, Crédito Ventas I 20000000
Plazo Cartera |3'3' Dias Plazo maximo en Mora I 5 Dias

Observaciones [ Cliente Aplica Retendén

— Entidad Territorial

Tipe [NIT 2]

I [ Mov. Tesoreriz I &P Datos Adicionales... I [ Mov Cartera I lnforme Ventas

=9 Verificar datos E-mail

Cobrador: Introduzca el cédigo correspondiente al Cobraglocual estadirectamente relacionadmon el

Tercero Si desea desplegaosl diferentes Cobradores de clic en el bao
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceke. COmo crar Terceros

0 presione la BARRA
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Fiador 1: Digite el codigo correspomehte al Primer Fiador el cuaistadirectamente relacionado con el
Tercero y respalda el crédito de es®i. desea desplegar los diferentes Fiadores de clic en el Eﬁu
presione la BARRA ESPACIADORX aparecera la ventana de Tercerdsr COmo crearTerceros.

Fiador 2: Digite el codigo orrespondiente al Segundo Fiador el cestidirectamente relacionado con el
Tercero y respalda el crédito de est®i. desea desplegar los diferenkéadoresde dic en el botérE 0
presione la BARRA ESPACIADORA gparecera la ventana de Terceros. &@mo crear Terceros.

Max. Crédito Ventas: Debedigitar la cantidad méaxima en dinero a la cual el Tercero tiene derecho a.crédito

Plazo Cartera: Debedigitar la catidad maxima de plazo atiasa la cual el Tercertiene derecho a crédito
este valor esformativo y lo sigiereal momentale insertar una venta.

Plazo Maximo enMora Dias: Debe digitar la cantidad maxima de plazo en dfasora al cual el Tercero
tiene derecho, esto con el fin de que el sistemaim@gstas ventas a crédito de dicho olie

Max. Crédito Compras: Debedigitar la cantidad maxima en dinero alial tiene derecho la Empresa en
crédito con respecto a este tercenocaso de queste sea Pueedor.

Cliente Aplica Retencién: Debe seleccioar la casilla si el cliente aplica retefitisobre las compras que
realiza, en caso de que no aplique retencion se deja en blanco.

Entidad Territorial: En esta casilla ssccionamos que tipo de entidad ég municipio, departamento,
distritoo NIT, ese campo es necesario ser asignado si ldahes del sectddospitalario.

Tablas:

Como CrearPrefijos de Documentos

Esta opcidn le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los PrefiggssDiecumentos.Para la
creacion de un nuevrefijo solo se digita la identificacién delismo, con todos los datos correspondientes
para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opcidhablas

3. Seleccione la opcioRrefijos de Documentoscon solo darle un clic en la pestagBaror! Marcador no
definido. A coninuacion,se desplegaré la siguiente ventana:
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i Prefijos de Documentos @

HdrH+—Arf‘S:'('Filtrar| Par|Cdd|gc 5

Codigo 01 [ mMe Mansja Cajén Menedero [ Prefijo NIIF
Descripoion |F.-'1.C'_L R& POR COMPUTADOR

Cédigo Prefijo Impresidn SAM

Maguina [ Caja

Bodega 01 BODEGA PRINCIPAL
Factura de Venta
Formato Factura de Venta [ Estandar Grafica 11 = ]

Archivo Factura Estandar |

Mombre Evento Personalizado |

Forma de Pago [ Contado + ]

Renglones por Factura |

Devolucién en Venta

Formato Devolucidn en Venta [ Estandar Grafica 11 - ]

Mombre Evento Personalzado |

Recibo de Caja
Formato Recibo de Caja [ Estandar - Grafico II = ]

Mombre Evento Personalzado |

Traslados
Tipo de Formato [ Minguno S ]

Puertos de Impresidn

Fuerto de Impresidn |

Copia de la Factura |

Contabilidad - Cliente
Awpdliar Deudores I@

Factura Hospitalaria
Archivo Estandar Graf. II FY |

Archivo Estandar Graf. II PS |

Después se presiona la tecla Insert para crear el mrefip, seguidamente le aparecerd las nuevas casillas
en banco, listas para insertar la nueva informacion

Diligencie la siguiente informacion:

Cdadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Prefijo dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que iderdifigaregistro del Prefijo.

Descripcion: Introduza aqui el nombre con el cual se identiical Prefijo, tenga en cuenta la claridad de la
descripcidn ya que es un dato muy importante.

Maquina/Caja: Introduzca aqui el nombre del equipo en dondetsizara ese prefijo, se utiliza cuando
manejan ventatipoPOSpara sacar ekporte decontrolfiscal.
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Cddigo Prefijo Impresion: Digite el cédigo que se va utilizar para imprimir, en caso de que el prefijo
asignado por la DIAN sea superior a dos digitos.

Factura de Venta:

Formato Factura de Venta: Debeseleccionar el tipo de factura que deseprimir para el correspondiente

prefijo. Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en eIElt@napareceré distado de los tipos
que puedeescoger, ereste caso son: Ninguno, Disefiada, EstandaricaPOS Estandar, Espfica,
Estdndar d@exto, Disefiada Il, Personalizada.

Archivo Factura Estandar: Introduzca aqui el nombre del archivo junto con su extension, asociado al
reporte correspondiente decfara estandar para este prefijo.

Nombre de Evento Personalizado:Aqui debe digitar el nobre del evento que shsefiopara personalizar
la factura del correspondiente prefijo.

Forma de Pago:Debe seleccionar el tipo de forma de pago que desea conf%m‘efecto para el

correspondiente prefijo Si desea desplegar las diferentes opcioreslit en el botérZl y aparecera el
listado de los tipos quauedeescoger, en este caso son: Ninguno, Contado, Crédito y Mdltiples.

Renglones por Factura:Introdwzca aqui el nimero de items que se pueden inpdamla factura para el
correspondiente pfijo.

Devolucién enventa:

Formato Devolucion: Debe seleccionar el tipo dievolucién quedesea imprimir para el correspondiente

prefijo. Si desea desplegar ldgerentes opciones de clic en el bozl y apaecera el listado de los tipos
que puede ewger, en este casors Ninguno,EstandarPOS Estandar, Especifid@ersonalizads Estandar
Grafica

Recibos de Caja:

Formato de Recibo de Caja:Debe selecciomael tipo de Recibo de Caja que desea impringrapel
correspondiente prefijoSi desea @splegar las diferentes opciones de clic en el botén y aparecerd el listado
de los tipos que puede escoger, en este caso son: Ninguno, Dis&vafico, Estdndar Texto, Estandar
Grafico, Estandar POS, Espeifico, Personalizado, Estdndar Contabilida

Nombre de Evento PersonalizadoAqui debe digitar el nombre del evento quelisefidpara personalizar
el Recibo de Caja del correspondiente prefijo.

Trasladcs:

Tipo de Formato: Debe seleccionar el tipo dermato quedesea imprimir para el corresmdiente prefijo Si

desea desplegar las diferentes opciones de clic en eIEIthapareceré el listado de los tipos que puede
escoger.

Puertos de Impresion:

Puerto de Impresién: Debe digitar la ruta del pue de impresion, donde saldran impresasfécturas del
presente prefijo.
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Copia de la Factura: Introduzca aqui la ruta del puerto de impresion, donde saldran impresas las copias de
las facturas del presamrefijo.

RECUERDE...

Si se equivocd o no esta de acuerda ta informacion presione clic en el botdn lateral del registro para
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en ekpdaialis sobre
él y digita la informacion reectiva.

Si no recuerda algun dato, reallagespectiva consulta con la ayuda del botén Bu

Como CrearBancos

Esta opcién le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferemtes @z se manejan en la
empresa.Para la crezién de un nuev@ancosolo se digita la ientificacion del mismaon todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese amenu Archivos
2. Seleccione la opciéBancoscon solo darle un clic en la gaSa A continuacién,se desplegara la
siguiente ventana:

iEancos @
M o [~ [T o = a7 30O Filtrarl Por| Nombre ¥

Codigo 0z

Nombre | BaNCO- COLOMBIANG

Cuenta No. 8243701040

Cuenta Contable |111335-1? bancolombiano
Formato C.Egreso [ Estandar - Grafico = l

Chegque Final 000100
Consecutivo Chegque Sucursales permitidas
Codigo Pago en Linea ] wvalidar Saldo Contable

Tarjeta de Credito
Comision ke Gravamen Mov. Financiero (M)
Tercero Banco @

[ =1 Configurar Chegus

Chegue Inicial
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Después se presiona la &dthsert para crear el nuedancq seguidamente le aparecera las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente infanacion:

Cadigo: Digite el cédigo con el cuaksva a identificar el Banco dentro del sisfa, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Banco.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se idamtifi el Banco, tenga en cuenta la claridadade |
descripcién ya que es un dato muy impotea

Cuenta No: Introduzca aqui la cuenta corriente o de ahorros con la cual se identifica el Banco, tenga en
cuenta la exactitud de este nimero, ya que es umdgtanportante

Cuenta Contable:Digite el codig correi_p_(landiente & cuenta contable paeste Banco Si desea desplegar

las diferentes cuentate clic en el botéitil o presione la BARRA ESPACIADORA y apareceré la ventana

de Cuentas.

Formato C. Egreso:Debe seleccionar un tipo de formato para la eefipa impresion del comprobante de

egreso Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en elzlt(ynapareceré el listado de los tipos
que puede escoger, en este caso son: Disafi@tafico, Estadari Texto, Estandar Grafico, Estandar
POS Personalizado, EstandaContabilidad dNinguno.

Cheque Inicial: Introduzca aqui el nimero en que empieza el consecutivo de la correspondiente chequera y
asi tener un mejor control sobre cada uno deHegues.

Cheque final: Introduzca aqui el nume en que termina el consecutivo de la espondiente chequera y asi
tener un mejor control sobre cada uno de los cheques.

Consecutivo Cheque:Este campo le mostrara el nimero consecutivo del Gltimo ehgag se imprimié
junto con el comprobante derego.

Tarjeta de Crédito:

Comision: Digite el valor porcentual en nimeros de la comision que el banco retiene por las transacciones
con tarjeta de crédito.

Gravamen Mov. Financiera Es el Gravamen por miomiento bancario, actualmente es el 4x1000.

Tercero Banco: Digite el cédigo correspondiendel Tercero, al cual se le girara el valor de las comisiones
generadas por operaciones con tarjeta de crédito perteneciente al respectivo Batesea desplaglas

diferentes Terceros de clic en el bo o presione la BARRA ESPACIADORA y apareéda ventana.

Ver Como crear Terceros

, =1 Configurar Cheque | . . .
El Boton J . se usa para configurar las coordenadas o ubicaciones de los datos en el

momento de lémpresion ddos comprobantes en el Médulo de Contabitid
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RECUERDE...

Si se equivocd o no esta de acuerdo con la informacién presione clic en el boton lateral del registro para
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea bairdesea modificar un campo en especial sololidasobre

él y digita la informacién reggtiva.

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del boté r.

Como CrearZonas

Esta opcién le permite al usuario registrapatualizar los datos de las Zonas en que estédidas la
ubicacion de los diferentes fberos. Para la creacién de una nueva Zona solo se digita el cédigo del mismo,
con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese amenu Archivos

2. Sekcione la opciéiTablas

3. Seleccione la opciéZonas con solo darle un clic en la pestafi& continuacién,se desplegara la
siguiente ventana:

rtﬁ Zonas Iﬁ1

oA e = a0 o By | Fivar | Pof Cadigo s

Cédign o

Nombre |20M4 NORTE

Cuenta de Faltantes | rﬁ

Después se presiona la tecla Insert para crear la @ioegaseguidamente le aparecera las nuevas casilla
blanco, listas para insertar la nueva infaoidn.

Diligencie la siguiente informaaid

Cddigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Zona dentro del sistema, se recomienda que sea un
cédigo con el cual se pueda identificar rapidamen#ona.

Nombre: Introduzca aqui el nombre cofefo de la Zona, el cual es uno de losdahas importantes para su
identificacion en el sistema.
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Cuenta de Faltantes:Digite la cuenta contable donde se lléwafos faltantes de inventario, cuando se

redicenlas notagle inventario. Si desea despletss diferentes Cuentas de clic en eldoc & o presione
la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

RECUERDE...

Si se equivocd o no esta de acuerdo @imfbrmacién presione clic en el botén lateral degistro para
marcarlo y presione la¢k Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial solo da clic sobre
el y digita la informacién respectiva.

Si no recuerda algun dato, realicedspectiva consulta con la ayuda del botén Bu

Como CrearClasificacién de Terceros

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Clasificaciones de Terceros
que se manejaran en el sistenrRara la creacidde una nueva Clasificacién de Terceros solo sgtaliel
cédigo del mismo, con todos lostda correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opcidhablas

3. Seleccione la opcio@lasificacién de Terceroscon solo darle un clien la pestafiaA continuaciéonse
desplegara laiguiente ventana:

e o o
‘& Clasificacién de Terceros

4 4 = e o = a7 Filtrar||
Clasificacion de Terceros

Codigo 02

Descrpodn | PROVEEDORES

Cddige SUT .

[ &P Datos Adicionales...
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Después se prasia la tecla Insert para crear la nueva Clasificacién de Terceros, seguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion

Diligencie la siguiente informacién:

Cadigo: Digite el codigo con el cual se identificar la Clasificacion del Tercero dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios 0 puntos entre los numerinentificard al registro de Clasificacioad
Tercero.

Descripcién: Introduzca aqui el nobme con el cual se identificata Clasificacion del Tercero, tenga en
cuenta la claridad de la descripcién ya que es un dato muy importante.

Cddigo SUI: Introduzca aqui etdédigo de servicios Publicos, ledpara empresas que facturan servicios
publicos

Como CrearEmpresas de Comunicaciones

Eda opcién le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Empresas de
Comunicaciones que existen en el mediara la creacion de una nuésm@mpresa de Comunicacionsslo se
digita la idenificacién de la misma, con todos los datmrrespondientes para el registro:

1. Ingrese amenuUArchivos.

2. Seleccione la opcidhablas

3. Seleccione la opciérEmpresas de Comunicacioneson solo darle un clicen la pestafia A
continuaciénse desplegara Eguiente ventana:

- . .
& Empresas de Comunicaciones

M A = a " Filtrar||
Empresas de Comunicaciones

Codigo 01
Nombre |MOVISTAR
Teléfono |00-007-123

Ob=ervacionss

Después se presia la tecla Insert para crear la nueva Empresa de Comunicaciones, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacién.

Diligencie la siguiente informacion:
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Cadigo: Digite el cddigo con el cual se va a idéintir la Empresa de Comunicaciones dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios 0 puntos entre los nimeros que idéamtiloagistro de la Empresa de
Comunicaciones.

Nombre: Introduzca aqui el nombreon el cual sedentificarala Empresa déComunicaciones, tenga en
cuenta la claridad de este campo, ya que es un dato muy importante.

Teléfono: Introduzca aquél nimerotelefénico para la ubicacidon y a@dn de los inconvenientes que se
tengan con suservicios.

Observaciones: Aqui puedeintroducir los demas datogue tengasobre informacién relacionadzon la
Empresa de Comunicaciones o detalles a tener en cuenta en este registro.

Como Crear @nceptcs DIAN

Esta opcién le permite al usuario registo actualizar los datos de los diferent®enceptos emitidos por la
DIAN para la generacion de la informacion exdgena por medio del sistema:

1. Ingrese amenuArchivos.

2. Seleccione la opciéhablas

3. Selecobne la opcionConceptos DIAN con solo darle un i en la pestafia A continuacién,se
despegara la siguiente ventana:

:;d. Ceonceptos Dian

M A = e e = v"X("'FiItrarl
Modo Filtrado: CODIGO=7*

Codigo

v N [RETEFTE POR COMPRAS

[
Ll
[=]
[

Lit=ral

Cadigo: Digite el cadigo con el cual se va a identificar el concepto asocidds eespectivas cuentas
contable, y el cual sirve didentificaciénante laDIAN, tenga en cuenta gleste dato es muy importante ya
que de leexactitud de este dato se genammrectamente la informacion exdégena.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cualidentificardel Corcepto correspondientsgin la DIAN,
este es un dato muy importante.

Literal: Literal segun Estatuto Tributaridctualmente no es requerido para la presentacién de las Exégenas.

Como CrearSucursales

Esta opcion le permite al usuario registrar Sucursales cuando la ehgsréisae y de esta forma llevar una
sola contaltidad junto con la Principal, en caso de tener Sucursales se maneja solo la Principata la
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creacion de una nuev8&ucursal solo se digita la identificacion de la misma, con todos los datos
corresponigéntes para el registro:

1. Ingrese al menérchivos.
2. Seleccione la opciéBucursalescon sob darle un clic en la pestafi@ continuacionse desplegara la
siguiente ventana:

-

L
& Sucursales @

H1FH+—Ar/5f(’Fi|trar| Por| Cédigo =

Codigo ICC—

Descripsicn |PRINCIPAL

Datos Generales l

Direccion |CEI'1_RD COMERCIAL BOLIVAR
Ciudad 54001 E CUCUTA
TelEfono 5823010

ESPECIFICOS

Carpeta Especificos

Bodegas Permitidas |

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Sucursal, seguiltaapamecera las nuevas casillas
en blanco, Btas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cddigo: Digite el cédigo con el cual se @adentificar la Sucursal dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios ouptos entre los nimeros qigentificaran al regstro de la Sucursal.

Descripcién Introdwzca aqui el nombre con el cualidentificarala Sucursal, tenga en cuenta la claridad de
este campo, ya que es un dato muy importante.

Datos Generales

Direccién: Introduzca aqui la direccion completa de la engy este dato es importante para quesaparen
los Certificados de Retencién.

Ciudad: Digite la Ciudad dondda empresa desarrolla su actividacsi desea desplegar los diferentes

Ciudades de clic en doton o presione la BARRA ESPACIADORA y apaegé la ventana de
Ciudades.

Teléfona Introduzca aquél niameratelefénico para la ubicacion

Carpeta Especificos Introduzca aqui el nhombre asignado a la carpeta de formatos especificda para
impresidnen esta sucursal.
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Bodegas Permitidas Introduz@ aqui elcddigo de las bodegas que segégmiten trabajar a esta sucursal,
esto con el fin de evitar equivocaciones al momento de la.venta

Como Crear Rriodo

Esta opcidn le permite al usuario seleceiogl periodo contable en el cual desea trabapara cambiar de
Periodos solse selecadna la opcién:

1. Ingrese al menérchivos.
2. Seleccione la opcioferiodo con solo darle un clic en la pestafiA. continuacion,se desplegara la
siguiente ventana:

(& Periodo Actual  [=] & |meaml |

Seleccione Periodo

perioco | ETER ¢ |

) (X oo ]

Diligencie la siguiente informacion:

Perioda Seleccione el periodo en el cual deseshajar oprimiendo el bot()n? se desplegard los
diferentes periodos, al dar clic en aceptar me ubico en el periodo actual.
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Procesos de la Informacion

Como CrearComprobantes

Esta opcion le permite elaborar oliagar los Comprobantes de todos los pedpdjualmente le muestra los
Documentos generados de los Mddulogdeturacioni Inventarioi Cartera y Tesorerialngrese al menu
Movimientos.

1. Seleccione la opén Documentoscon solo darle un clic en la peSta
2. A continuacionse desplegara la sigmte ventana:

4 4 > b= A | Filtrar | Por | Tipo+Pref+Nim ¢|En Periodo Actual ¢|

Modo Filtrado: TIP+PREF+NUMERO="*'. PERIODO ACTUAL
Fecha Concepto
20/01/2016 | CANC. MANUTENCION Y ALQ
21/01/2016 |cancelacion serv. celular pan
22/01/201% |mercado , pago interesss ,vi
22/01/2016 |canc. factura # 4077-4052 ¢

25/01/201% |cancelacion energia pericdo 643,270.00

22/01/2015 |FACTURA N° 00544 2,737,600.00 (2,737, .00 .00 01
20/01/2016 | FACTURA N= 035 2,388,0 .00 .00 01
14/01/2016 |CANC. 0260 1,014,3 .00 .00 01
25/01/2016 |CANC.0255 5595,720.00 .00 .00 01
05/01/2015 | ABONO 255 581,520.00 00 00 01
08/01/2016 |ABONO 0256 701,911.00 .00 .00 01
08/01/2016 |SALDO FACTURA 1,500,000.00 .00 .00 01

Para insertarun nuevo Comprobante solo delmesionar la tecla Insert o presionando el botdn
correspondiente y seguidamente rapera la siguiente ventana con todos los cangpoblanco, listos para
insertar la corregmdiente informacion.

i CONTABILIDAD - Sistema Centable Integrado THS - [Comprobantes]

Medules Archive  Mevimientos  Imprimir  Herramientas  Herramientas Financieras Ayuda

EMFRESA: PEDRD FEREZ | PerioDO: ENERO - 2015 | MODULO: CONTABILIDAD
[g: 6 = NP LR A6
oA = acT | Filtrar | Por | Tipo+Pref+Nim ¢|En Periodo Actuzl c|
Modo Filtrado: TIP-+PREF+NUMERO=""". PERIODO ACTUAL

Tipa CE E'conpnommmncnﬂ;o szentada | 20/01/2016

Mimero o &) |:::5 Fecha | 20/01/2015
Concepto | PAGO SERVICIO ENERGIA
.- Total Débito Local 500,000.00  Totsl Crédito Local 500,000.00  Diferencia Local 0.00

Totsl Débito NIIF D0 Total Crédito NIIF 00 Diferencia NITF 0.00

Asientos Contables |

= nqbbl-l-—Arf}((’ancall Por | Cédigo .@lll'?

| Cédigo | Nombre Cuenta | Valor Local |A1||ste NIIF | chl Tercero |]VA |Base sin 1V4
0| D |CENTRALES ELECTRICAZ

233535.05 Serv publicos por pagar .00
; Coa Genera T T T T

il
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Diligencie la siguiente informacién:

Tipo: Digite el cédigo correspondiente al tipo de Comprobante que va a reaBzatesea desplegéws

diferentes Tipos de Documentos de clic ebabn o presione la BARRA ESPACIADORA gparecera
la ventana de Documentos.

Numero: Digite el codigo correspondiente al prefijo del Comprobante y seguidamentmeianasignado al
respectivo ComprobanteEl sistema le sugiere al usuario un prefijan nimero consecutivo dependiendo
del tipode prefijo que haya escogido.

Fecha En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el tipo de
Comprobante que se esta elaboranBste campo puedger modificadgor el usuariosiguiendo el formato
correcto de la fechdd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

Asentada En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el tipo de
Comprobante que se esta elaborantel enomento que el usuario asienta el Comprabdaste campo no es
modificable por el usario.

Concepto: Introduzca el detalle del Comprobante o la informacion necesaria para identificar que
Comprobante en especial se esta registrando.

Guarde los dagregistrados del Encabezado del ComprobanteatgaBilidad (F11), para que se despliegue
la siguiente Ventana de ASIENTOS CONTABLES.

500,000.00  Tctal Crédito Local 500,000.00 Diferencia Local 0.00
00  Total Crédito NIIF .00 Diferencia NIIF 0.00

B M 4 > Mok = a0 @ ED Buscar %ﬁ]u}
Codigo | Nombre Cuenta | Valor Local |A]'||ste NIIF | D;‘Cl Tercero ‘NA |Base sin Nﬂl

por pagar 50 0.00 .00| [ |CENTRALES ELECTRICAS N
cajpceneral | 50000000 00| C_ICENIRALESELECTRICA ___In____|

[2)(2 )=

Para insertar un uevo Asiento Contable solo delmesionar la tecla Insert o presionando el botén
correspondiente geguidamente aparecera la siguiente ventanaamos los campos en blanco, listos para
insertar la correspondiente informacion.

Asientos Contables l

M 4 > M+ = a 7 ¥ O FF Buscar Por

Codigo

Tva del Gasto Concepto DIAN Iva - [ Valor de Iz base No incluy= IVA
Concep Dian CREE] -

Documento CE | |000005
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Diligencie la siguiente informacién:

Cuenta: Digite el cédigo correspondiente a la cuenta contable paraasist#a S desea desplegar las

diferentes cuentas de ckmn el botorE‘ o presione la BARRA ESPACIADRA y aparecera la ventana de
Cuentas.

Valor: Aqui el sistema pide el valor total de la cuenta contable que esta registrando en el asiento o
transaccion.Al frente sefiale si el valor de la cuenta es de Naturdle@daébito) oC (Crédito).

Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero gatclasificado como Client€obradorProveedor
Vendedo+tEmpleado, con el cual la empreasaliza latransaccion Si degadesplegar las diferentes Terceros

de clic en ebotén o presione la BARRA ESPACIADORA aparecera la ventana/er Co6mo crear
Terceros.

Concepto: Introduzca el detalle del Comprobante o la informacion necesaria para identificar qué asiento en
especihse esta registrando, por defecto trae el misameepto del Comprobante.

Documento: digite eltipo y el numero de Documento que estd usando como soporte de la transaceion (FV
FC-NC-ND-CH-CG-CC), para identificar el Comprobante en especial que se git&ardo. Para guardar
los datos del asientortaine con enter u oprima F11.

Siga inse@ndo los asientos necesarios hasta que el Comprobante quede totalmente BALANCEADO, en la
parte superior puede ir mirando el Total Débifbotal Crédito y Diferencia

RECUERDE...

Pararegistrar fisicamente el documento dekikzar el botonll o presionar la tecla F2 o si desea reversar

el documento para ser modificado debe presionar el L—I 0 presionar la tecla F3.

Si se equivocd mo esta de acuerdo con la informacion presione eh el botdn lateral del registro para
marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea raodiicampo en especial solodlia sobre
ély digita la informacién respectiva.

Si no recuerdalguin dato, realice la respectiva consulta @ayuda del boton Busc

Si desea impmir un Comprobante, debe presionar el bc y seleccionar el tipo de comprobante que
desea imprimir, y luego da click en aceptar.
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t‘%ilrﬂr:lrirﬁir Comprobante @
Imprimir

Comprobants de Contabilidad
Mota de Contabilidad
Comprobante de Egreso

Recibo de Caja

COO00®

Motas Internas  (Reg. Simp.)

[] [ x Cancelar l

Si desea imprimir un rangedomprobantes debe presionar el bc y apareera la siguiente ventana:

-

“i Rango de Comprobantes @
Rango a imprimir

Comprob. Inicial || . Ii
Comprob. Final |ZZ - zZ
[ ;"prl""lr H x Cancelar l

Si desea capr un rango de comprobantes que se repite todos los periodos, debe presionar el botén Copiar

Rango de Comprobantes como y llenar los siguientes campos:
"i Copiar Rango de Comprobantes @
Copiar

-
Na. Tnicial [=] Ii
Nao. Final [g] Ii

Como

-
Na. Tnicial [=] Ii

[ \/gceptar H x ;ancelarl

Copiar

Tipo: Digite el cédigo correspondienté o de Comprobantes quieseacopiar. Si desea desplegar los

diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el b&h o presione la BARRA ESPACIADORA vy
aparecera la ventana de Comprobantes.
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No. Inicial: Digite el cédigo correspondiente al prefijo y sefunente ehimeroasignado al Comprobante
inicial que desea copiar

No. Final: Digite el codigo correspondiente al prefijo y seguidament&ieieroasignado al Comprobante
final que desea copiar

Como

Tipo: Digite el cédigo correspondiente al tipo @®@mprobantes que va a copia&i desea ésplegar los

diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el b 0 presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecerd la ventana de Comprobantes.

No. Inicial: Digite el ddigo correspondiente al prefijo y seguidameritaltenero asignado al Comprobante
donde inciarala respectiva copia.

Fecha En este campo digite la fecha para el rango de Comprobantes que esta copsadmmpo puede
ser modificadqor el usuario,iguiendo el formato correcto de la fecha dd/mraga@ia/mes/afno).

Si desea copiar un Comghante que se repite todos los periodos, debe presionar el botén Copiar

B oo
Comprobante como..ﬂ y llenar los siguientes campos:

ri Copiar Comprobante @ﬁ
Copiar como
Tipo CE Sucursal 00
Mumero 0o [@ Ir

Facha 20/01/2016

Concepto

AGD SERVICIO EMERGIA

[ i Copiar Concepto en Detalle de Asientos!
L]

Actualizar Consecutivo

[ " Aceptar ” x ;ar:elar]

Tipo: Digite el codigo correspondiente al tipo de ComErobaqlm va a copiar.Si desea desplegar los
diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el b&<h o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Comprobantes.

Namero: Digite el codigo correspoighte al prefijo del Comprobante y seguidameritedeneroasignado al
respectivo Comprobaat

Fecha En este campo digite la fecha para el tipo de Comprobante que esta cojiiateloampo puedser
modificadopor el usuario, siguiendo el formato cotede la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).
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Concepb: Introduzca el detalle del Comprobante l@ informacion necesaria para identificar que

Comprobante en especial se esta registrando.

Copiar Concepto en detalle de asientosefiale si quiere que el Concemtd comprobante sea igual al

Concepto en el detalde los asientos del comprobante copiado

Si desea importar detalle desde archivo plano de ¢ | y aparecera la siguiente ventana:

.

i ImportarDetalle de Comprobante
Opciones

-

[l

Archivo Crigen ||

|:| Importar con Ajuste NIIF

Detalle, Codigo de Centro de Costo

[ ER importar l X Qann::elar]

Nota:
El archivo debe tener la siguients estructura:
Codigo de la cuenta, Tipe "D o "C™ ,Valor Local, Nit del Tercero,

Archivo de Origen: Seleccionesl archivo donde se encuentra etadle del comprobante que se encuentra en

un ardivo .CSV.

ComoCrear Presupuesto

Estaopcion le permite al usuario crear un presupuesto para las cuentas del estado de resultados y poder

controlar hasta donde se ha ejecutado el mismo durante el afio.

1. Ingrese al menilovimientos.

2. Seleccione la opciéRresupuestocon solo darle un clic en laeptafia. A continuacidénse desplegara la

siguiente ventana:
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i Presupuesto del Centro de Costo GEMERAL E
Modo Filtrado
| Cédigo  [Nombre |TotalPresupuesto Cuenta
0.00
L 41 OPERACIONALES 0.00
| 4120 INDUSTRIAS MANUFACTURERAS 0.00
| [412001 Prod.proc.de Carnes v Producto 0.00
| 412055 AJUSTES POR INFLACION 0.00
| 4135 COMERCIO AL POR MAYOR. Y AL MEN 0.00
L 413524 VENTA PRODUCTO DE TEXTIL, VESTIR OE CUERD 0.00
| 413524.01 Vents de Calzado 0.00
| 413555 VENTA DE OTROS PRODUCTOS 0.00
| [413555.01 Articulos Gravados 0.00
| 413555.03 Articulos Exentos 0.00
L 4175 CEVOLUCICMNES EMN WVENTAS DB 0.00
| 417501 DEVOLUCIONES EM VENTAS 0.00
| [#17501.01 Devolucionss Gravadas 0.00
L 417501.03 Devolucionss Exentas 0.00
| 42 INGRESOS MO OPRACIONALES 0.00
| 4205 OTRAS VENTAS 0.00
L 420505 MATERIA PRIMA 0.00
| 420505.01 Materia Prima 0.00
o 420520 PROOUCTCS DE DIVERSIFICACION 0.00
I « Centro de Costo I I‘F‘:’ Actualizar Cuentasl

Al darle clic en cualquier cuenta se mosifarsiguiente ventana:
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& Presupuesto del Centro de Costo GEMERAL E

M 4 » » & 7 i EE Flll:rarl Pnr| Codigo ¢|

Modo Filtrado
| Codigo: 413524.01 Mombre: Venta de Calzado Centro C: 00
PERIODO DEBITOS CREDITOS SALDO
01 - Enero | 0.00| || 0.00 0.00
02 - Febrero | 0.00| || 0.00 0.00
03 - Marzo | 0.00 | | 0.00 0.00
04 - Abril | 0.00 | | 0.00 0.00
05 - Mayo | 0.00 || 0.00 0.00
06 - Junio | 0.00 | | 0.00 0.00
07 - Julio | 0.00 || 0.00 0.00
08 - Agosto | 0.00 0.00 0.00
09 - Septiembre | | 0.00 | | 0.00 0.00
10 - Octubre | 0.00 | | 0.00 0.00
11 - Noviembre || 0.00 | | 0.00 0.00
12 - Diciembre | | 0.00 | | 0.00 0.00

« Centro de Costo ":’ Actualizar Cuentas
l J | J

Digite el presupuesto deda una de las cuentas por cada periodo del afio.

ComoAsentar Pendientes

Esta opcion I@ermite al usuario asentar todos los documentos pendientes en el periodo o en todos, esto con
el fin de no hacerlo uno a uno.

1. Ingrese amenu Movimientos
2. Seleccime la opcion Asentar Pendientescon solo darle urtlic en la pestafia.A continuacion,se
desplegara la siguiente ventana:
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i Asentar Pendientes @

D Todos los Perodos

[] [ x Cancelar ]

Periodos a Asentar

Periodo Actual Si quiere asentar los documentos pendientes por asentar en el periodo actual, eselacion
opcion.

Todos los PeriodosSi quiere asntar los documentos pendientes por asetgdodos los periodos seleccione
esta opcion.

ComoRecalcular

Esta opcidn le permite al usuario hacer un recalculo de la informacion digitada en el siStemsolo
ubicarse en el periodo actual este prodedwace desde el periodo inicial, no exesario hacerlo mes por
mes.

1. Ingrese al men® ovimientos.

2. Seleccione la opcidBspeciales

3. Seleccione la opci6Recalcular con solo darle un clic en la pestafiéd continuaciénse desplegara la
siguiente ventaan

i "

i Cenfirm @

Recalcular
Contabilidad

Seleccione la opcion Sl o NO pammlizar el proceso de Recalcular en el médul€adetabilidad.

ComoTrasladar Saldos Afio Anterior

Esta opcion le permite al usuario trasladar los saldos de daseabdel afio inmediatamente anteriétara
ello debe haber hecho el cierre del afio fideda empresa del afio anterior.

1. Ingrese al men# ovimientos.

2. Seleccione la opciéBEspeciales

3. Seleccione la opciérasladar Saldos Afio Anterior con solo darle m clic en la pestafia A
continuacionse desplegra la siguiente ventana:
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i Trazlaclar 5aldos m

— Seleccione la empresa del afo anterior

Cadigo I Nombre Ihﬁo Fiscal
MEE CRM 2015
| |ALQ ALQUILER DE EQUIPCS
| |<0 FCE2014
| | CAL SAN CALDXTC
|| CCAA FEDRC FEREZ

Bees e
| Il

— Opciones

[ Trasladar cuentas de Resultados

|i Trasladar ' x Cancelar

A continuacon Seleccione la empresa del afio anterior.

RECUERDE...

Para hacer este proceso debe estar ubicado en la empresa actual y en einReéaio@l®0. EI Programa le
genera en Movimigns el ComprobantSALDOI 00.

Al dar clic sobre el botéiirasladarse muestra la siguiente Pantalla:

P "

i Ceonfirm
Desea trasladar los saldos de la
ernpresa CEMTRAL del afo 20157

Seleccione la opcion Sl o NO si desea trasladar los saldos de la empresa del afio anterior.

Como Geerar Depreciacion/Amortizacion

Esta opcién le @rmite al usuario Generar la Depreciacirimortizacién del respectivo mes o periodo
contable.

1. Ingrese al men# ovimientos.
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2. Seleccione la opcioBspeciales

3. Seleccione la opcié@enerar Asientos

4. Selecobne la opciorDepreciacion/Amortizacioncon solodarle un clic en la pestafid continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:

i Depreciacién @

Seleccione un periodo

periodo | I * )

-

) (X oo

A continuacionSeleccione el Periodo en el cual se va a Generar la Depreciacién/AmortiZzzaranier los

Periodoprima el botén. ™ ] y sedesplegailos periodos seleccionar.

RECUERDE...
Para hacer este proceso es primordial configurar las respectivas cuentas de Depreciacion/Amortizacién en las
cuentas del P.U.C. que se van a ajust@r. Como Crear Cuentas

Al dar clic sobre el bdin Aceptarse genera el Comprobante de Bjacién en Movimientos con el nimero
DEPREQ2.

Como GeneraCierre deCostos

Esta opcién le permital usuario Generar el Cierre destos del respectivo mesto es para las entidades
que manejan las cuestde costos, tales como fabricas

Ingrese al meni ovimientos.

Seleccione la opciéBspeciales

Seleccione la opciéGenerar Asientos

Seleccione la opcioi€ierre de Costos con solo darle un clic en lpestafia A continuacion,se
desplegara la sigente ventana:

PwbpPE

-

i Cierre de Costos @

Seleccione un periodo

Periodo | ELEENMNN ¢ |

e [ X coneer]
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A continuacién Seleccime el Periodo en el cual se va a Generar el cierre de Cdxaoa.ver los periodos

.
oprima el botén "’] y sedesplegailos periodos a seleccionar.

RECUERDE...
Para hacer este process primordial configurar las respecveuentas de Costos en las cuentas del P.U.C.
que se van a ajustax.er Como Crear Cuentas

Al dar clic sobre el botoceptarse genera el Comprobante de CierreCdstos en Movimientos con el
nimeroPRODO2.

Como Generar Cérre del Ao Fiscal

Esta @cion le permite al usuario Generar el Cierre del Afio Fiscal una vez se hayan hecho los respectivos
ajustes del afo fiscal anterior.

Ingrese al men#l ovimientos.

Seleccione la opcidispeciales

Seleccione la opén Generar Asientos

Seleccione la opcioCierre del Afio Fiscal con solo darle un clic en la pestafiA continuacién,se
desplegara la siguiente ventana:

PR

ﬁ Cierre Afio Fiscal @
Cuenta Ganancias y Pérdidas

=ananczEs |5§:5:5.:1 I@
Pérdidas | 550505.01 jem
Opciones
|:| renarar in =nks comnrobante d
waliclgl U U L FILAOTILS U5 =l

Area Adm. |

Esta opcion Generara dierres solo por esta arsa
|:| Generar nimero de comprobante consscutivo

Cuenta de Resultade (Patrimonio)
Utilidad | 360501.01 j=

Pérdida |351001.01 B

Diligencie la siguiente informacion:

Manual de Usuario Visual TNSContabilidad. Version 2@0. Pagina49



Cuenta Ganancias y Pérdidas:Digite el codigo corresponginte de la cuenta contable de Gananci@s

desea desplegar las diferentes cuentas de clic en el Em presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Cuenthsego digite el cddigo correspdiente de la cuenta contable de Pérdidas

Si desa desplegar las diferentes cuentas de et el botérEI o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Cuentas.

Opciones

Area Adm.: Seleccione el codigo del Area Administrativaldeual desagenerar el cierre del afio fiscal, i

L
desea desphar las diferentes areas administrativies clic en el boténEi 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecdéia ventana de areas Administrativas.

Si selecciona la opcion Genefdiimerode Comprobante Consdtivo el sistema gener@un consecutivo por
cadaarea administrativa a la cual le geneiegre de Afio Fiscal.

Cuenta de Resultado (Patrimonio):Digite el cédigo correspondiente de la cuenta contable de Utilidad del

Ejercicio. Si desea desplegar lasfalentes cuentas de clic en el botEI 0 presionela BARRA
ESPACIADORA y apareceréa la ventade Cuentasluego digite el cédigo correspondiente de la cuenta

contable de Pérdida del EjerciciSi desea desplegar las diferentes cuentas de clic en el @npresione
la BARRA ESPACIADORA y apareceralentana de Cuentas.

RECUERDE...

Para hacer este proceso debe estar ubicadgenietlode Cierres o Periodo 13.

Al dar clic sobre el botérAceptar se genera el Comprobante €ierre de Afio Fiscal con el nimero
CIERREOO.

Manual de Usuario Visual TNSContabilidad. Version 2@0. Pagina50



Manejo de Informes (Salidas)

Comolmprimir Balance de Comprobacién
Este informe es muy Util ya que se puede ver el Balance de Comprobacién en forma Mensual o Acumulada.
Ingrese amenulmprimir .

1. Selecciomrsla opciénBalance de Comprobaciércon solo darlelic en la pestafia
2. A continuacionsedesplegaré#a siguiente ventana

i Balance de Comprobacian @
Rango a imprimir

Cuenta Inidial | Iﬂ

Cuenta Final | 2 =

Periodo Inicial [ ENERO #]
Periodo Final [ ENERD ¢]
Digitos 15

[\ Con Terceros

Tercero Inicial |

i

Bl

Tercero Final |

(5 e X g

Cuenta Inicial: Digite el Cddigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual seateska
movimiento mensual ocamulado: Saldo anteridr Movimiento Débitoi Movimiento Crédito y Total de

acuerdo a lanformacion digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el t izl o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del Biaoo de Cuerdis Ver CoOmo crear
Cuentas.Si desea ver todass@uentas deje el espacio en blanco.

Cuenta Final: Digite el Cédigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el
movimiento mensual o acumulado: Saldo anteridvovimiento Débio i Movimiento Crédito y total de
]

acuerdo a la imfrmacién digitada. Si desea desplegaad diferentes Cuentas de clic en el botfil o
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presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del Bhioo de Cuentas.Ver Como crear
Cuentas.Si desea vetodas las cuentas deje en el espacio como apare¢©9.

Periodo Inicial: Digite el Peiodo Contable inicial del cual deseo ver la informaci&ndesea desplegar los

e
diferentes Periodos presione la pest! ",] para seleccionar el respectivo Periodo.

Periodo Final: Digite el Periodo Contable finalel cual deseo ver la informaciorSi desea desplegar los

e
diferentes Periodos presione la pest! ‘,] para seleccionar el respectivo Periodo.

Digitos. Introduzca el nimero de digitos con el cual quierda extension de los Cédigos Contables.

Si dese ver el Balance de Comprobacién con cBeos selecciono la opcidl [ Con Terceras
siempre y cuando el Codigo Contable tenga seleccionado que: La cuenta se subdivide en Terceros.

.. , - . .. N
Al oprimir el boton me despliega adicionalminla siguiente pantalla:

(3]

-

Filtrar por
[ sucursales
sucursal Inicial

sucursal Final ZZ E|
M2

=
5
5
(LI
w
]
bod
[&1
3
: =
ST
=L,
=)
(a1}
=4
oz
1]
]

E’I Centros de Costo

Centro C. Inicial ':::'

Centro C. Final Fiil

Opciones

Crden alfabetico de terceros

Solo zaldos diferentes 3 su naturaleza
Imprimir Auxiliares sin Movimiento
Solo terceros con saldo

Mo Mostrar cusntas saldo cero

Meostrar Cantros de Costos

Dooooood

Informe Fiscal

Titulo

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opcian)Archivoi Configuracion Generales

Sucursal Inicial: Digite el Cédiao de la &ursal Inicial. Si desea desplegar los diferenfEipos de

Sucursales de clic en el bot¢ 55 o0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Sucursales. a
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Sucursal Final; Digite el Cédigo de la Sucursal Finghi desea desplegar Idgerentes Tipos de Sucursales

de clic en el boton E o presione la BARRA ESRCIADORA y aparecera la ventana de Sucursales.

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opcioWer Archivo i
Configuracion- Generales )
Area Admin. Inicial : Digite el Codigo delArea Administrativa Inicial. Si desea desplegand diferentes

Tipos deAreasAdministrativas de clic en el boté o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana dééreasAdministrativas.

Area Admin. Final: Digite el Codigo deAArea Administrativa Final Si desea desplegar los diferentesosip

de Areas Administrativas de clic en el botc’ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana dé\éreasAdministrativas.

Filtrar por: CENTROS DE COSTCEG el caso de que maneje esa opcion) Ver Arcliiv@onfiguracion-
Generales
Centro C. Inicial: Digite el Cédigo del Centro de Costo Inicighi desea desplegar los diferentes Tipos de

Centros de Costo de clic en el bot o presione la BARRA ESPACIADRA y aparecera la ventana de
Centro de Costo.

Centro C. Final: Digite el Codigo del Centrde Costo Final.Si desea desplegar los diferentes Tipos de

Centros de Costo de clic en el bo o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de
Centrode Costo.

RECUERDE...
Seleccionando AOmeéednea ol Ot dewc o AlifitiSiD@toi @ | deo sT @ri d eerr &@:n

naturalezd- Al mpr i mir Auxil i ag efSslicn T™Morvd, puedesseiecoian el Gua | d 0 0
mas le convenga o se adapte a su neagsid

Al dar clic sobre el botéimprimir se muestra el siguiente Informe:
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i Balance de Comprebacion - RepC_balcograf.Fra EIIEI
SzEdnd DEEMB w=-E %= [MHQ '2%¥&E ! Y Close
PEDRO PEREZ Paginas: 1 de2
10803402151 Fecha: 20/01/2016 - 10:25:50 a.m. 2
BALANCE DE COMPROBACION
Periodo: ENERD - ABRIL DE 2016 Sucursal: PRINCIPAL
Area Admin: TODAS Centros de Costo: TODAS
CUENTA HNOMBRE SALDO ANTERIOR DEBITO CREDITO TOTAL
1 ACTNG o000 5,425,000.00 7,064,707.00 1,835707.00 C
" DISPONIBLE ooo D 3,500,000.00 7,064,707.00 3,564,707.00 C
1105 Cala o000 3,500,000.00 1,705,752.00 1,754245.00 D
110505 CAJA GEMERAL ooo D 3,500,000.00 1,705,754.00 1, 79422600 D
110505.01 Caja General 000D 3,500,000.00 1,708,754.00 1784248000
1110 BANCOS 000D 0.00 5,358,5853.00 5358585300 C
111001 BANCO NACIONAL 000D 0.00 5,338,853.00 533885300 C
111001.01 Bance-colombianc o000 D 0.00 5,358,553.00 535855300 C
13 DEUDORES ooo D 545,000.00 0.00 545,000.00 D
1385 CUENTAS POR COBRAR A o000 40,000.00 0.00 40,000.00 D
TRABAJA
135501 CUENTA POR COBRAR A 000D 40,000.00 0.00 40,000.00 D
TRABAJADORES
1356501.01 Cuentas Per Cobrar Trabajadores 0.00 D 40,000.00 0.00 40,000.00 D
1380 DEUDORES VARIOS 000D 505,000.00 0.00 505,000.00 D
138001 DUEDORES WARIOS 0.00 D 505,000.00 0.00 505,000.00 D
138001.07 deudores Varpos o000 358,000.00 0.00 358,000.00 D
138001.0% jose perez ooo D 107,000.00 0.00 107,000.00 D
ol 17 DIFFRINOS nnnn 1 380 000 a0 0 on i1awmnonnnon i
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Comolmprimir Libros Auxiliares

Esta opcion le permite al usuario obtener un resumen detallado de los movimientososeatitadun rango
de fechas por Libro Auxiliar: DEBEHABER T SALDO.

Ingrese al menimprimir .

1. Selecciones la opcidnibros Auxiliares

2. Seleccionatibro Auxiliar con solo darle clic en la pestafia continuaciénse desplegana siguiente
ventana:
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A x
Rango a imprimir
Cuenta Iniial ~ |110505.01 jm
CuentaFinal  |110505.01 j=m
Fechalnicial  |01/01/2019
Fecha Final m
Tipo Comp.
Prefijo
Asientos con Documento |

Asientos con Tercero E

Asientos con Texto

[ Cuentas que se dividen en Terceros

Tercero Inical ||

Tercero Final |EZ

i 13 1

Mo. Identificacion |

[l Generar aArchivo planc csv

Ruta Archivo CSV
| C:\TEMPO\

[ lmprimir l [ x Cancelar l

Cuenta Inicial: Digite el Codigo Contable coespondiente al Plan de Cuentas cocugl se desewer el
Libro Auxiliar: Debei Haberi Saldode acuerdo coma informacion digitada. Si desea desplegar las

diferentes Cuentas de clic en el boIEI o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la veatdel
PlanUnico de CuentasVer Como cear Cuentas.Si desea ver todas las cuentas deje el espacio en blanco.

Cuenta Final: Digite el Cddigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el ceataever el Libro
Auxiliar: Debei Haberi Saldo & acuerdo a la informacion digitad&si desea desplegar las diferentes

Cuentas de clic en el botéE‘ 0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del Plan
Unico de CuentasVer Cémo crear Cuenis. Si desea ver todas las cuentas deje en ec&spomo aparece
ZZ 6 99.

Fecha Inicid: Introduzca aqui la fecha de donde se in&c&rmovimiento para el Libro Auxiliar que desea
mostrar, tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que edoumuy importante.

Fecha Final: Introduzca aquia fecha donde finaliza el movimiento pagl Libro Auxiliar quedesea listar
tenga en cuenta la claridad de la informacion ya que es un dato muy importante.
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Tipo Comp.: Introduzca aqui el tipo de compratt@del cual desea ver el Libro Auxiliar: DelbeHaberi
Saldo de acuerdo a la informacidigitada. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Comprobante de clic

en el botér o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Tipos de Comprobant
Recuerde que esta edilsica tabla erel sistenala cual no se le pueden crear nuevpss de comprobante.

Prefijo: Introduzca aqui el prefijo que corresponde a los comprobantes de los cuales desea ver el Libro
Auxiliar; Debei Haberi Saldo de acudo a la informacion digitada.Si desea desplegéws diferentes

Prefijos de clic en el hc')n o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Prefijos de
Documento.

Asientos Con Tercero:Digite el codigo correspondiente al Tercero asocelos diferentes comprobantes
gue desea listarneesta opcién la cuenta NO debe encostranarcadaomo clasificadc o mo A Cuent a se

Subdi vi de €eSnhdeseeedesplegarolas d@iferentes Terceros de clic en el En presione la
BARRA ESPACIADORAY aparecera la ventana de Tercerdsr COmo crar Terceros.

Tercero Inicial: Digite el cédigo correspondiente al Tercero clasificado c@tiente CobradorProveedor
Vendedor o Emplead@l cual estan asociado a cada uno de los documentos contabitipaddesea listar.

Si desea desplegar los difetes Terceros de clic en el bolE o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Tercerdger Cémo crear Terceros.Si desea listar todos los Terceros deje el
espacio en blanco.

Tercero Final: Digite el codigo correspondiente al Tercerosiflaado comoCliente CobradorProveedor
Vendedor o Empleadal cual estan asociado a cada uno de los documentos contabilizados que desea listar.

Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic EméeiE o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecerda ventana de Terceros/er Como crearTerceros. Si desea listar todos los Terceros deje en el
espacio ZZ.

No. Identificacion: Digite el nimerode identificacion correspondiente al Tercero al cual eatagiads
cada uno de los documentos contabilmdue desea listaSi desea despleghs diferentes Terceros de clic
en el bot()rE o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de TercésssComo crear
Terceros.

Si desea que el sistergenere el libro auxiliar como un archivo planolsec ci one | a opci -n AGene
Plan®@ y posteriormente digite |l a ruta de destino de &est

- | o . - .
Al oprimir el botén me despliega adicionalmente la siguiente pantalla:
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Filtiar por
|:| Centro ge Costos

. d= Costo Inicial
C. d= Costo Final s

|:| Areas Agministretivas

Arza Admin. Inicial -

Opdones

[ : Orden alfabética d= terceros:
] Un Auwsdliar por hoja

[ ordenar por documento

O
] ordenar por creacidn de movimiento
[ Imprimir Detzle

|:| Innprimir como Comprotants de Diaric
|:| Imprimir Bas= =n una Columna

[ Incluir todas las sucursales

Epﬂ Mostrar cuentas saldo cero

Documentos Importados

Filtrar por; CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opchMe) Archivosi Configuracioni
Generags.

Centro de Costos Inicial: Digite el Cédigo del Centro de Costos Inicighi desea desplegar los diferentes
Tipos de Centros de Costos de clic en el bn, o0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
vertana de Centros de CostdSi desea vetodos los Centros de Costos deje el espacio en blanco.

Centro de Costos Final:Digite el Cddigo del Centro de Costos Findi desea desplegar los diferentes

Tiposde Centros de Costos de clic en el bot o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecdaa
ventana de Centros de Cost&.desea ver todos los Centros de Costos deje ZZ 6 99.

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opcioRer Archivos i
Configuracioni Generales.
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Area Admin. Inicial: Digite el Cédigo delArea Administrativa Inicial. Si desea desplegar los diferentes

Tipos deAéreasAdministrativas de clic en el boté o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera

la venbm deAéreasAdministrativas.

Area Admin. Final: Digite el Codigo deArea AdministrativaFinal. Si desea desplegar los diferentes Tipos

de AéreasAdministrativas de clic en el boté| o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la

ventana dééreasAdministrativas.

RECUERDE...

Sel eccionando

AOrdenado

Base en

p oirf | droper u nmel nit fioDdmp ai mie O
unanlCmd umnrmnotuodad ‘fNMast rSaurc

fOpbtaomasedtrbaafiOopdeiAnBhf ab®hbtrt-adbdpoMer

seleccionar el que mas le convenga o se adapte a su necesidad.

Al dar clic sobre el botolmprimir se muestra el siguiente Informe:

c omo

Compirl onpipe nt e
Cu e n tragpuede n

PEDRO PEREZ

i Libro Auxiliar, RepC_LibAuxfr3

SEEL,l o DEERE wx- B ¥ |ME 9E & 441 »

PAG: 1

[ s

4] Close

10903402181 Fecha: 20/01/2016  10:34:57 a.m.
LIBRO AUXILIAR
Sucursal: PRINCIPAL Rango de fechas: Enero 1 de 2016- Eneroc 31 de 2018
Centro de Costos: TODOS Area Admin. TODAS
FECHA COMPROB.  TIPODCTO TERCERO/DETALLE DEBE HABER SALDO
110505.01 CAJA GENERAL
110505.01 Caja General SALDO ANTERIOR 0.00
20/01/2016 CE000005 CE000005 CENTRALES ELECTRICAS DEL NORTE DE ¢ 0.00 500,000.00 500,000.00 C
PAGO SERVICIO ENERGIA
TOTAL MES 0.00 500,000.00 500,000.00 C
0.00 500,000.00 500,000.00 C
Nuevo Saldo 500,000.00 C
TOTALES 0.00 500,000.00 500,000.00 C
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