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CAPITULO 1  

__________________________________________________________________ 

CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 
 

El módulo de CONTABILIDAD es una herramienta diseñada por TNS SOFTWARE para agilizar el proceso 

Contable y generar automáticamente los informes respectivos, orientado a los usuarios a obtener mejores 

resultados tanto económicos como de tiempo.  

 

Permite el manejo de múltiples empresas, con la posibilidad de que el usuario pueda consultar o modificar 

cualquier periodo, presentando una gran flexibilidad.  Maneja centros de costos, presupuesto, la emisión de 

certificados de Retención en la Fuente e ICA.  Registra los asientos de Egresos, Ingresos, Notas de 

Contabilidad y Comprobantes de Contabilidad.  Suministra los informes de Balances, Libro Diario, Ganancias 

y Pérdidas, Libros exigidos por la Ley, Estados Financieros Norma Local y NIIF. 
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CAPITULO 2  

__________________________________________________________________ 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MÓDULO 
 

Visión general 
 

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

respectivas entradas, procesos y salidas de datos. 

 

ENTRADAS                                  PROCESO                                            SALIDA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Plan de Cuentas 

¶ Terceros 

¶ Prefijos de Documentos 

¶ Bancos 

¶ Ajustes por Inflación 

¶ Zonas 

¶ Clasificación de 

Terceros 

¶ Empresas de 

Comunicaciones 

¶ Balance de 

Comprobación 

¶ Libros Auxiliares 

¶ Libros Oficiales 

¶ Estados Financieros 

Básicos 

¶ Informes Tributarios 

¶ Archivos Básicos 

¶ Numerar Hojas para 

Libros 

¶ Estados Financieros 

NIIF 

¶  

¶ Comprobantes 

¶ Amortización/Depreciación 

¶ Cierre Año Fiscal 
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Contenido del Programa 
 

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

 

 
ARCHIVOS 

Plan de Cuentas 

Terceros 
       TABLAS 

          Prefijos de Documentos 

          Bancos 

          Ajustes por Inflación   

          Tipos de I.C.A 

          Zonas 

          Clasificación de Terceros 

          Empresas de Comunicaciones 

          Conceptos DIAN 

Sucursales 

Periodo 

Empresas 

Login  
CONFIGURACION 

          Parámetros de Usuario 

          Generales 

          Bloqueo de Periodos 

          Consecutivos de Documentos 

          Pensamientos 

          Diseño de Informes FRF 

          Diseño de Informes FR3 

          Ejecutar Comando 

          Ejecutar Evento Personalizado 

Salir 

 
MOVIMIENTOS        

Comprobantes 

Presupuesto 

Asentar Pendientes 
       ESPECIALES 

          Recalcular 

          Trasladar Saldos Año Anterior 
                     GENERAR ASIENTOS 

                   Ajustes por Inflación      

                   Depreciación/Amortización 

                   Distribución de Ajustes por Salidas de Inventario   

                   Cierre de Costos 

                   Cierre Año Fiscal 

                 
IMPRIMIR 

Balance de Comprobación 
 

LIBROS AUXILIARES 
          Libro Auxiliar 

          Comprobante de Diario 

          Total por cuenta entre fechas          

          Mto. Diario de Cuentas Específicas          
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          Flujo de Efectivo Diario  

          Movimiento de un Tercero 

          Listado de Comprobantes 

          Listado de Notas Internas 
 
LIBROS OFICIALES 
          Libro Diarios 

          Libro Diario Resumido 

          Mayor y Balances 

          Inventario y Balances 
        

       ESTADOS FINANCIEROS BASICOS 

             Balance General 

          Ganancias y Pérdidas 

          Estado de Cambios en el Patrimonio 

       Estado de la Actividad Financiera 

       Resumen GyP por Centros de Costo 
 
      INFORMES COMPARATIVOS 

             Balance de Comprobación 

             Balance General 

             Ganancias y Pérdidas 
 NIIF 

                     Balance de Apertura NIIF-ESFA 

             Balance de Comprobación             

             Balance de Comprobación entre Fechas NIIF 

             Balance de Ajustes entre Fechas NIIF 

                     Estados Financieros  

             Estados Financieros Básicos 

             Reporte de Notas NIIF 

  Libro Auxiliar NIIF 

                 Libro Diario Resumido NIIF 

                    Totales por Concepto NIIF 
 

INFORMES TRIBUTARIOS 

 
          RETENCION EN LA FUENTE 

            Certificados de Retención 

                    Total retenido por Concepto 

                    Detalle de Retenciones por Concepto 

                    Listado de Terceros con Retención 

 
          RETENCION DE I.C.A 
                    Certificado de Retención I.C.A. 

                               Total retenido por concepto 

                               Detalle de Retenciones por Concepto 

 
          RETENCION I.V.A 

                               Certificado de Retención de I.V.A. 

                               Detalle de Retenciones por Concepto 

 
       ARCHIVOS BASICOS 

                     Plan de Cuentas 

                      Terceros 

                      Proveedores 
 
HERRAMIENTAS 



 

Manual de Usuario Visual TNS - Contabilidad.  Versión 2020.         Página 9 

        Importar Datos Visual TNS 

             Importar/Exportar Archivos Planos 

             Unificar Terceros 

             Unificar Códigos Contables 

             Calculadora 
AYUDA 
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CAPITULO 3  

__________________________________________________________________ 

OPERACIONES RUTINARIAS 
 

Acceso al Programa 
 

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

 

 
 

En esta ventana se muestra la fecha de actualización del programa y un pensamiento.  Dando ENTER o clic 

en el botón   u 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 y el 

nombre del Servidor en el cual está ubicada dicha Base de Datos.  Dando clic en el botón   u 

oprimiendo la tecla Enter la ventana desaparecerá y se mostrará la ventana de Inicio de Sesión: 

 

 

 
 

 

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 y se mostrará la ventana Principal del programa: 
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Barra Menú Principal  

Barra Botones de Acceso Rápido  
Barra Informativa  

Manejo de Ventanas 
 

Ventana Principal 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 mes y el año actual, y el nombre del Módulo. 

 

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

Usuario que está actualmente trabajando. 

 

Barra Botones de Acceso Rápido: En ella se encuentran las opciones más usadas de los menús.  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 opción de menú.   

 

 

 

Barra Principal  
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 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. 

 

 

 

 

 

 

Acceso a la ventana de cambio de usuario 

 

Acceso a la tabla de Terceros 

Acceso a la tabla Períodos 

 

Acceso a la tabla de Plan de 

Cuentas 

Acceso a la tabla de Sucursales 

Acceso al listado de Empresas 

 

Acceso a la tabla de Comprobantes 

 

Acceso a la Calculadora 
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Botón Vista Detalle ï Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno o como un listado. 

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. 

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

filtrar la información. 

Lista de Periodos: Al dar clic sobre el despliega dos posibilidades para ver comprobantes: periodo actual o 

todos los periodos. 

Botón de Búsqueda: Dando un clic sobre él activa la búsqueda. Filtra la información si se escribe algo en el 

cuadro de filtro de lo contrario ordena la información según el campo de la lista desplegable. 

 

 

Cuadro de Filtro 

Botón de Búsqueda 

Lista Desplegable de Campos 

Botón Vista Detalle ï Vista Listado 

Lista de Periodos 
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Ingreso de la Información 
 

 
 

RECUERDE...  

Para comenzar a manejar las diferentes opciones del módulo de CONTABILIDAD, primero se deben ingresar 

los parámetros; cómo se explica en la parte de OPERACIONES NO RUTINARIAS. 

 

 

Como Crear Plan de Cuentas 
 

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 Archivo. 

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: 
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Después se presiona la tecla Insert o click sobre    para crear el nuevo Código Contable, seguidamente 

le aparecerá las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva 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 

al 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. 

 
Cuenta se subdivide en Terceros: Marque si la cuenta maneja tercero o no, para que pueda ver reportes con 

Terceros, sin necesidad de crear los Terceros como cuentas contables auxiliares. 

 

No Deducible: Marque esta opción si deseas que esta cuenta no sea deducible para retención. 

 

Permitir movimientos: Seleccione el tipo de movimiento de la cuenta, para ajustes NIIF, normal local o 

ambas 

 

Concepto NIIF: Digite el código correspondiente al tipo de Concepto que va a utilizar.  Si desea desplegar 

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

la ventana de Conceptos. 

 

Tipo de Cuenta ï Tipo de Retención: Se utiliza está opción para los códigos contables de Tipo Retención, 

ya sea: Fuente ï IVA ï ICA (2365-2367-2368), seleccionando en la pestaña  el Tipo y si no se deja en 

Ninguna.  Es importante señalarla cuando sea de tipo retención la cuenta para que al efectuar un Comprobante 

de Egreso me muestre la base y el porcentaje de retención, de esta forma poder sacar los respectivos 

Certificados de Retención. 
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Porcentaje: Se debe digitar el porcentaje (2.5 ï 6 ï 10) de retención de la respectiva cuenta. 

 

Base mínima: Se digita la base mínima para practicar la Retención, solo es informativo. 

 

Depreciación/Amortización: Se debe digitar las cuentas de Depreciación o Amortización (Debite a) 

(Acredite a) (CR NIIF) cuando a la cuenta auxiliar se le deba practicar los respectivos ajustes.  Para buscar el 

código contable se da clic en la pestaña  o usando LA BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana del 

Plan de Cuentas. 

 

Vida Útil Local: Digite la vida útil de la depreciación en años. 

 

V. Salvamento Local: Digite el valor de Salvamento Local. 

 

Vida Útil  NIIF : Digite la vida útil NIIF de la depreciación en años. 

 

V. Salvamento NIIF o V. Residual: Digite el valor de Salvamento NIIF. 

 

Al darle click a la pestaña Otros aparece la siguiente información 
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Otros ï Cuentas de Cierre: Se digita la cuenta débito y crédito de cierre de esta cuenta.  Se usa cuando se 

está manejando el módulo de producción o de operación. 

 

Otros ï Centros Permitidos: Se digita el Centro de Costos que quiero manejar con dicha cuenta auxiliar. 

 

Otros ï Tipo Corrien te: Seleccione a qué tipo de saldo corresponde, ya sea corriente o no corriente, aplica 

para cuentas del balance general. 

 

Otros - Concepto DIAN : Se digita el concepto DIAN correspondiente a la cuenta auxiliar, esto para efectos 

de generación de información exógena por medio del software, debe tener en cuenta que estos códigos deben 

ser iguales a los emitidos por la DIAN en las resoluciones de regulación de esta información. 

 

Otros -Formato 2276: Seleccione Tipo de Campo para el Formato 2276. (Campo del certificado de Ingresos 

y Retenciones) 

 

Otros - Tercero para Pagos: Se digita el tercero que quiere manejar con dicha cuenta auxiliar. 

 

Formato de IVA: Seleccione el código de IVA al que pertenecerá la cuenta auxiliar. 

 

Formato ReteFuente: Seleccione el código de Retención de la Fuente al que pertenecerá la cuenta auxiliar. 

 

Formato RetFte ICA: Seleccione el código de Retención de la Fuente ICA al que pertenecerá la cuenta 

auxiliar. 

 

 

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 de 

este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivo . 

2. Seleccione la opción Terceros con solo darle un clic en la pestaña o presionando la tecla CTRL más W.  

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tercero, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, lista para insertar la nueva información 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Aquí se ingresa el código con el 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, Extranjería). 

 

No. Identificación: Aquí se ingresa la identificación del Tercero, se recomienda que no deje espacios o 

puntos entre los números que identificarán al registro del Tercero.   
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Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Tercero tal como aparece en la Cédula de Ciudadanía o en 

RUT, este es uno de los datos más importantes ya que no puede quedar vacío. 

 

Apellidos: Al dar enter después de introducir el nombre estos campos se llenarán automáticamente, pero 

también puede introducir manualmente los apellidos del tercero. 

 

Nombres: Al dar enter después de introducir el nombre estos campos se llenarán automáticamente, pero 

también puede introducir manualmente los nombres del tercero. 

 

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. 

 

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

del registro. 

 

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.  Se debe tener cuidado en digitar la ciudad en todos los terceros ya que 

hay informes que filtran por este campo. 

 

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

información relacionada con este.  

 

Ruta de Foto: Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el archivo de la foto del Tercero.  Si 

no la sabe, la puede registrar con solo dar clic en el botón  y explorando el sistema hasta encontrar la 

ubicación, el formato de la foto debe ser JGP o BMP 

  

Zona: Introduzca el código correspondiente a la Zona de ubicación del Tercero.  Si desea desplegar las 

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

Zonas.  Es útil para Informes estadísticos que filtran por este campo.  Ver Cómo crear Zonas. 

 

Clasificación: Digite el código correspondiente a la Clasificación del Tercero.  Si desea desplegar las 

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

ventana de Clasificación de Terceros.  Útil para informes estadísticos que filtran por este campo.  Ver Cómo 

crear Clasificación de Terceros. 

 

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

Tercero o detalles a tener en cuenta en este registro. 

 

Tipo de Tercero: Debe seleccionar el tipo de Tercero mediante la activación de la casilla correspondiente 

según el rol que cumpla, en este caso puede escoger opciones como Cliente, Cobrador, Proveedor, Vendedor, 

Empleado, Socio, Fiador, para el caso de facturaciones específicas Mesa, Mostrador, Otro, etc.  
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Datos Adicionales: 

 

 
 

Direccion2: Digite aquí la segunda dirección completa del Tercero o empresa, el cual es uno de los datos 

importantes del registro. 

 

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

mejor la información relacionada con este.  

 

Zona2: Introduzca el código correspondiente a la segunda Zona de ubicación del Tercero.  Si desea desplegar 

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

de Zonas.  Ver Cómo crear Zonas. 

 

E-mail:  Introduzca la dirección de correo electrónico correspondiente al Tercero que está registrando con los 

más mínimos detalles para mejor claridad en el intercambio de información. 

 

Emp. Celular Empresa Introduzca el código correspondiente a la Empresa a la cual está afiliado el Celular 

dotación de la Empresa donde trabaja el Tercero. presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Empresas de Comunicaciones.  Ver Cómo crear Empresas de Comunicaciones. 

 

Celular Personal o Empresa (el que le asignen donde trabaja) : Aquí debe introducir los números con el 

cual está identif icado el Celular donde puede ubicar al Tercero y manejar mejor la información. 
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Emp. Celular  Personal: Introduzca el código correspondiente a la Empresa a la cual está afiliado el Celular 

de propiedad del Tercero.  Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Empresas de Comunicaciones.  Ver 

Cómo crear Empresas de Comunicaciones. 

 

Pago en Línea Bancolombia: Registre el Código del banco creado para Bancolombia, el tipo de cuenta, el 

número de la cuenta del proveedor o tercero. Si se cuenta con el módulo de tesorería en 

/movimientos/especiales/Generar Pago Proveedores Bancolombia el sistema genera un archivo plano para 

realizar los pagos en línea. 

 

Salario Básico: Digite el salario básico correspondiente al tercero que está registrando, esta información es 

muy útil en entidades donde el aporte es un porcentaje de los ingresos de los terceros. 

 

Aporte (%):  Digite el porcentaje del salario básico correspondiente a los aportes del tercero mensualmente 

esto aplica para entidades que manejen el módulo de Cartera Financiera. 

 

Fecha Nacimiento: Introduzca la fecha de nacimiento correspondiente al Tercero que está registrando. 

 

 

Contabilidad: 
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Auxiliar Deudores: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Deudores para este 

Tercero.  (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. 

 

Auxiliar Ret. Fuente Ventas: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de 

Retención en la Fuente en Ventas para este Tercero. (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 

 

Auxiliar Ret Fuente Servicios: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Retención 

en la Fuente en Servicios para este Tercero. (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. 

 

Clase de Deudor. Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Deudores para este 

Tercero.  (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. Esta casilla se 

parametriza cuando se utiliza el módulo Hospital para que me registre las Glosas y Cartera  

 

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

para este Tercero.  (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. 

 

Auxiliar Ret. Fu ente Compras: Digite el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de 

Retención en la Fuente en Compras para este Tercero.  (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. 

 

Auxiliar Ret. Fuente Servicios: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de 

Retención en la Fuente en Servicios para este Tercero.  (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. 

 

Clase de Acreedor: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Acreedores para 

este Tercero.  (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. 

 

 

Datos Tributarios: 

 

% Ret.Fte. Compra: Digite el porcentaje de retención en compras que se le va a aplicar al proveedor. 

 

% Ret.IVA. Compra: Digite el porcentaje de retención de IVA  que se le va a aplicar al proveedor. 

 

% Ret.ICA. Compra: Digite el porcentaje de retención de Impuesto de Industria y comercio que se le va a 

aplicar al proveedor. 

 

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

 

% Ret.IVA . Venta: Digite el porcentaje de retención de IVA  que nos va a aplicar el cliente al momento de la 

venta 

% Ret.ICA. Venta: Digite el porcentaje de retención de Impuesto de Industria y Comercio que nos va a 

aplicar el cliente al momento de la venta 

 

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

 

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

 

Régimen Simplificado: Se activa la opción cuando el Tercero es un Proveedor de Régimen Simplificado, me 

permite generar un Certificado (Nota Interna) requerido por la D.I.A.N. 

 

Agente Autorretenedor: Se activa la opción cuando el Tercero es un Proveedor Autorretenedor, por lo tanto, 

el sistema no permite hacerle retención en el momento del pago. 

 

Gran Contribuyente: Se activa la opción cuando el Tercero es un Proveedor Gran Contribuyente, por lo 

tanto, el sistema no permite hacerle retención en el momento del pago. 

 

Tercero Exento: Se activa la opción cuando el Tercero es un Proveedor Exento, por lo tanto, el sistema no 

permite hacerle retención en el momento del pago o la causación. 

 

 

Datos de Facturación: 
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Fecha Ult. Compra: El sistema en este campo muestra la Fecha de la Última Compra, en caso de que el 

Tercero sea de Tipo Proveedor y que efectivamente se haya realizado una compra.  No es modificable por el 

usuario.  

 

Valor Ult. Compra:  El sistema en este campo muestra el valor por el cual fue realizada Ultima Compra, en 

caso de que el Tercero sea de Tipo Proveedor y que efectivamente se haya realizado una compra.  No es 

modificable por el usuario. 

 

Nro. Ult. Compra:  El sistema en este campo muestra el número por el cual fue realizada la Última Compra, 

en caso de que el Tercero sea de Tipo Proveedor. No es modificable por el 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 efectivamente se haya realizado una venta.  No es modificable por el usuario. 

 

Valor Ult . Venta: El sistema en este campo muestra el valor por el cual fue realizada Ultima Venta, en caso 

de que el Tercero sea de Tipo Cliente y que efectivamente se haya realizado una Venta.  No es modificable 

por el usuario. 

 

Vendedor: Digite el código correspondiente al Vendedor el cual está directamente relacionado con el 

Tercero.  Si desea desplegar los diferentes Vendedores de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros.  Ver Cómo crear Terceros. 

 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor el cual está directamente relacionado con el Tercero. 

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

aparecerá la ventana de Terceros.  Ver Cómo crear Terceros. 

 

Facturar A:  Digite el código correspondiente al Tercero el cual está directamente relacionado con el Tercero 

y al cual se le va a cargar la facturación.  Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros.  Ver Cómo crear Terceros. 

 

Cuota Moderadora: Introduzca el porcentaje de la cuota que se va a manejar para este tercero según la 

compra que realice. 

 

Tipo Lista de Precios: Introduzca el número de la Lista de Precios del artículo que se va a manejar para las 

ventas que se le realicen a este Tercero en caso de que sea Cliente, puede digitar 1, 2, 3, 4 o 5. 

 

Comisión del Vendedor: Introduzca el porcentaje de la comisión que se ganará el vendedor asociado en caso 

de que realice una venta a este cliente. 

 

Descuento: Introduzca el porcentaje del descuento que se otorgó al cliente, este porcentaje se descontará de la 

venta que se realice a este cliente. 
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Datos de Cartera: 

 

 

 
 

 

 

Cobrador: Introduzca el código correspondiente al Cobrador el cual está directamente relacionado con el 

Tercero.  Si desea desplegar los diferentes Cobradores de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros.  Ver Cómo crear Terceros. 
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Fiador 1: Digite el código correspondiente al Primer Fiador el cual está directamente relacionado con el 

Tercero y respalda el crédito de este.  Si desea desplegar los diferentes Fiadores de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros.  Ver Cómo crear Terceros. 

 

Fiador 2: Digite el código correspondiente al Segundo Fiador el cual está directamente relacionado con el 

Tercero y respalda el crédito de este.  Si desea desplegar los diferentes Fiadores de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. 

 

Máx. Crédito Ventas: Debe digitar la cantidad máxima en dinero a la cual el Tercero tiene derecho a crédito.  

 

Plazo Cartera: Debe digitar la cantidad máxima de plazo en días a la cual el Tercero tiene derecho a crédito, 

este valor es informativo y lo sugiere al momento de insertar una venta. 

 

Plazo Máximo en Mora Días: Debe digitar la cantidad máxima de plazo en días en mora al cual el Tercero 

tiene derecho, esto con el fin de que el sistema restrinja las ventas a crédito de dicho cliente 

 

Máx. Crédito Compras: Debe digitar la cantidad máxima en dinero al cual tiene derecho la Empresa en 

crédito con respecto a este tercero en caso de que este sea Proveedor. 

 

Cliente Aplica Retención: Debe seleccionar la casilla si el cliente aplica retención sobre las compras que 

realiza, en caso de que no aplique retención se deja en blanco.  

 

Entidad Territorial: En esta casilla seleccionamos que tipo de entidad es del municipio, departamento, 

distrito o NIT, este campo es necesario ser asignado si la entidad es del sector Hospitalario. 

 

 

Tablas: 

 

 

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.  

3. Seleccione la opción Prefijos de Documentos con solo darle un clic en la pestaña¡Error! Marcador no 

definido..  A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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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. 

 

Maquina/Caja:  Introduzca aquí el nombre del equipo en donde se utilizará ese prefijo, se utiliza cuando 

manejan ventas tipo POS para sacar el reporte de control fiscal. 
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Código Prefijo Impresión: Digite el código que se va utilizar para imprimir, en caso de que el prefijo 

asignado por la DIAN sea superior a dos dígitos.  
 

Factura de Venta: 

 

Formato Factura de Venta: Debe seleccionar el tipo de factura que desea imprimir para el correspondiente 

prefijo.  Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el botón   y aparecerá el listado de los tipos 

que puede escoger, en este caso son: Ninguno, Diseñada, Estándar Grafica, POS Estándar, Específica, 

Estándar de Texto, Diseñada II, Personalizada. 

 

Archivo Factura Estándar: Introduzca aquí el nombre del archivo junto con su extensión, asociado al 

reporte correspondiente de factura estándar para este prefijo. 

 

Nombre de Evento Personalizado: Aquí debe digitar el nombre del evento que se diseñó para personalizar 

la factura del correspondiente prefijo. 

 

Forma de Pago: Debe seleccionar el tipo de forma de pago que desea configurar por defecto para el 

correspondiente prefijo.  Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el botón   y aparecerá el 

listado de los tipos que puede escoger, en este caso son: Ninguno, Contado, Crédito y Múltiples. 

 

Renglones por Factura: Introduzca aquí el número de ítems que se pueden imprimir en la factura para el 

correspondiente prefijo. 

 

Devolución en venta: 

 

Formato Devolución: Debe seleccionar el tipo de devolución que desea imprimir para el correspondiente 

prefijo.  Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el botón   y aparecerá el listado de los tipos 

que puede escoger, en este caso son: Ninguno, Estándar, POS Estándar, Específica, Personalizada y Estándar 

Grafica. 

 

Recibos de Caja: 

 

Formato de Recibo de Caja: Debe seleccionar el tipo de Recibo de Caja que desea imprimir para el 

correspondiente prefijo.  Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el botón y aparecerá el listado 

de los tipos que puede escoger, en este caso son: Ninguno, Diseñado - Grafico, Estándar ï Texto, Estándar - 

Grafico, Estándar - POS, Específico, Personalizado, Estándar Contabilidad.  

 

Nombre de Evento Personalizado: Aquí debe digitar el nombre del evento que se diseñó para personalizar 

el Recibo de Caja del correspondiente prefijo.  

 

Traslados: 

 

Tipo de Formato: Debe seleccionar el tipo de formato que desea imprimir para el correspondiente prefijo.  Si 

desea desplegar las diferentes opciones de clic en el botón   y aparecerá el listado de los tipos que puede 

escoger. 

 

Puertos de Impresión: 

 

Puerto de Impresión: Debe digitar la ruta del puerto de impresión, donde saldrán impresas las facturas del 

presente prefijo. 
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Copia de la Factura: Introduzca aquí la ruta del puerto de impresión, donde saldrán impresas las copias de 

las facturas del presente prefijo. 

 

 

 
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.  

 

 

Como Crear Bancos 
 

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 del mismo con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Bancos 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 Banco, 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 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. 

 

Cuenta No: Introduzca aquí la cuenta corriente o de ahorros con la cual se identifica el Banco, tenga en 

cuenta la exactitud 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. 

 

Formato C. Egreso: Debe seleccionar un tipo de formato para la respectiva impresión del comprobante de 

egreso.  Si desea desplegar las diferentes opciones de clic en el botón   y aparecerá el listado de los tipos 

que puede escoger, en este caso son: Diseñado ï Grafico, Estándar ï Texto, Estándar ï Grafico, Estándar ï 

POS, Personalizado, Estándar ï Contabilidad o Ninguno. 

 

Cheque Inicial: Introduzca aquí el número en que empieza el consecutivo de la correspondiente chequera y 

así tener un mejor control sobre cada uno de los cheques.   

 

Cheque final: Introduzca aquí el número en que termina el consecutivo de la correspondiente chequera y así 

tener un mejor control sobre cada uno de los cheques.   

 

Consecutivo Cheque: Este campo le mostrará el número consecutivo del último cheque que se imprimió 

junto con el comprobante de egreso. 

 

 

Tarjeta de Crédito: 

 

Comisión: Digite el valor porcentual en números de la comisión que el banco retiene por las transacciones 

con tarjeta de crédito. 

 

Gravamen Mov. Financiero: Es el Gravamen por movimiento bancario, actualmente es el 4x1000.  

 

Tercero Banco: Digite el código correspondiente del Tercero, al cual se le girará el valor de las comisiones 

generadas por operaciones con tarjeta de crédito perteneciente al respectivo Banco.  Si desea desplegar las 

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

Ver Cómo crear Terceros. 

 

 

El Botón    se usa para configurar las coordenadas o ubicaciones de los datos en el 

momento de la impresión de los comprobantes en el Módulo de Contabilidad. 
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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.  

 

 

Como Crear Zonas 
 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Zonas en que están divididas la 

ubicación de los diferentes Terceros.  Para la creación de una nueva Zona 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 Zonas 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 Zona, 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 Zona dentro del sistema, se recomienda que sea un 

código con el cual se pueda identificar rápidamente la Zona. 

 

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

identificación en el sistema. 
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Cuenta de Faltantes: Digite la cuenta contable donde se llevarán los faltantes de inventario, cuando se 

realicen las notas de inventario.  Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione 

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

 

 

 

 
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.  

 

 

Como Crear Clasificación de Terceros 
 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Clasificaciones de Terceros 

que se manejaran en el sistema.  Para la creación de una nueva Clasificación de Terceros 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 Clasificación de Terceros 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 Clasificación de Terceros, 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 Clasificación del Tercero dentro del sistema, se 

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

Tercero. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Clasificación del Tercero, tenga en 

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

 

Código SUI: Introduzca aquí el código de servicios Públicos, sólo para empresas que facturan servicios 

públicos 

 

 

Como Crear Empresas de Comunicaciones 
 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Empresas de 

Comunicaciones que existen en el medio.  Para la creación de una nueva Empresa de Comunicaciones solo se 

digita la identificación de la misma, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas.  

3. Seleccione la opción Empresas de Comunicaciones 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 Empresa de Comunicaciones, seguidamente le 

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

 

Diligencie la siguiente información: 
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Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Empresa de Comunicaciones dentro del sistema, se 

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

Comunicaciones. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Empresa de Comunicaciones, tenga en 

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

 

Teléfono: Introduzca aquí el número telefónico para la ubicación y atención de los inconvenientes que se 

tengan con sus servicios. 

 

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

Empresa de Comunicaciones o detalles a tener en cuenta en este registro. 

 

 

Como Crear Conceptos DIAN 
 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes conceptos emitidos por la 

DIAN para la generación de la información exógena por medio del sistema: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas.  

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

desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 
Código: Digite el código con el cual se va a identificar el concepto asociado a las respectivas cuentas 

contables, y el cual sirve de identificación ante la DIAN, tenga en cuenta que este dato es muy importante ya 

que de la exactitud de este dato se generará correctamente la información exógena. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Concepto correspondiente según la DIAN, 

este es un dato muy importante. 

 

Literal : Literal según Estatuto Tributario. Actualmente no es requerido para la presentación de las Exógenas.  

 

 

Como Crear Sucursales 
 

Esta opción le permite al usuario registrar Sucursales cuando la empresa las tiene y de esta forma llevar una 

sola contabilidad junto con la Principal, en caso de no tener Sucursales se maneja solo la Principal.  Para la 
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creación de una nueva Sucursal solo se digita la identificación de la misma, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Sucursales 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 Sucursal, 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 Sucursal dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro de la Sucursal. 

 

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

este campo, ya que es un dato muy importante. 

 

Datos Generales 

 

Dirección: Introduzca aquí la dirección completa de la empresa, este dato es importante para que aparezca en 

los Certificados de Retención. 

 

Ciudad: Digite la Ciudad donde la empresa desarrolla su actividad.  Si desea desplegar los diferentes 

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

Ciudades. 

 

Teléfono: Introduzca aquí el número telefónico para la ubicación.  

 

Carpeta Específicos: Introduzca aquí el nombre asignado a la carpeta de formatos específicos para la 

impresión en esta sucursal. 
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Bodegas Permitidas: Introduzca aquí el código de las bodegas que se le permiten trabajar a esta sucursal, 

esto con el fin de evitar equivocaciones al momento de la venta. 

 

 

Como Crear Período 
 

Esta opción le permite al usuario seleccionar el período contable en el cual desea trabajar.  Para cambiar de 

Períodos solo se selecciona la opción: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

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

siguiente ventana:  

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

Período: Seleccione el período en el cual desea trabajar oprimiendo el botón    se desplegará los 

diferentes períodos, al dar clic en aceptar me ubico en el período actual. 
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Procesos de la Información 
 

Cómo Crear Comprobantes 
 

Esta opción le permite elaborar o ingresar los Comprobantes de todos los períodos, igualmente le muestra los 

Documentos generados de los Módulos de Facturación ï Inventario ï Cartera y Tesorería.  Ingrese al menú 

Movimientos. 

 

1. Seleccione la opción Documentos con solo darle un clic en la pestaña.  

2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para insertar un nuevo Comprobante solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón 

correspondiente y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para 

insertar la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Tipo:  Digite el código correspondiente al tipo de Comprobante que va a realizar.  Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Documentos de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana de Documentos. 

 

Número: Digite el código correspondiente al prefijo del Comprobante y seguidamente el número asignado al 

respectivo Comprobante.  El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número consecutivo dependiendo 

del tipo de prefijo que haya escogido.  

 

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

Comprobante 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 

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

modificable por el usuario. 

 

Concepto: Introduzca el detalle del Comprobante o la información necesaria para identificar que 

Comprobante en especial se está registrando. 

 

Guarde los datos registrados del Encabezado del Comprobante de Contabilidad (F11), para que se despliegue 

la siguiente Ventana de ASIENTOS CONTABLES. 

 

 

 
 

Para insertar un nuevo Asiento Contable solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón 

correspondiente y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para 

insertar la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

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

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

Cuentas. 

 

Valor:  Aquí el sistema pide el valor total de la cuenta contable que está registrando en el asiento o 

transacción.  Al frente señale si el valor de la cuenta es de Naturaleza D (Débito) o C (Crédito). 

 

Tercero: Digite el código correspondiente al Tercero que está clasificado como Cliente-Cobrador-Proveedor-

Vendedor-Empleado, con el cual la empresa realiza la transacción.  Si desea desplegar las diferentes Terceros 

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

Terceros. 

 

Concepto: Introduzca el detalle del Comprobante o la información necesaria para identificar qué asiento en 

especial se está registrando, por defecto trae el mismo concepto del Comprobante. 

 

Documento: digite el tipo y el número de Documento que está usando como soporte de la transacción (FV-

FC-NC-ND-CH-CG-CC), para identificar el Comprobante en especial que se está registrando.  Para guardar 

los datos del asiento termine con enter u oprima F11. 

 

Siga insertando los asientos necesarios hasta que el Comprobante quede totalmente BALANCEADO, en la 

parte superior puede ir mirando el Total Débito ï Total Crédito y Diferencia. 

 
RECUERDE...  

 

Para registrar físicamente el documento debe utilizar el botón   o presionar la tecla F2 o si desea reversar 

el documento para ser modificado debe presionar el botón  o presionar la tecla F3. 

 

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.  

 

Si desea imprimir un Comprobante, debe presionar el botón  y seleccionar el tipo de comprobante que 

desea imprimir, y luego da click en aceptar. 
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Si desea imprimir un rango de comprobantes debe presionar el botón  y aparecera la siguiente ventana: 

 

 
 

Si desea copiar un rango de comprobantes que se repite todos los períodos, debe presionar el botón Copiar 

Rango de Comprobantes como....    y llenar los siguientes campos:  

 

 
 

Copiar 

 

Tipo:  Digite el código correspondiente al tipo de Comprobantes que desea copiar.  Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Comprobantes. 
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No. Inicial: Digite el código correspondiente al prefijo y seguidamente el número asignado al Comprobante 

inicial que desea copiar.  

 

No. Final: Digite el código correspondiente al prefijo y seguidamente el número asignado al Comprobante 

final que desea copiar.  

 

Como 

 

Tipo: Digite el código correspondiente al tipo de Comprobantes que va a copiar.  Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Comprobantes. 

 

No. Inicial: Digite el código correspondiente al prefijo y seguidamente el número asignado al Comprobante 

donde iniciará la respectiva copia.  

 

Fecha: En este campo digite la fecha para el rango de Comprobantes que está copiando.  Este campo puede 

ser modificado por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Si desea copiar un Comprobante que se repite todos los períodos, debe presionar el botón Copiar 

Comprobante como....    y llenar los siguientes campos:  

 

 
 

 

Tipo:  Digite el código correspondiente al tipo de Comprobante que va a copiar.  Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Comprobantes. 

  

Número: Digite el código correspondiente al prefijo del Comprobante y seguidamente el número asignado al 

respectivo Comprobante.  

 

Fecha: En este campo digite la fecha para el tipo de Comprobante que está copiando.  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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Concepto: Introduzca el detalle del Comprobante o la información necesaria para identificar que 

Comprobante en especial se está registrando. 

 

Copiar Concepto en detalle de asiento: señale si quiere que el Concepto del comprobante sea igual al 

Concepto en el detalle de los asientos del comprobante copiado. 

 

Si desea importar detalle desde archivo plano de clic en   y aparecera la siguiente ventana: 

 

 
 

Archivo de Origen: Seleccione el archivo donde se encuentra el detalle del comprobante que se encuentra en 

un archivo .CSV. 

 

 

Cómo Crear Presupuesto 
 

Esta opción 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 año. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

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

siguiente ventana:  
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Al darle clic en cualquier cuenta se mostrará la siguiente ventana: 
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Digite el presupuesto de cada una de las cuentas por cada periodo del año. 

 

 

Cómo Asentar Pendientes 
 

Esta opción le permite al usuario asentar todos los documentos pendientes en el período o en todos, esto con 

el fin de no hacerlo uno a uno. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Asentar Pendientes con solo darle un clic en la pestaña.  A continuación, se     

desplegará la siguiente ventana:  
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Períodos a Asentar 

 

Período Actual: Si quiere asentar los documentos pendientes por asentar en el período actual, seleccione esta 

opción.  

 

Todos los Períodos: Si quiere asentar los documentos pendientes por asentar de todos los períodos seleccione 

esta opción. 

 

 

Como Recalcular 
 

Esta opción le permite al usuario hacer un recalculo de la información digitada en el sistema.  Con solo 

ubicarse en el período actual este proceso lo hace desde el período inicial, no es necesario hacerlo mes por 

mes. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales.  

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

siguiente ventana: 

 

 
 

Seleccione la opción SI o NO para realizar el proceso de Recalcular en el módulo de Contabilidad. 

 

 

Como Trasladar Saldos Año Anterior 
 

Esta opción le permite al usuario trasladar los saldos de contabil idad del año inmediatamente anterior.  Para 

ello debe haber hecho el cierre del año fiscal de la empresa del año anterior. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales.  

3. Seleccione la opción Trasladar Saldos Año Anterior con solo darle un clic en la pestaña.  A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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A continuación Seleccione la empresa del año anterior.  

 

 

 
RECUERDE... 

Para hacer este proceso debe estar ubicado en la empresa actual y en el Período inicial ó 00.  El Programa le 

genera en Movimientos el Comprobante SALDOI 00.  

 

Al dar clic sobre el botón Trasladar se muestra la siguiente Pantalla: 

 

 
 

Seleccione la opción SI o NO si desea trasladar los saldos de la empresa del año anterior. 

 

 

Como Generar Depreciación/Amortización 
 

Esta opción le permite al usuario Generar la Depreciación y Amortización del respectivo mes o período 

contable.  

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
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2. Seleccione la opción Especiales.  

3. Seleccione la opción Generar Asientos  

4. Seleccione la opción Depreciación/Amortización con solo darle un clic en la pestaña.  A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

 

A continuación, Seleccione el Período en el cual se va a Generar la Depreciación/Amortización.  Para ver los  

Períodos oprima el botón     y se desplegará los períodos a seleccionar.  

 

 
RECUERDE... 

Para hacer este proceso es primordial configurar las respectivas cuentas de Depreciación/Amortización en las 

cuentas del P.U.C. que se van a ajustar.  Ver Como Crear Cuentas 

 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se genera el Comprobante de Depreciación en Movimientos con el número 

DEPRE02. 

 

 
 

Como Generar Cierre de Costos  
 

Esta opción le permite al usuario Generar el Cierre de costos del respectivo mes, esto es para las entidades 

que manejan las cuentas de costos, tales como las fábricas. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales.  

3. Seleccione la opción Generar Asientos  

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

desplegará la siguiente ventana: 
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A continuación, Seleccione el Período en el cual se va a Generar el cierre de Costos.  Para ver los períodos 

oprima el botón     y se desplegará los períodos a seleccionar.  

 

 
RECUERDE... 

Para hacer este proceso es primordial configurar las respectivas cuentas de Costos en las cuentas del P.U.C. 

que se van a ajustar.  Ver Como Crear Cuentas 

 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se genera el Comprobante de Cierre de Costos en Movimientos con el 

número PROD02.  

 

 

Como Generar Cierre del Año Fiscal  
 

Esta opción le permite al usuario Generar el Cierre del Año Fiscal una vez se hayan hecho los respectivos 

ajustes del año fiscal anterior.  

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Especiales.  

3. Seleccione la opción Generar Asientos  

4. Seleccione la opción Cierre del Año Fiscal con solo darle un clic en la pestaña.  A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

 

Diligencie la siguiente información: 
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Cuenta Ganancias y Pérdidas: Digite el código correspondiente de la cuenta contable de Ganancias.  Si 

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

aparecerá la ventana de Cuentas.  Luego digite el código correspondiente de la cuenta contable de Pérdidas.  

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

aparecerá la ventana de Cuentas. 

 

Opciones 

 

Área Adm.: Seleccione el código del Área Administrativa de la cual desea generar el cierre del año fiscal, si 

desea desplegar las diferentes áreas administrativas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de areas Administrativas.  

 

Si selecciona la opcion Generar Número de Comprobante Consecutivo el sistema generará un consecutivo por 

cada area administrativa a la cual le genere cierre de Año Fiscal. 

 

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

Ejercicio.  Si desea desplegar las diferentes cuentas de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Cuentas.  Luego digite el código correspondiente de la cuenta 

contable de Pérdida del Ejercicio.  Si desea desplegar las diferentes cuentas de clic en el botón  o presione 

la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Cuentas. 

 

 

 

 
RECUERDE... 

Para hacer este proceso debe estar ubicado en el período de Cierres o Período 13. 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se genera el Comprobante de Cierre de Año Fiscal con el número 

CIERRE00.
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Manejo de Informes (Salidas) 
 

Cómo Imprimir Balance de Comprobación 
 

Este informe es muy útil ya que se puede ver el Balance de Comprobación en forma Mensual o Acumulada. 

 

Ingrese al menú Imprimir . 

1. Selecciones la opción Balance de Comprobación con solo darle clic en la pestaña.  

2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 

 

 
 

 

Cuenta Inicial:  Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el 

movimiento mensual o acumulado: Saldo anterior ï Movimiento Débito ï Movimiento Crédito y Total de 

acuerdo a la información digitada.  Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas.  Ver Cómo crear 

Cuentas.  Si desea ver todas las cuentas deje el espacio en blanco. 

 

Cuenta Final: Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el 

movimiento mensual o acumulado: Saldo anterior ï Movimiento Débito ï Movimiento Crédito y total de 

acuerdo a la información digitada.  Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o 
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presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas.  Ver Cómo crear 

Cuentas.  Si desea ver todas las cuentas deje en el espacio como aparece ZZ ó 99.  

 

Período Inicial: Digite el Período Contable inicial del cual deseo ver la información.  Si desea desplegar los 

diferentes Períodos presione la pestaña    para seleccionar el respectivo Período.  

 

Período Final: Digite el Período Contable final del cual deseo ver la información.  Si desea desplegar los 

diferentes Períodos presione la pestaña    para seleccionar el respectivo Período.  

 

Dígitos: Introduzca el número de dígitos con el cual quiera ver la extensión de los Códigos Contables. 

 

Si deseo ver el Balance de Comprobación con Terceros selecciono la opción                                        

siempre y cuando el Código Contable tenga seleccionado que: La cuenta se subdivide en Terceros.  

 

Al  oprimir el botón      me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción).  Ver Archivo ï Configuración - Generales 

 

Sucursal Inicial: Digite el Código de la Sucursal Inicial.  Si desea desplegar los diferentes Tipos de 

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

Sucursales. 
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Sucursal Final: Digite el Código de la Sucursal Final.  Si desea desplegar los diferentes Tipos de Sucursales 

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

 

 

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opción).  Ver Archivo ï 

Configuración - Generales 

Área Admin. Inicial : Digite el Código del Área Administrativa Inicial.  Si desea desplegar los diferentes 

Tipos de Áreas Administrativas de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana de Aéreas Administrativas. 

 

Área Admin. Final: Digite el Código del Área Administrativa Final.  Si desea desplegar los diferentes Tipos 

de Áreas Administrativas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Aéreas Administrativas. 

 

 

Filtrar por: CENTROS DE COSTO (En el caso de que maneje esa opción) Ver Archivo ï Configuración - 

Generales 

 

Centro C. Inicial: Digite el Código del Centro de Costo Inicial.  Si desea desplegar los diferentes Tipos de 

Centros de Costo de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Centro de Costo. 

 

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

Centros de Costo de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Centro de Costo. 

 

 

 

 
RECUERDE... 

 

Seleccionando ñOpcionesò, la consulta muestra ñOrden Alfab®tico de Tercerosò ï ñSolo saldos diferentes a su 

naturalezaò - ñImprimir Auxiliares sin Movimientoò e ñSolo Terceros con Saldoò, puede seleccionar el que 

más le convenga o se adapte a su necesidad.  

 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Libros Auxiliares 
 

Esta opción le permite al usuario obtener un resumen detallado de los movimientos realizados entre un rango 

de fechas por Libro Auxiliar: DEBE ï HABER ï SALDO. 

 

Ingrese al menú Impr imir . 

1. Selecciones la opción Libros Auxiliares  

2. Seleccionar Libro Auxiliar con solo darle clic en la pestaña.  A continuación, se desplegará la siguiente 

ventana: 
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Cuenta Inicial: Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el 

Libro Auxiliar: Debe ï Haber ï Saldo de acuerdo con la información digitada.  Si desea desplegar las 

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

Plan Único de Cuentas.  Ver Cómo crear Cuentas.  Si desea ver todas las cuentas deje el espacio en blanco. 

 

Cuenta Final: Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el Libro 

Auxiliar: Debe ï Haber ï Saldo de acuerdo a la información digitada.  Si desea desplegar las diferentes 

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

Único de Cuentas.  Ver Cómo crear Cuentas.  Si desea ver todas las cuentas deje en el espacio como aparece 

ZZ ó 99.  

 

Fecha Inicial:  Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el movimiento para el Libro Auxiliar que desea 

mostrar, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el movimiento para el Libro Auxiliar que desea listar, 

tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 
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Tipo Comp.: Introduzca aquí el tipo de comprobante del cual desea ver el Libro Auxiliar: Debe ï Haber ï 

Saldo de acuerdo a la información digitada.  Si desea desplegar los diferentes Tipos de Comprobante de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de Comprobante. 

Recuerde que esta es la única tabla en el sistema la cual no se le pueden crear nuevos tipos de comprobante.  

 

Prefijo:  Introduzca aquí el prefijo que corresponde a los comprobantes de los cuales desea ver el Libro 

Auxiliar: Debe ï Haber ï Saldo de acuerdo a la información digitada.  Si desea desplegar los diferentes 

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

Documento.   

 

Asientos Con Tercero: Digite el código correspondiente al Tercero asociado en los diferentes comprobantes 

que desea listar, en esta opción la cuenta NO debe encontrarse marcada como clasificado como ñCuenta se 

Subdivide en tercerosò.  Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros.  Ver Cómo crear Terceros.  

 

Tercero Inicial:  Digite el código correspondiente al Tercero clasificado como Cliente-Cobrador-Proveedor-

Vendedor o Empleado, al cual están asociado a cada uno de los documentos contabilizados que desea listar.  

Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Terceros.  Ver Cómo crear Terceros.  Si desea listar todos los Terceros deje el 

espacio en blanco. 

 

Tercero Final:  Digite el código correspondiente al Tercero clasificado como Cliente-Cobrador-Proveedor-

Vendedor o Empleado, al cual están asociado a cada uno de los documentos contabilizados que desea listar.  

Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana de Terceros.  Ver Cómo crear Terceros.  Si desea listar todos los Terceros deje en el 

espacio ZZ. 

 

No. Identificación: Digite el número de identificación correspondiente al Tercero al cual están asociados 

cada uno de los documentos contabilizados que desea listar.  Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic 

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

Terceros. 

 

Si desea que el sistema genere el libro auxiliar como un archivo plano, seleccione la opci·n ñGenerar Archivo 

Planoò y posteriormente digite la ruta de destino de este archivo. 

 

Al oprimir el botón     me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 
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Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción).  Ver Archivos ï Configuración ï 

Generales. 

 

Centro de Costos Inicial: Digite el Código del Centro de Costos Inicial.  Si desea desplegar los diferentes 

Tipos de Centros de Costos de clic en el botón  o    presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Centros de Costos.  Si desea ver todos los Centros de Costos deje el espacio en blanco. 

 

Centro de Costos Final: Digite el Código del Centro de Costos Final.  Si desea desplegar los diferentes 

Tipos de Centros de Costos de clic en el botón     o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Centros de Costos.  Si desea ver todos los Centros de Costos deje ZZ ó 99. 

 

 

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opción).  Ver Archivos ï 

Configuración ï Generales. 
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Área Admin. Inicial:  Digite el Código del Área Administrativa Inicial.  Si desea desplegar los diferentes 

Tipos de Aéreas Administrativas de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana de Aéreas Administrativas. 

 

Área Admin. Final : Digite el Código del Área Administrativa Final.  Si desea desplegar los diferentes Tipos 

de Aéreas Administrativas de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Aéreas Administrativas. 

 

 

 

 
RECUERDE... 

 

Seleccionando ñOpcionesò, la consulta muestra ñOrden Alfab®tico de Tercerosò ï ñUn auxiliar por hojaò - 

ñOrdenado por documentoò ï ñImprimir Detalleò ï ñImprimir como Comprobante de Diarioò ï ñImprimir 

Base en una Columnaò ï ñIncluir todas las Sucursalesò ï ñMostrar Cuentas con Saldo Ceroò, puede 

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

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

 




