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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 llevar en forma oportuna la información contable, se caracteriza por manejar múltiples empresas, no 
requerir de cierres (períodos abiertos). 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, genera el Informe CGN01, el CGN02, el CHIP y los demás reportes para rendir 
cuentas a las Entidades de Control 



Manual de Usuario Visual TNS Sector Oficial - Contabilidad 2023 7 
 

• Plan de Cuentas 

• Terceros 

• Áreas Administrativas 

• Centros de Costos 

• Fuentes de Recurso 

• Prefijos de Documentos 

• Bancos 

• Zonas 

• Clasificación de 

Terceros 

• Conceptos DIAN 

• Entidades 

• Sucursales 

• Periodo 

• Empresas 

• Comprobantes 

• Asentar Pendientes 

• Recalcular 

• Trasladar Saldos Año 

Anterior 

• Amortización/Depreciación 

• Cierre Año Fiscal 

• Actualizar Cuentas Ceros 

• Balance de 

Comprobación 

• Libros Auxiliares 

• Libros Oficiales 

• Estados Financieros 

Básicos 

• Informes Tributarios 

• Archivos Básicos 

• Rango de 

Comprobantes 

(Texto) 

• Numerar Hojas para 

Libros 

 

CAPITULO 2 
 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO 

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 
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Contenido del Programa 

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

 
 

ARCHIVOS 

Plan de Cuentas 
Terceros 
Áreas Administrativas 
Centros de Costos 
Fuentes de Recurso 
TABLAS 

Prefijos de Documentos 
Bancos 
Ajustes por Inflación 
Zonas 
Clasificación de Terceros 
Conceptos DIAN 
Entidades 

Sucursales 
Periodo 
Empresas 
Login 
CONFIGURACION 

Parámetros de Usuario 
GENERALES 

Generales 
Reportes 
Informes 

Bloqueo de Periodos 
Consecutivos de Documentos 
Pensamientos 
Diseño de Informes 
Ejecutar 

Salir 
 

MOVIMIENTOS 

Comprobantes 
Asentar Documentos Pendientes 
ESPECIALES 

Recalcular 
Trasladar Saldos Año Anterior 
GENERAR ASIENTOS 

Ajustes por Inflación 
Amortización/Depreciación 
CIERRE DEL AÑO FISCAL 

Cuentas de Resultado 
Cuentas de Presupuesto 

Actualizar Cuentas Ceros 

IMPRIMIR 

Balance de Comprobación 
LIBROS AUXILIARES 

Libro Auxiliar 
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Comprobante de Diario 
Totales por cuenta entre fechas 
Libro Auxiliar con Rubros 

Flujo de Efectivo Diario 
Movimiento de un Tercero 
Listado de Comprobantes 
Listado de Notas Internas 
Análisis de Consecutivos 
Movimiento Total por Tercero 

LIBROS OFICIALES 

Libro Diario 
Libro Diario Resumido 
Mayor y Balances 
Inventario y Balances 

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS 

Balance General 
Balance General Comparativo 
Estado de Actividad Financiera 
Estado de Cambios en el Patrimonio 
Estado de Origen y Aplicación 
Estado de Flujos de Efectivo 
Ganancias y Pérdidas 
BALANCES DE CGN 

Saldos y Movimientos CGN001 
Saldos de Operaciones Reciprocas CGN002 
Archivos Proyecto CHIP 

CONSOLIDAR CHIPS 

Entidades 
Consolidar Archivos CHIP 
INFORMES FINANCIEROS 

Balance General 
Balance General Comparativo 
Estado de Ganancias y Pérdidas 
Estado de Actividad Financiera 
Estado de Cambios en el Patrimonio 

CONTRALORIA 

Balance General 
Estado de Cambios en el Patrimonio 
Estado de Actividad Financiera 

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 
Total Retenido por Concepto 

RETENCION OTROS CON BASE 

Certificado de Otros Con Base 
Total por Concepto 
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Detalle por Concepto 
ARCHIVOS BASICOS 

Plan de Cuentas 
Terceros 
Proveedores 

RANGO DE COMPROBANTES (TEXTO) 
NUMERAR HOJAS PARA LIBROS 

 
HERRAMIENTAS 

Importar Datos Visual TNS 
IMPORTAR/EXPORTAR ARCHIVO PLANO 

Importar Comprobantes 
Exportar Comprobantes 
Importar Archivo Plano (*.csv) 

Unificar Terceros 
Unificar Códigos Contables 
Archivo Plano Información Exógena 
Calculadora 

AYUDA 
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CAPITULO 3 
 

OPERACIONES RUTINARIAS 

Acceso al Programa 

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

 

En esta ventana se muestra la fecha de actualización del programa. Dando clic en la tecla enter 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 de selección de la sucursal y 
el período sobre el que desea trabajar. El programa guarda siempre la última sucursal y periodo accesado. 
Seguidamente se mostrará la ventana Principal del programa: 

 
 
 



Manual de Usuario Visual TNS Sector Oficial - Contabilidad 2023 13 
 

 

Manejo de Ventanas 
 

 

 
Ventana Principal 

 
Manejo de Ventanas 

 

 
 

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 de Herramientas o de 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 despliega la ventana de una opción de menú. 
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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. 
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Botón Vista Detalle – Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno o como un listado. 
 

Botón Exportar: dando clic sobre él cierra la ventana y se trae el valor del campo principal de la ventana. 
 

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. 

 

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. 
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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. 

 

Cómo 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 de este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Plan de Cuentas con solo darle un clic en la pestaña o presionando la tecla 

CTRL más T. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Código Contable, seguidamente le aparecerá las nuevas 
casillas en blanco listas para insertar la nueva información. 
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Diligencie la siguiente información: 
 

Código: Aquí se ingresa el código con el cual se va a registrar el Código Contable en el sistema, de acuerdo 
con el Plan Único de Cuentas P.U.C. Creando primero las cuentas Mayores y luego la cuenta Auxiliar. 
 
Inactivar cuenta: Marque aquí para inactivar la cuenta y no permitir su uso. 

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

 

Nombre NICPS: Introduzca aquí el primer nombre de la Cuenta con la cual se va a identificar para los 
informes de NIIF. 
 
Código y Nombre Homologo: digite aquí el código y nombre homologo para la cuenta. 
 
Homologo SUI: Elija el código homologo para SUI 

 
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. 

 
Concepto NICSP: Elija aquí el concepto NICSP para identificar en los informes de NIIF. 

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

ya sea: Fuente – IVA – ICA o cualquier otro tipo de retención), 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 solicitar los 
respectivos Certificados de Retención 

 

Porcentaje: Se debe digitar el porcentaje de retención (tarifa entre 1 y 11%) de la respectiva cuenta. 
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BARRA 

Base mínima: Se digita la base mínima para practicar la Retención, solo es informativo. 
 
Redondeo de decimales: Digite la cifra a redondear. 
 

Depreciación/Amortización: Se debe digitar las cuentas de Depreciación o Amortización (Debite a) (Acredite 
a) 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 BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana del Plan de Cuentas. 

Otros - Cuentas de Cierre: Se digita la Cuenta Débito 61 Costo de Ventas de Servicios y la cuenta Crédito 
7 Costo de Producción o de Operación, se usa en las Empresas Sociales del Estado cuando al final del mes 

hay que cerrar las cuentas de Costos. Para buscar el código contable se da clic en la pestaña     o usando 
BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana del Plan de Cuentas. 

 

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

Otros - Concepto DIAN: Se digita el Concepto que la DIAN asigna para cada una de las cuentas en las 
cuales se debe presentar la información en Medios Magnéticos. Para buscar el código del Concepto se da 
clic en la pestaña o usando ESPACIADORA aparecerá la ventana Conceptos DIAN. 
 
Otros – Formato 2276: Se elije el concepto al cual pertenece la cuenta para el formato 2276 de información 
exógena. 

 

Sector Oficial – Tercero Cuenta Recíproca: Se digita el Código del Tercero recíproco con el cual está 
asociado el código contable y la empresa realiza transacciones con otra entidad del estado, es importante 
este campo cuando se envía el informe a la Contraloría CGN2. Para buscar el Tercero se da clic en la pestaña 
a      o usando BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana de Terceros. 

 
Sector Oficial - Tipo de Saldo: Seleccione si el saldo de la cuenta es de Tipo Corriente o No Corriente, con 
solo dar clic en el Botón         se despliegan las opciones. 

 
Sector Oficial – Cuenta de Movim no Transaccional (SIDEF): Si la cuenta es No Transaccional debe dar 

clic en  con el fin de solicitar el informe del SIDEF el cual solicita La Contraloría Nacional. 

 
Sector Oficial – Tipo de Cuenta Informe Flujos de Efectivo: En esta opción el usuario debe dar clic en el 
botón ninguno o usando BARRA ESPACIADORA para seleccionar el tipo de cuenta. 
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Cómo 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 Archivos. 
2. Seleccione la opción Terceros con solo darle un clic en la pestaña o presionando la tecla CTRL más W. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventan
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tercero, seguidamente le aparecerá las nuevas 
casillas en blanco, listas para insertar la nueva información 

 

Diligencie la siguiente información: 
 

Número de Identificación: Aquí se ingresa el Número de identificación tributaria: Cédula de Ciudadanía o 
NIT con la cual se va a registrar el Tercero en el sistema, se recomienda que no deje espacios o puntos entre 
los números que identificaran al registro del Tercero. 

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

Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos 
que puede escoger. (Cédula, NIT, Tarjeta, Cédula de Extranjería). 

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

 
Nombre: Introduzca aquí los nombres y apellidos del Tercero, el cual es uno de los datos más importantes 
ya que no puede quedar vacío. 

 

Nombre Tributario: Introduzca aquí el nombre tributario tal como aparece en el RUT (Registro Único 
Tributario) apellidos y nombres si es persona natural o la razón social si es persona jurídica, este dato es 
muy importante para la información exógena.
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Datos Generales: 
 

Rep. Legal: Introduzca aquí el nombre completo de la persona que representa legalmente a la empresa o 
tercero, el cual es uno de los datos más importantes ya que no puede quedar vacío. 

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

 

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

 
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 dar con la 
ubicación. 

 
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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Zonas. 
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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Clasificación de Terceros. 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: Seleccione el tipo de tercero si es Cliente, Proveedor o Empleado. 
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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. 

 
Cta. Bancaria: Igualmente puede digitar en este campo el número de cuenta bancaria, dato importante si se 
le hace giros electrónicos a este tercero. 

 

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

Celular y Celular 2: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Celular donde puede 
ubicar al Tercero y manejar mejor la información. 

 

Tercero con Embargo, Libranza: seleccione la opción si el tercero creado tiene embargo, libranza con la 
entidad, para que al momento de registrar el Comprobante de Egreso (nómina) por Tesorería me advierta que 
debo practicar el respectivo descuento. 

 
Información para CGN2: 

 

Código Entidad Recíproca: Aquí debe digitar el código de la Entidad Recíproca con la cual está asociada la 
entidad en los códigos contables (CGN). 
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Porcentaje de Participación: Digite el porcentaje con el cual la entidad tiene participación siempre y cuando 
sea también del estado. 

 
Código Entidad Recíproca CGR: Aquí debe digitar el código de la Entidad Recíproca de la Contraloría 
General de la República. 

 

Auxiliar Proveedores: seleccione la opción si el tercero creado tiene asignada cuenta especial en el plan de 

cuentas de Proveedores de clic en el botón   o con barra espaciadora selecciona la cuenta 
de proveedores. 

 
 

Cómo Crear Conceptos NICSP 

Esta opción le permite al usuario registrar los conceptos NICSP (Normas Internacionales de Contabilidad 
Sector Público), con el fin de poder parametrizar en las cuentas contables y así poder presentar los informes 
comparativos 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Conceptos NICSP. 

 

 

Cómo Crear Áreas Administrativas 

Esta opción le permite al usuario crear las áreas administrativas cuando la entidad las maneja Ej.: Salud, 
Educación etc., con el fin de solicitar informes financieros por área administrativa, igualmente para manejar 
áreas administrativas se debe seleccionar por Configuración Generales que Maneja Áreas Administrativas. 
Para la creación de una nueva Área Administrativa solo se digita el código con la que se va a identificar, con 
todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Áreas Administrativas con solo darle un clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear una nueva Área Administrativa, seguidamente le aparecerá las 
nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 
Diligencie la siguiente información: 

 
Código: Digite aquí el código con el que quiere identificar el área puede ser numérico o alfabético. 

 

Descripción: Aquí debe asignar el nombre al área ejemplo: SALUD, EDUCACION. 
 

Prefijo de Comprob.: De clic en el botón  o barra espaciadora para seleccionar el prefijo con el que quiere 
identificar los comprobantes del área que está creando 

 

Cuenta de Transferencias por Recibir de otras Áreas: De clic en el botón  o barra espaciadora para 
seleccionar en el listado del plan de cuentas la cuenta que se va a utilizar cuando se reciben préstamos. 

 

Cuenta de Transferencias por Enviar de otras Áreas: De clic en el botón    o barra espaciadora para 
seleccionar en el listado del plan de cuentas la cuenta que se va a utilizar cuando se Envían préstamos. 

 

Tercero Asociado al Área: De clic en el botón    o barra espaciadora para seleccionar en el listado de 
terceros el tercero del área. 

 
 

Cómo Crear Centros de Costos 

Esta opción le permite al usuario registrar los Centros de Costos cuando selecciono por Configuración 
Generales que Maneja Centro de Costos. Para la creación de un nuevo Centro de Costos solo se digita el 
código del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Centros de Costo con solo darle un clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Centro de Costo, seguidamente le aparecerá las 
nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Centro de Costo dentro del sistema, se recomienda 
que no deje espacios o puntos entre los números que identificaran al registro. 

 
Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Centro de Costo, tenga en cuenta la 
claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Cuentas de Resultado (Patrimonio) 
 

Utilidad: De clic en el botón  o barra espaciadora para seleccionar en el listado del plan de cuentas la 
cuenta de utilidad del centro de costos que está creando. 

 

Pérdida: De clic en el botón  o barra espaciadora para seleccionar en el listado del plan de cuentas la 
cuenta de Pérdida del centro de costos que está creando. 

 
 

Cómo Crear Fuentes de Recurso 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Fuentes de Recurso. Para la creación 
de una nueva Fuente de Recurso solo se digita la identificación del mismo, con todos los datos 
correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Fuentes de Recurso con solo darle un clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Fuente de Recurso, 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 Fuente de Recurso dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Recurso. 

 

Fuente Equivalente: Si la fuente de recurso pertenece a una fuente de recurso Equivalente digite el código 
de la misma, habiéndola creado previamente. Esta Fuente Equivalente es la que se asocia al Banco usado 
en Tesorería, se recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro 
del Recurso. 

 
Nombre: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la fuente de Recurso, tenga en cuenta la 
claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Código SIA: Digite en este campo el código de fuente de recurso del listado que reporta la Auditoria General 
de la República para las fuentes de recursos. 

 

Descripción: Introduzca aquí la descripción más amplia con el cual se identificará la fuente de Recurso, tenga 
en cuenta la claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 
 

Cómo 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. 
4. 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 identificaran 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. 

 
Impresión Salida Almacén: 

Tipo de Formato: dando clic en el botón  puede seleccionar el tipo de formato para imprimir la salida 

 

Ruta de Script Personalizado: Si el tipo de salida de Almacén es personalizada para la entidad, es decir, 
que no se va a utilizar el formato estándar sino un formato específico, se debe colocar el nombre de dicho 
Scrip. (Un Scrip Personalizado es una herramienta que se utiliza para realizar tareas específicas dentro del 
software.). 

 
Archivo Factura Estándar: Cuando la Entidad utiliza más de un formato de impresión de Salidas de Almacén, 
se utiliza un formato de impresión por cada prefijo y aquí se introduce el nombre del archivo junto con su 
extensión (Ejemplo: Salida_Almacen.FR3). 

 
 

Cómo 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. 
3. 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 identificaran 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 el número de la cuenta corriente o de ahorros con la cual se identifica en el 
Banco, tenga en cuenta la exactitud, ya que es un dato muy importante 

 
Nombre Cta: Digite aquí el nombre con el que se identifica la cuenta en la Entidad Bancaria. 

 

Tipo Cuenta: De clic en el botón  o barra espaciadora para seleccionar el tipo de cuenta: Cuenta corriente, 
Cuenta de Ahorro, CDT, Otro. 

 

Estado de Cuenta: De clic en el botón  o barra espaciadora para seleccionar el Estado de cuenta: Activa, 
Inactiva o Cancelada. 

 
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. 
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Fuente Recurso: De clic en el botón o barra espaciadora para seleccionar la fuente de recurso a la cual 
pertenece el banco, recuerde que este dato es muy importante si la entidad maneja fuentes de recurso, por 
defecto el sistema le asigna 00 RECURSOS PROPIOS. 

 

Cheque Inicial: Si desea manejar consecutivos de cheques debe digitar el número inicial de la chequera. 
 

Cheque Final: Si desea manejar consecutivos de cheques debe digitar el número Final de la chequera. 
 

Saldo Inicial: Al Iniciar el año fiscal, debe digitar el saldo inicial del banco. Recuerde que este dato es muy 
importante para la conciliación bancaria. 

 
Formato de Egreso: El sistema le permite manejar por cada banco un comprobante de Egreso, si maneja 
diferentes. 

 

Datos FUT: Para el informe de regalías digite en el banco el tipo de cuenta del banco y de clic si genera 
rendimientos. 

 

 

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. 

 
 

Cómo 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. 
4. 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: 
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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. 

 
 

Cómo Crear Clasificación de Terceros 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Clasificaciones de Terceros 
que se manejarán 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. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Clasificación de Terceros, seguidamente le aparecerá 
las casillas en blanco listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 
Código: Digite el código con el cual se va a identificar 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. 
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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. 

 
 

Cómo Crear Conceptos DIAN 

Esta opción le permite al usuario registrar los conceptos DIAN, para solicitar el informe de Exógena que se 
presenta a la DIAN cada año. 

 
Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Tablas. 

2. Seleccione la opción Conceptos DIAN con solo darle un clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Concepto DIAN, seguidamente le aparecerá las 
nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el concepto, recuerde que existe una reglamentación 
por la DIAN para la creación de estos conceptos 

 
Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del concepto DIAN, el cual es uno de los datos más importantes 
para su identificación en el sistema. 

 
 

Cómo Crear Entidades 

Esta opción le permite al usuario registrar las ENTIDADES, para consolidar CHIPS, si la entidad es 
consolidadora 

 
Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Tablas. 

 

2. Seleccione la opción Entidades con solo darle un clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo ENTIDADES, 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 entidad, recuerde. 
 

Entidad consolidadora: De clic en el botón, si la Entidad es consolidadora. 
 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo de la entidad, el cual es uno de los datos más importantes para 
su identificación en el sistema. 

 
Ruta Archivos: En este campo el usuario debe digitar la ruta donde tendrá los archivos del CHIP para 
consolidar. 

 

Código Entidad: En este campo el usuario deberá digitar el código con el cual se identifica la Entidad. 

 
 

Cómo 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 
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. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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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 sucursal, 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ciudades. 

Teléfono: Introduzca aquí el número telefónico para la comunicación. 

Carpeta Específicos: El sistema Visual TNS Oficial le permite realizar formatos específicos para cada 
entidad, como por ejemplo colocar el logo de la empresa a los formatos, al realizar cualquier adaptación a un 
formato estándar estos se deben guardar en una carpeta llamada específicos que debe estar dentro de la 
carpeta Visual TNS Oficial. Igualmente, si la entidad maneja varias empresas le puede direccionar a cada 
sucursal una carpeta de específicos. Ej: Especificos1. 

 
 

Cómo Cambiar 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. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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n 

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 
 

Período: Oprimiendo el botó se desplegará los diferentes períodos, seleccione el período en el 
cual desea trabajar, al dar clic en aceptar se ubica en el período escogido. 

 
 

Cómo Cambiar de Empresa 

Esta opción le permite al usuario cambiar de Empresa cuando se está trabajando en otra y lo puedo hacer sin 
salir del programa. Para cambiar a una nueva Empresa solo se selecciona la opción: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Empresas con solo darle un clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 

Con solo dar clic en la opción          me muestra el listado de las empresas creadas; 

seleccionando en cual voy a trabajar y dando clic en la opción  entro a ella para empezar a 
trabajar 
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Cómo Cambiar de Usuario - Login 

Esta opción le permite al usuario registrarse como otro usuario con el cual desea trabajar, sin salirse del 
programa. Para cambiar de Usuario solo se selecciona la opción: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Login con solo darle un clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 

Diligencie la siguiente información: 
 

Usuario: Escriba el nombre del usuario con el cual desea trabajar y fue creado previamente en el Módulo de 
Administración. 

 
Contraseña: Escriba la contraseña del usuario que está entrando y fue creada previamente en el Módulo de 
Administración. 

Cambiar: Si el usuario quiere asignar una contraseña o cambiarla puede dar clic   y el sistema 
le pedirá la nueva contraseña. 
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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 Presupuesto – Tesorería – Almacén y Nómina. Ingrese al 
menú Movimientos. 

 

1. Seleccione la opción Comprobantes con solo darle un clic en la pestaña. 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Tipos 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). 

 

Área: Digite el código del Área, si desea desplegar las diferentes áreas de clic en el botón   o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Áreas administrativas. 

 

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. 
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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. 

 

 

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 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 
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Terceros de clic en el botón o presione 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 – 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 desea imprimir el comprobante debe utilizar el botón  o presione la tecla Control I y podrá imprimir 

como Comprobante de Contabilidad, Nota de Contabilidad, Comprobante de Egreso, Recibo de Caja o Nota 
Interna. 

 

Si desea imprimir el comprobante debe utilizar el botón   y podrá imprimir un rango de Comprobantes 
de Contabilidad, Notas de Contabilidad, Comprobantes de Egreso, Recibos de Caja o Nota Interna o cualquier 
otro tipo que desee. 

 

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 digitar la información respectiva. 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar.  

Para ver todos los Comprobantes de todos los períodos o ver el período actual sin tener que cambiar de 

período  debe presionar el botón Ver todos los períodos 

Para Revisar el comprobante debe dar clic en el botón  , con el fin de dar seguridad a los mismos, si 
desea quitar el revisado se da clic sobre el mismo. 

 

  Si da clic en este botón le mostrará los asientos de rubros, ya sea de un comprobante de egreso, una 
definitiva de pago o un comprobante de ingreso siempre y cuando estos comprobantes se hayan generado 
del módulo de presupuesto o tesorería. 
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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). 

 
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. 

 
 

Cómo Crear Notas NICSP 

Esta opción permite al usuario asociar a un concepto NICSP una nota de texto el cual se podrá observar al 
momento de imprimir los estados financieros. Y a su vez se puede generar el reporte de revelaciones con 
base a estas notas NICSP. 
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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. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

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. 

 
 

Cómo 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. 
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2. Seleccione la opción Especiales. 
3. Seleccione la opción Recalcular con solo darle un clic en la pestaña. 

4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

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

 
 

Cómo Trasladar Saldos Año Anterior 

Esta opción le permite al usuario trasladar los saldos de contabilidad 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. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

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

 
 

Cómo Trasladar Saldos Ajustes NICSP Año Anterior 

 
Esta opción le permite al usuario trasladar los saldos ajustes NICSP del año inmediatamente anterior. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Especiales. 
3. Seleccione la opción Trasladar Saldos ajustes NICSP año anterior con solo darle un clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

A continuación, Seleccione la empresa del año anterior. 
La indicación del proceso completo de acuerdo con la resolución 414/2014 se explica en las operaciones no 
rutinarias. 

 
 

Cómo 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. 
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. 
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desple 

 

5. 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 gará 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 Cómo Crear Cuentas 

 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se genera el Comprobante de Depreciación en Movimientos con el número 
DEPRE01. 

 

Cómo Generar Depreciación Local - NIIF 

Esta opción le permite al usuario Generar la Depreciación Local NIIF del respectivo mes o período contable. 
 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Especiales. 
3. Seleccione la opción Generar Asientos 
4. Seleccione la opción Depreciación Local NIIF con solo darle un clic en la pestaña. 
5. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Cómo 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. 
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3. Seleccione la opción Generar Asientos 
4. Seleccione la opción Cierre del Año Fiscal con solo darle un clic en la pestaña. 

5. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

Al dar clic en Cuentas de Resultado se desplegará la siguiente ventana 
 

 

Diligencie la siguiente información: 
 

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. Digite el código correspondiente de la cuenta contable de Pérdidas. Si 
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desea desplegar las diferentes cuentas de clic en el botón o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Cuentas. 

 

Cuenta de Resultado (Patrimonio): En este campo se debe diligenciar el auxiliar de la cuenta de utilidad o 
pérdida para que el sistema le realice el cierre automático del ejercicio. 

 

Cuenta Utilidad o Perdida: Digite el código correspondiente de la cuenta contable de Utilidad. Si desea 

desplegar las diferentes cuentas de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Cuentas. Digite el código correspondiente de la cuenta contable de Pérdida. Si desea desplegar 

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

 

RECUERDE… 

Si el usuario maneja centros de costos las cuentas de resultados se deben configuran en el Centro de Costo, 
 

1. Ingrese al menú Archivo. 
2. Seleccione la opción Centros de Costo. Con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
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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 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Cuentas. 

 

RECUERDE... 
 

Para hacer este proceso debe estar ubicado en el período de Cierres. 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se genera el Comprobante de Cierre de Año Fiscal con el número CIERRE00 

y el Cierre de las Cuentas de Presupuesto con el número CIERRE01. 

 
 

Cómo Generar Cierre del Año Fiscal NICSP 

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 NICSP con solo darle un clic en la pestaña. 

 
 

 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Diligencie la siguiente información: 
 

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. 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. 

 

Cuenta de Resultado (Patrimonio): En este campo se debe diligenciar el auxiliar de la cuenta de utilidad o 
pérdida para que el sistema le realice el cierre automático del ejercicio. 

 

Cuenta Utilidad o Perdida: Digite el código correspondiente de la cuenta contable de Utilidad. Si desea 

desplegar las diferentes cuentas de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Cuentas. Digite el código correspondiente de la cuenta contable de Pérdida. Si desea desplegar 

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

 

RECUERDE… 

Si el usuario maneja centros de costos las cuentas de resultados se deben configuran en el Centro de Costo, 
 

4. Ingrese al menú Archivo. 
5. Seleccione la opción Centros de Costo. Con solo darle clic en la pestaña. 
6. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
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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 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Cuentas. 

 

RECUERDE... 

Para hacer este proceso debe estar ubicado en el período de Cierres. 
Al dar clic sobre el botón Aceptar se genera el Comprobante de Cierre de Año Fiscal con el número CIERRE00 
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ón 

 

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. Seleccione 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 desde el cual se desea ver el 
movimiento mensual o acumulado: Saldo anterior – Movimiento Débito – Movimiento Crédito y Total de 

acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón    o 
presione 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 hasta el cual se desea ver el 
movimiento mensual o acumulado: Saldo anterior – Movimiento Débito – Movimiento Crédito y total de 

acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o 
presione 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 opci siempre 
y cuando el Código Contable lo tenga seleccionado que: La cuenta se subdivide en Terceros. 
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Al oprimir el botón me despliega adicionalmente como se ve en la siguiente pantalla: 
 

 
 

Filtrar por: Centro de Costos: (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivo – Configuración – 
Generales 

 

Centro de costo inicial: Digite el Código del Centro Inicial. Si desea desplegar los diferentes Tipos de 

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

 

Centro de costo Final: Digite el Código del Centro Final. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Centros 

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

Filtrar por: Áreas Administrativas (En el caso de que maneje esa opción) Ver Archivo – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 Áreas Administrativas. 

 
 

RECUERDE... 
 

Seleccionando “Opciones”, la consulta muestra “Orden Alfabético de Terceros” – “Solo saldos diferentes a su 
naturaleza e “Imprimir Auxiliares sin Movimiento”, puede seleccionar el que más le convenga o se adapte a 
su necesidad. 
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Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 

 

Cómo Imprimir Libros Auxiliares - Libro Auxiliar 

Esta opción le permite al usuario obtener un resumen detallado de los movimientos realizados entre un rango 
de fechas por Libro Auxiliar: DEBE – HABER – SALDO. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 

 

1. Seleccione la opción Libros Auxiliares → Libro Auxiliar con solo darle clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana:
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Cuenta Inicial: Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas desde el cual se desea ver el 
Libro Auxiliar: Debe – Haber – Saldo de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione 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 hasta el cual se desea ver el 
Libro Auxiliar: Debe – Haber – Saldo de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione 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. 

 
Sucursal Inicial: Digite aquí el código de la sucursal de donde se iniciará el movimiento para el Libro Auxiliar 

o de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del listado de sucursales. 

Sucursal Final: Digite aquí el código de la sucursal hasta donde finalizará el movimiento para el Libro Auxiliar 

o de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del listado de sucursales. 

Si desea el Libro Auxiliar Con Terceros se activa las siguientes Opciones: 
 

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 BARRA ESPACIADORA y 
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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 BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. Si desea listar todos los Terceros deje en el 
espacio ZZ. 

 
Clasificación: Esta opción le permite al usuario consultar el libro auxiliar de terceros por medio de su 

clasificación con solo dar clic en el botón  o presionando BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana 
de Clasificación. 

Al oprimir el botón           me despliega adicionalmente como se ve la siguiente pantalla: 

 

 

Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
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 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 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 – 
Configuración – Generales. 
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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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas Administrativas. 

 

RECUERDE... 

Seleccionando “Opciones”, la consulta muestra “Orden Alfabético de Terceros” – “Un auxiliar por hoja” - 
“Ordenado por documento” – “Imprimir Detalle”, – “Solo con Movimiento”, 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: 

 

 

 
 

 
Cómo Imprimir Libros Auxiliares - Comprobante de Diario 

Este informe es muy útil ya que se puede saber con solo digitar la fecha del comprobante, el total de los 
movimientos contables registrados en ese día. Esta opción le permite al usuario también ver los códigos 
Contables usados ese día con su respectivo movimiento Débito o Crédito en los Comprobantes. 
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1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Seleccione la opción Libros Auxiliares → Comprobante de Diario con solo darle clic en la pestaña. 

3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Fecha Comprobante: Digite la fecha en la cual quiere ver los Comprobantes de Contabilidad registrados en 
ese día. 

 
Número Comprobante.: Digite el número del comprobante con el cual lo va a imprimir, puede empezar a 
llevar un consecutivo de los comprobantes diarios. 

 

Tipo Comprobante: Digite el tipo de comprobante o de clic en el botón   o BARRA ESPACIADORA 
y el sistema le mostrará el listado de tipos de Comprobantes para que seleccione. 

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

 

 

 

Cómo Imprimir Libros Auxiliares - Totales por Cuenta entre Fechas 

Esta opción le permite al usuario del módulo de Contabilidad obtener un reporte donde le muestre el Total 
registrado por Código Contable entre un determinado rango de fechas. 
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1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Selecciones la opción Libros Auxiliares → Totales por Cuenta entre Fechas con solo darle clic en la 

pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Total de Cuentas 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 corte para el Total de Cuentas que desea listar, tenga 
en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

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

 
 

 

Cómo Imprimir Libros Auxiliares - Libro Auxiliar con Rubros 

Este informe es de gran ayuda para el usuario porque puede hacer consultas de libros auxiliares de cuentas 
contables por un rubro de egresos en particular o un rango de rubros e igualmente solicitarlo en una fecha 
determinada. 
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1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Seleccione la opción Libros Auxiliares → Libro Auxiliar con Rubros con solo darle clic en la pestaña. 
3. 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 
Libro Auxiliar de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el 

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

Cuenta Final: Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el Libro 
Auxiliar de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón 

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

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el movimiento para el Libro Auxiliar con Rubros 
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 con Rubros que 
desea listar, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Rubro Inicial: Digite el Código del Rubro Inicial con el cual desea ver el Libro Auxiliar. Si desea desplegar 

los diferentes rubros de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Rubros de Egresos. 

 

Rubro Final: Digite el Código del Rubro Final con el cual desea ver el Libro Auxiliar. Si desea desplegar los 

diferentes rubros de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Rubros 
de Egresos. 

 
Movimiento Tipo: Esta consulta la puede realizar con todos los movimientos, o si desea ver los tipos de clic 

en el botón   y podrá seleccionar Todos, Débito o Crédito. 

Tipo Comprob.: Igualmente puede realizar la consulta de este informe por Tipo de Comprobante, el usuario 

puede digitar el tipo o dar clic en el botón   o presionar BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Comprobantes. 
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Generar a Archivo .txt: Este informe solo se envía en este archivo. El usuario podrá digitar el nombre con 
el que desea enviar el archivo a C. Ej: C:\LibroAuxiliar 

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

 

 

Cómo Imprimir Libros Auxiliares - Flujo de Efectivo Diario 

Este informe es muy útil ya que se puede saber con solo digitar la fecha y el Código Contable primordialmente 
la cuenta de Caja 1105, el total del efectivo diario que se ha generado debido a sus ingresos y egresos. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Seleccione la opción Libros Auxiliares → Flujo de Efectivo Diario con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Flujo de Efectivo Diario, tenga en 
cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para el Flujo de Efectivo Diario, tenga en cuenta 
la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 
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Código Contable: Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el 
Flujo de Efectivo Diario, primordialmente la Cuenta 1105 Caja. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de 

clic en el botón  o presione 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. 

 

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

 
 

 

 

Cómo Imprimir Libros Auxiliares - Movimiento de un Tercero 

Esta opción le permite al usuario obtener el movimiento de un Tercero entre determinadas fechas, 
discriminando dicho movimiento por tipo de Códigos Contables. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Seleccione la opción Libros Auxiliares → Movimiento de un Tercero con solo darle clic en la pestaña. 

3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Tercero: Digite el código correspondiente al Tercero, al cual están asociado a cada uno de los Comprobantes 

de Contabilidad que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. 

 
Clasificación: Esta opción le permite al usuario consultar el movimiento de un tercero por medio de su 

clasificación con solo dar clic en el botón  o presionando BARRA ESPACIADORA aparecerá la ventana 
de Clasificación. 

 

Cuenta: Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el Movimiento 
de un Tercero de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en 

el botón    o presione 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. Debe tener en cuenta que 
la cuenta auxiliar se subdivida en Terceros. 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para el Movimiento de un Tercero de 
acuerdo con los documentos 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 corte para el Movimiento de un Tercero, tenga en 
cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Tipo Comprob.: Igualmente puede realizar la consulta del movimiento de un tercero por Tipo de 

Comprobante, el usuario puede digitar el tipo o dar clic en el botón   o presionar BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Comprobantes. 

 

Prefijo: Digite aquí el prefijo o de clic en el botón   o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Prefijos de Documentos. 
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RECUERDE... 

 
Dejando la casilla en blanco donde se digita el código del Tercero el informe se ejecuta mostrando el 
movimiento de todos los Terceros. 

 

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

 
 

 
 
 
 

 

 

Cómo Imprimir Libros Auxiliares - Listado de Comprobantes 

Este informe es muy útil ya que se puede listar los Comprobantes de Contabilidad generados entre un rango 
de fechas. Esta opción le permite al usuario también clasificar el informe por Tipo de Documento. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Selecciones la opción Libros Auxiliares → Listado de Comprobantes con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Tipo Inicial: Digite el código correspondiente al tipo de Comprobante que va a listar. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Comprobantes. Ver Cómo crear Documentos. Si desea todos los tipos deje el espacio en blanco. 

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

diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Comprobantes.  Ver Cómo crear Documentos.  Si desea todos los tipos deje ZZ. 

 

Prefijo Inicial: Digite el código correspondiente al Prefijo de los documentos de donde se iniciará el corte 
para el listado de Comprobantes. Si desea desplegar los diferentes Prefijos de clic en el botón o 
Presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Prefijos de Documentos. 

 

Ver Cómo crear Prefijos. Si desea todos los prefijos deje el espacio en blanco. 

 
Prefijo Final: Digite el código correspondiente al Prefijo de los documentos de donde finalizará el corte para 
El listado de Comprobantes. Si desea desplegar los diferentes Prefijos de clic en el botón 

 
o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Prefijos de Documentos. Ver Cómo crear 

Prefijos. Si desea todos los tipos deje el ZZ ó 99. 
 

Número Inicial: Digite el número correspondiente del Comprobante que desea listar. Si desea todos los 
comprobantes deje el espacio en blanco. 

 
Número Final: Digite el número correspondiente del Comprobante que desea listar. Si desea todos los 
comprobantes deje el ZZ. 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para Listar los Comprobantes, tenga en 
cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para Listar los Comprobantes, tenga en cuenta 
la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 
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RECUERDE... 

 

Seleccionando la casilla:   Con asientos detallados, la consulta muestra el Listado de 
Comprobantes detallando los asientos de los respectivos comprobantes, igualmente puede imprimir Todas 
las Cuentas o sin Cuentas Ceros. 

 
 

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

 
 

Cómo Imprimir Libros Auxiliares - Listado de Notas Internas 

Este informe es muy útil ya que se puede generar el Listado de las Notas Internas registradas en el módulo. 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Selecciones la opción Libros Auxiliares → Listado de Notas Internas con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

Número Inicial: Digite el número correspondiente de la Nota Interna que desea listar. Si desea todas las 
Notas Internas deje el espacio en blanco. 

 
Número Final: Digite el número correspondiente de la Nota Interna que desea listar. Si desea todas las 
Notas Internas deje el ZZ. 

 
Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para Listar las Notas Internas, tenga en 
cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para Listar las Notas Internas, tenga en cuenta 
la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Tercero: Digite el código correspondiente al Tercero al cual están asociados a cada uno de los documentos 

– Notas Internas que desea ver. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. Si desea ver todos 
los terceros con dicho movimiento deje el campo en blanco. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Libros Auxiliares – Análisis de Consecutivos 

Este informe es útil para el usuario ya que le permite solicitar el consecutivo por tipo de comprobantes y en 
un rango de numeración para determinar si hay faltantes. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Selecciones la opción Libros Auxiliares → Análisis de Consecutivos con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

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

desplegar los diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Comprobantes. Ver Cómo crear Documentos. Si desea todos los tipos deje el 
espacio en blanco. 

 
Código del Prefijo: Digite el código correspondiente al Prefijo de los comprobantes si desea desplegar los 

diferentes Prefijos de clic en el botón         o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Prefijos de Documentos. Ver Cómo crear Prefijos. Si desea todos los tipos deje el ZZ ó 99. 

 

Número Inicial: Digite el número inicial desde donde quiere realizar el análisis de los consecutivos. 
 

Número Inicial: Digite el número Final hasta donde quiere realizar el análisis de los consecutivos. 
 
 

RECUERDE... 
 

Que puede utilizar las opciones de Imprimir Consecutivos no Generados e imprimir Listado de Consecutivos 
por Área. 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Libros Auxiliares – Movimiento Total por Tercero 

Con este informe el usuario podrá obtener información total del tercero por determinada cuenta y en un periodo 
determinado y si lo necesita por tipo de comprobante, este informe se puede solicitar de un tercero en 
particular y si se deja en blanco el campo tercero relaciona todos los terceros los cuales tuvieron movimiento 
en el periodo solicitado. 

 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Selecciones la opción Libros Auxiliares → Movimiento Total por Tercero, con solo darle clic en la 

pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Cuenta: Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el Movimiento 
Total de un Tercero de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de 

clic en el botón  o presione 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. Debe tener en cuenta 
que la cuenta auxiliar se subdivida en Terceros. 

 

Periodo Inicial: Introduzca aquí el periodo Inicial de donde se iniciará el corte para el Movimiento Total de un 
Tercero de acuerdo con los documentos que desea mostrar, tenga en cuenta la claridad de la información ya 
que es un dato muy importante. 

 

Periodo Final: Introduzca aquí el periodo final donde finaliza el corte para el Movimiento de un Tercero, tenga 
en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

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

desplegar los diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Comprobantes. Ver Cómo crear Tipos de Comprobantes. Si desea todos los tipos 
deje el espacio en blanco. 

 

Tercero: Si desea consultar el Movimiento Total de un Tercero en particular digite el código o Si desea 

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

 
 

RECUERDE... 
 

Que puede utilizar las opciones de Imprimir Movimiento Débito, Movimiento Crédito, Movimiento Débito- 
Crédito o Movimiento Crédito-Débito. 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Libros Oficiales – Libro Diario 

Este informe es muy útil ya que permite imprimir El Libro Oficial – Libro Diario exigido por la Ley, de acuerdo 
con las Normas Contables. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Libros Oficiales. 
2. Seleccione la opción Libro Diario con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar El Libro Diario, tenga en cuenta 
la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar El Libro Diario, tenga en cuenta la 
claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

RECUERDE... 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Sin auxiliares – Libro Oficial (para que no le 
pagine las hojas que ya tiene foliadas) – Un día por hoja. 

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

 

 

Cómo Imprimir Libros Oficiales – Libro Diario Resumido 

El uso de este informe es muy útil ya que permite imprimir El Libro Oficial – Libro Diario Resumido exigido por 
la Ley, de acuerdo con las Normas Contables. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
Seleccione la opción Libros Oficiales. 
1. Seleccione la opción Libro Diario Resumido con solo darle clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar El Libro Diario Resumido, tenga 
en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar El Libro Diario Resumido, tenga en 
cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

RECUERDE... 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Número de dígitos (2,4,6), en el caso de que 
quiera listar las cuentas con ese número de dígitos – Libro Oficial (para que no le pagine las hojas que ya 
tiene foliadas) 

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

 

 

Cómo Imprimir Libros Oficiales – Mayor y Balances 

Este informe es muy útil ya que permite imprimir El Libro Oficial – Mayor y Balances exigido por la Ley, de 
acuerdo con las Normas Contables. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Libros Oficiales 
2. Seleccione la opción Mayor y Balances solo darle clic en la pestaña. 
3. 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 
Libro Mayor y Balances de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas 

de clic en el botón   o presione 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 
Mayor y Balances de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic 

en el botón  o presione 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: Digite el Período Contable correspondiente al Movimiento que quiere listar. Si desea desplegar 
los Diferentes períodos de clic en el n. 

 
 

 

RECUERDE... 
Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Número de dígitos (1,2,4,6), en el caso de 
que quiera listar las cuentas con ese número de dígitos – Libro Oficial (para que no le pagine las hojas que 
ya tiene foliadas) - Sin cuentas mayores. 

 
 

Al oprimir el botón me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 
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Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – Generales. 
 

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

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

 

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

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

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opción) 
 

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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Áreas Administrativas. 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Libros Oficiales – Inventario y Balances 

Este informe es muy útil ya que permite imprimir El Libro Oficial – Inventario y Balances exigido por la Ley, de 
acuerdo con las Normas Contables. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Libros Oficiales 

 

2. Seleccione la opción Inventario y Balances solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción) 
 

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

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

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

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

RECUERDE... 
 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Libro Oficial (para que no le pagine las hojas 
que ya tiene foliadas) - Nota. 

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

 

 
 

Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Balance General 

Esta opción le permite al usuario obtener uno de los Estados Financieros Básicos el Balance General, el cual 
es un estado contable básico que presenta en forma clasificada, resumida y consistente, la situación 
financiera, económica, social y ambiental de la entidad pública este informe es indispensable para la toma de 
decisiones, de acuerdo con la información registrada. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
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tón 

 

1. Seleccione la opción Estados Financieros Básicos 
2. Seleccione la opción Balance General solo darle clic en la pestaña. 

3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

Período: Digite el Período Contable correspondiente al Movimiento que quiere listar. Si desea desplegar los 
Diferentes períodos de clic en el bo 

 
Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

RECUERDE... 
 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Incluir Cuentas de Orden, Mostrar Códigos 
de Cuentas, Imprimir Detalle de Auxiliares. 

 
 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Balance General Comparativo 

Esta opción le permite al usuario obtener informes comparativos con la empresa del año anterior, el usuario 
debe en Archivo – Configurar – Generales – Informes – Ruta de Vigencia Anterior digitar la ruta del año 
anterior C:\Datos Tns\Empresa Oficial. Este informe es muy importante para la toma de decisiones, de 
acuerdo con la información registrada. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Estados Financieros Básicos 
2. Seleccione la opción Balance General Comparativo solo darle clic en la pestaña. 

3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Período: Digite el Período Contable correspondiente al Movimiento que quiere realizar el comparativo. Si 

desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Número de Dígitos: Este informe lo puede solicitar a 1, 2, 4, 6, 8. Si desea desplegar de clic en el botón 

 
 

RECUERDE... 
 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Comparativo, Cifras en miles y por Área 
Administrativa. 

 

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

 

Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Estado de actividad Financiera. 
 

Es un estado contable básico que revela el resultado de la actividad financiera, económica, social de la entidad  
pública, con base en el flujo de recursos generados y consumidos. Este estado es de gran importancia para 
la toma de decisiones. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Estados Financieros Básicos 
2. Seleccione la opción Estado de Actividad Financiera solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Período Actual: Digite el Período Contable correspondiente al Movimiento que quiere realizar. Si desea 

desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Período Anterior: Este campo solo se activa si da clic en Comparativo Año anterior con el fin de solicitar el 
informe comparando el periodo Actual con la empresa del año anterior. Si desea desplegar los diferentes 

períodos de clic en el botón  
 

Filtrar por Centros de Costos: (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración - 
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 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 – 
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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas Administrativas. 
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RECUERDE... 

 
Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Cifras en miles, Detalle de Auxiliares. 

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

 

 

 

Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Estado de cambios en el 
Patrimonio 

Es el estado contable básico que revela en forma detallada y clasificada las variaciones de las cuentas del 
patrimonio de la entidad pública de un periodo a otro. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Estados Financieros Básicos 
Seleccione la opción Estado de Cambios en el Patrimonio con solo darle clic en la pestaña. 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Semestre (1 ó 2): Digite el semestre el cual desea solicitar el Informe. 
 

RECUERDE... 
 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Cifras en miles, Detalle de Auxiliares. 

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

 
 

Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Estado de Origen y Aplicación 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Estados Financieros Básicos 
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2. Seleccione la opción Estado de Origen y Aplicación con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Período Actual: Digite el Período Actual Contable correspondiente al Movimiento que quiere realizar. Si 

desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Período Anterior: Digite el Período Anterior Contable correspondiente al Movimiento que quiere realizar. Si 

desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Numero de Dígitos: Este informe lo puede solicitar a 1, 2, 4, 6. 
 

Si da clic en Comparativo Año Anterior, el sistema mostrará el informe con la empresa del año anterior 
 

RECUERDE... 
 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Cifras en miles. 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Ganancias y Pérdidas 

Esta opción le permite al usuario obtener Estados Financieros Básicos: Estado de Ganancias y Pérdidas 
indispensables para la toma de decisiones, de acuerdo con la información registrada. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Estados Financieros Básicos 
Seleccione la opción Ganancias y Pérdidas con solo darle clic en la pestaña. 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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BAR 

SPACI 

 

Período: Digite el Período Contable correspondiente al Movimiento que quiere listar. Si desea desplegar los 

diferentes períodos de clic en el botón  

Al oprimir el botón      me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 
 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
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 RA 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 – 
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 BARRA E ADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Áreas Administrativas. 
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RECUERDE... 
 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: G y P Acumulado – Detalle de Auxiliares. 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Archivos Proyecto CHIP 

Esta opción les permite a las entidades del sector oficial obtener el informe exigido por la Contaduría General 
de la Nación. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Estados Financieros Básicos 
Seleccione la opción Archivos Proyecto CHIP con solo darle clic en la pestaña. 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 



Manual de Usuario Visual TNS Sector Oficial - Contabilidad 2023 86 
 

ón 

 

 
 

Trimestre: Digite el Trimestre Contable correspondiente al Movimiento que quiere listar. Si desea desplegar 
los diferentes trimestres de clic en el bot o barra espaciadora para seleccionar. 

 
Cuenta Inicial: Digite el Código Inicial Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 
el Informe Proyecto CHIP de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas 

de clic en el botón   o presione 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 final Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el 
Informe Proyecto CHIP de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas 

de clic en el botón   o presione 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. 

 

Archivo CHIP1: Digite aquí la ruta donde desea que el sistema le envíe el informe recuerde que este formato 
deber se txt 

 
Archivo CHIP2: Digite aquí la ruta donde desea que el sistema le envíe el informe recuerde que este formato 
deber se txt 

 

CHIP1 Anterior: Digite la ruta donde se encuentra el formato del CHIP1 ANTERIOR. 
 

Código de Entidad: Digite aquí el código de la entidad que va a enviar el informe. 

 

 

RECUERDE... 
Puede usar las siguientes opciones Generar archivo formato 2, si da clic en esta opción se activa la opción 
para solicitar el informe F01_AGR SIA (Informe que se presenta a la Auditoria General de la República) 

 

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

 

 

 

Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos – Consolidar Archivos CHIP 

Esta opción le permite al usuario consolidar los informes CHIP 1 y CHIP 2 de varias entidades. 

Ingrese al menú Imprimir. 

1. Seleccione la opción Estados Financieros Básicos 
2. Seleccione la opción Consolidar CHIP 
3. Selecciones la opción Consolidar Archivos CHIP con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Trimestre: Digite el Trimestre Contable correspondiente al Movimiento que quiere consolidar. Si desea 
desplegar los diferentes trimestres de clic en el botón o spaciadora para seleccionar. 

 

Archivo CHIP1: Digite aquí la ruta y el nombre donde desea que el sistema le envíe el informe consolidado 
de todas las entidades recuerde que este formato deber se txt 

 
Archivo CHIP2: Digite aquí la ruta y el nombre donde desea que el sistema le envíe el informe consolidado 
recuerde que este formato deber se txt 
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Código de Entidad: Digite aquí el código de la entidad consolidadora que va a enviar el informe. 
 

RECUERDE... 
 

Que antes de consolidar debe crear las Entidades, con el fin de guardar los informes CHIPs que se van a 
consolidar. Ver Imprimir -  Estados Financieros básicos – consolidar CHIPs - Entidades 

 
 

Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención en la Fuente – Certificados de 
Retención 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Retención en la Fuente de los 
Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
Seleccione la opción Informes Tributarios. 
1. Seleccione la opción Retención en la Fuente 
2. Selecciones la opción Certificados de Retención con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero el cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

 o presione 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 el cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

 o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Ver Cómo crear Terceros. Si 
desea listar todos los Terceros deje en el espacio ZZ. 
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Fecha Expedición: Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de Retención en la Fuente a los 
respectivos Proveedores. Este campo es importante ya que se muestra en el Certificado la fecha de 
expedición. 

 

RECUERDE... 
 

Es importante seleccionar la opción Retenciones Consignadas para que muestre el siguiente texto: 
“Retenciones Consignadas oportunamente en la Administración de Impuestos Nacionales de la Ciudad de 
Cúcuta”. 

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

 

 
 

Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención en la Fuente – Total Retenido 
por Concepto 

Esta opción le permite al usuario obtener un Informe de Total Retenido por Concepto de cada uno de los 
Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Retención en la Fuente 
3. Selecciones la opción Total Retenido por Concepto con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Total Retenido por Concepto, 
tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga 
en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Recurso Inicial: Introduzca aquí el recurso inicial de donde provienen los ingresos desde donde se iniciará 
el corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un 
dato muy importante. 

 

Recurso Final: Introduzca aquí el recurso final de donde provienen los ingresos hasta dónde va el corte para 
listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy 
importante. 

 

 

RECUERDE... 
 

Si quiere ver el informe con terceros seleccione la opción: Detallar Terceros, para que le muestre los terceros 
a los cuales se les practicó Retención en la Fuente con su respectivo Valor Base y Valor Retenido. Igualmente 
puede agrupar el informe por recurso. 

 
 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención en la Fuente – Detalle de 
Retenciones por Concepto 

Esta opción le permite al usuario obtener un Informe detallado de Retenciones por Concepto (Número de 
Comprobante, NIT, Nombre) de cada uno de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Retención en la Fuente 
3. Selecciones la opción Detalle de Retenciones por Concepto con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Detalle de Retenciones por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle de Retenciones por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 

Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

 o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los Terceros 
deje en el espacio ZZ. 

 

Recurso Inicial: Introduzca aquí el recurso inicial de donde provienen los ingresos desde donde se iniciará 
el corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un 
dato muy importante. 

 

Recurso Final: Introduzca aquí el recurso final de donde provienen los ingresos hasta dónde va el corte para 
listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy 
importante. 

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

el detalle de retenciones por concepto. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o 
presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 
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Cuenta Final: Digite el Código final Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el 

detalle de retenciones por concepto. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o 
presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

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

 
 
 

Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención en la Fuente – Listado de 
Terceros con Retención 

Esta opción le permite al usuario obtener un Listado detallado de todos los Terceros a los cuales se les va a 
expedir Certificado de Retención en la Fuente, para que al recibirlo quede constancia con su respectiva firma. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Retención en la Fuente 
3. Selecciones la opción Listado de Terceros con Retención con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 
Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

 o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los Terceros 
deje en el espacio ZZ. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención I.C.A. – Certificado de 
Retención I.C.A 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Retención I.C.A. de los 
Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Retención I.C.A 
3. Selecciones la opción Certificado de Retención I.C.A. con solo darle clic en la pestaña. 

4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero el cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

 o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los Terceros 
deje el espacio en blanco. 

 

Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero el cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

 o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los Terceros 
deje en el espacio ZZ. 

 

Período Inicial: Digite el Período Contable Inicial desde el cual desea imprimir el certificado de retención del 

ICA. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Período Final: Digite el Período Contable Final hasta donde desea imprimir el certificado de retención del 

ICA. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Fecha Expedición: Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de Retención I.C.A a los 
respectivos Terceros. Este campo es importante ya que se muestra en el Certificado la fecha de expedición. 
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RECUERDE... 

 
Es importante seleccionar la opción Retenciones Consignadas para que muestre el siguiente texto: 
“Retenciones Consignadas oportunamente en la Ciudad de Cúcuta”. 

 
 

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

 
 

Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención I.C.A – Total Retenido por 
Concepto 

Esta opción le permite al usuario obtener un Informe de Total Retenido por Concepto de cada uno de los 
Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 

 

1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Retención I.C.A 
3. Selecciones la opción Total Retenido por Concepto con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Total Retenido por Concepto, 
tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga 
en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Recurso Inicial: Introduzca aquí el recurso inicial de donde provienen los ingresos desde donde se iniciará 
el corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un 
dato muy importante. 

 

Recurso Final: Introduzca aquí el recurso final de donde provienen los ingresos hasta donde se iniciará el 
corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un 
dato muy importante. 

 

 

RECUERDE... 
 

Si quiere ver el informe con terceros seleccione la opción: Detallar Terceros, para que le muestre los terceros 
a los cuales se les practicó Retención de I.C.A con su respectivo Valor Base y Valor Retenido. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención I.C.A – Detalle de 
Retenciones por Concepto 

Esta opción le permite al usuario obtener un Informe detallado de Retenciones por Concepto (Número de 
Comprobante, NIT, Nombre) de cada uno de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Retención I.C.A 
3. Selecciones la opción Detalle de Retenciones por Concepto con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Detalle de Retenciones por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle de Retenciones por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 

Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje en el espacio ZZ. 

 

Recurso Inicial: Introduzca aquí el recurso inicial de donde provienen los ingresos desde donde se iniciará 
el corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un 
dato muy importante. 

 

Recurso Final: Introduzca aquí el recurso final de donde provienen los ingresos hasta dónde va el corte para 
listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy 
importante. 

 
Cuenta Inicial: Digite el Código Inicial Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 
el detalle de retenciones de ICA por concepto. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón 

 o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 
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Cuenta Final: Digite el Código final Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el 
detalle de retenciones de ICA por concepto. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón 

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

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

 

 

Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención I.V.A. – Certificado de 
Retención de I.V.A 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Retención I.V.A. de los 
Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Retención I.C.A 
3. Selecciones la opción Certificado de Retención de I.V.A. con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero el cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 
Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero el cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje en el espacio ZZ. 

 

Período Inicial: Digite el Período Contable inicial del cual deseo ver la información. Si desea desplegar los 
diferentes Períodos presione el bo 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 el bo para seleccionar el respectivo Período. 

 

Fecha Expedición: Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de Retención I.C.A a los 
respectivos Terceros. Este campo es importante ya que se muestra en el Certificado la fecha de expedición. 

 

 

RECUERDE... 
 

Es importante seleccionar la opción Retenciones Consignadas para que muestre el siguiente texto: 
“Retenciones Consignadas oportunamente en la Administración de Impuestos Nacionales de la Ciudad de 
Cúcuta”. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención I.V.A – Detalle de 
Retenciones por Concepto 

Esta opción le permite al usuario obtener un Informe detallado de Retenciones por Concepto (Número de 
Comprobante, NIT, Nombre) de cada uno de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Retención I.V.A 
3. Seleccione la opción Detalle de Retenciones por Concepto con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Detalle de Retenciones por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle de Retenciones por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 
Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje en el espacio ZZ. 

 
Cuenta Inicial: Digite el Código Inicial Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 
el detalle de retenciones de IVA por concepto. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón 

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

Cuenta Final: Digite el Código final Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver el 
detalle de retenciones de IVA por concepto. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón 

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

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Informes Tributarios – Retención I.V.A – Total Retenido por 
Concepto 

Esta opción le permite al usuario obtener un Informe de Total Retenido por Concepto de cada uno de los 
Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 

2. Seleccione la opción Retención I.V.A 
3. Selecciones la opción Total Retenido por Concepto con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Total Retenido IVA por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Total Retenido IVA por Concepto, 
tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Recurso Inicial: Introduzca aquí el recurso inicial de donde provienen los ingresos desde donde se iniciará 
el corte para listar el Total Retenido IVA por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que 
es un dato muy importante. 

 

Recurso Final: Introduzca aquí el recurso final de donde provienen los ingresos hasta donde se iniciará el 
corte para listar el Total Retenido IVA por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es 
un dato muy importante. 

 

 

RECUERDE... 
 

Si quiere ver el informe con terceros seleccione la opción: Detallar Terceros, para que le muestre los terceros 
a los cuales se les practicó Retención de I.V.A con su respectivo Valor Base y Valor Retenido. 

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

 
 

Cómo Imprimir Informes Tributarios – Otros Con Base. – Certificado de Otros 
con Base. 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Retención de Otros con Base 
de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Otros con Base 
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3. Selecciones la opción Certificado de Otros con Base con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero el cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 
Período Inicial: Digite el Período Contable inicial del cual deseo ver la información. Si desea desplegar los 
diferentes Períodos presione el botón para sel nar el respectivo Período. 

 

Período Final: Digite el Período Contable final del cual deseo ver la información. Si desea desplegar los 
diferentes Períodos presione el botón ra seleccionar el respectivo Período. 

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

el Certificado de Otros con Base. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o presione 
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 Final correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 
el Certificado de Otros con Base de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione 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 Expedición: Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de Retención Otros con Base a 
los respectivos Terceros. Este campo es importante ya que se muestra en el Certificado la fecha de 
expedición. 
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RECUERDE... 

 
Es importante digitar en Nombre de Retención: el Nombre del Certificado de Otros con Base. 

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

 
 
 
 

 

Cómo Imprimir Informes Tributarios – Otros con Base – Total por Concepto 
 

Esta opción le permite al usuario obtener un Informe de Total Retenido por Concepto de cada uno de los 
Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Otros con Base 
3. Selecciones la opción Total por Concepto con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Total Retenido por Concepto, 
tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga 
en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

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

el Total retenido por concepto. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione 
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 Final correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 
el Total retenido por concepto de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón  o presione 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. 

 
Recurso Inicial: Introduzca aquí el recurso inicial de donde provienen los ingresos desde donde se iniciará 
el corte para listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un 
dato muy importante. 

 

Recurso Final: Introduzca aquí el recurso final de donde provienen los ingresos hasta donde se va el corte 
para listar el Total Retenido por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato 
muy importante. 

 

 

RECUERDE... 
Si quiere ver el informe con terceros seleccione la opción: Detallar Terceros. Y dar clic en el botón Otros Con 
Base 



Manual de Usuario Visual TNS Sector Oficial - Contabilidad 2023 109 
 

 

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

 

 
 

Cómo Imprimir Informes Tributarios – Otros con Base – Detalle por Concepto 
 

Esta opción le permite al usuario obtener un Informe detallado de Retenciones por Concepto (Número de 
Comprobante, NIT, Nombre) de cada uno de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones, 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Informes Tributarios. 
2. Seleccione la opción Otros con Base 
3. Selecciones la opción Detalle por Concepto con solo darle clic en la pestaña. 
4. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Detalle de Retenciones por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle de Retenciones por 
Concepto, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Tercero: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los documentos 

contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los Terceros deje el 
espacio en blanco. 

 

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

el Detalle de retenciones por concepto. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o 
presione 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 Final correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 
el Detalle de retenciones por concepto de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar las 

diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione 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. 

 

Recurso Inicial: Introduzca aquí el recurso inicial de donde provienen los ingresos desde donde se iniciará 
el corte para listar el Detalle de retenciones, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato 
muy importante. 

 

Recurso Final: Introduzca aquí el recurso final de donde provienen los ingresos hasta donde se va el corte 
para listar el Detalle de retenciones, tenga en cuenta la claridad de la información ya que es un dato muy 
importante. 
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RECUERDE... 
 

Si quiere imprimir la resolución que se digita en el comprobante de egreso de clic en la opción Imprimir 
resolución del egreso 

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

 

 

 

Cómo Imprimir Archivos Básicos – Plan de Cuentas 
 

Esta opción le permite al usuario listar El Plan Único de Cuentas registrado en la base de datos. 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Archivos Básicos. 
2. Selecciones la opción Plan de Cuentas con solo darle clic en la pestaña. 
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3. 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 

listado. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana del Plan Único de 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 

listado. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. Si desea ver todas las cuentas deje en el espacio como 
aparece ZZ ó 99. 

 

 

RECUERDE... 
 

Que puede utilizar las Opciones que le ofrece el sistema Ordenado por Concepto DIAN, Imprimir solo 
Auxiliares. 

 

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



Manual de Usuario Visual TNS Sector Oficial - Contabilidad 2023 113 
 

 

 
 

Cómo Imprimir Archivos Básicos – Terceros 
 

Esta opción le permite al usuario listar los Terceros registrado en la base de datos. 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
 

1. Seleccione la opción Archivos Básicos. 
2. Selecciones la opción Terceros con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Código Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a la base de datos que 

desea listar.   Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón   o presione BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los Terceros deje el espacio en 
blanco. 

 

Código Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a la base de datos que desea 

listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Terceros.  Si desea listar todos los Terceros deje en el espacio ZZ. 

 

Clasificación: Digite el Código de Clasificación del respectivo tercero si los tiene clasificados. Si desea 

desplegar los diferentes Tipos de Clasificación de Terceros de clic en el botón       o presione BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Clasificación de Terceros. Si desea listar toda la clasificación 
deje el espacio en blanco. 

 

Zona 1: Digite el Código de la zona 1 del respectivo tercero si los tiene clasificados por zonas. Si desea 

desplegar las diferentes Zonas de Terceros de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Zonas. Si desea listar todas las zonas deje el espacio en blanco. 

 
Opciones para filtrar la información del listado: 

 

_ Ordenado alfabéticamente 
_ Imprimir Observaciones 
_ Identificación por Código o NIT 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Archivos Básicos – Proveedores 
 

Esta opción le permite al usuario ver el listado de Proveedores registrado en la base de datos. 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Archivos Básicos. 
2. Seleccione la opción Proveedores con solo darle clic en la pestaña. 

 

3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Código Inicial: Digite el código correspondiente al Proveedor que desea listar. Si desea desplegar los 

diferentes Proveedores de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Terceros. Si desea listar todos los Proveedores deje el espacio en blanco. 

 

Código Final: Digite el código correspondiente al Proveedor que desea listar. Si desea desplegar los 

diferentes Proveedores de clic en el botón  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Terceros. Si desea listar todos los Proveedores deje en el espacio ZZ. 

 
Clasificación: Digite el Código de Clasificación del respectivo Proveedor si los tiene clasificados. Si desea 

desplegar los diferentes Tipos de Clasificación de Proveedores de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Clasificación de Terceros. Si desea listar toda la clasificación deje 
el espacio en blanco. 

 
Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar los Proveedores. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha hasta donde finalizará el corte para listar los Proveedores. 

 
 

Cómo Imprimir Rango de Comprobantes (Texto) 
 

Esta opción le permite al usuario imprimir directamente en la impresora un rango de comprobantes 
seleccionando el tipo de comprobante 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción Rango de Comprobantes (Texto) con solo darle clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Cómo Imprimir Numerar Hojas para Libros 
 

Esta opción le permite al usuario numerar las Hojas de los respectivos Libros Oficiales exigidos por la Ley y 
los cuales deben ser registrados en la respectiva entidad que los vigila. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción Numerar Hojas para Libros con solo darle clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Título del Libro: Digite el Nombre del Libro Oficial que desea paginar o foliar (Libro Diario – Mayor y Balances 
– Inventario y Balances) 

 
Membrete 1: Digite el Nombre de la empresa o Razón Social completo. 

 

Membrete 2: Digite el N.I.T. de la empresa 
 

Membrete 3: Espacio disponible en caso de que los 2 membretes anteriores no alcancen a escribirse 
completamente en la respectiva línea. 

 

Página Inicial: Digite el número de la página inicial con la cual se va a imprimir el respectivo libro oficial. 
 

Página Final: Digite el número de la página final con la cual se va a imprimir el respectivo libro oficial. 
 

Seleccione la opción paginar para que aparezca impreso el Texto: Página 1........ 
 

Al dar clic sobre el botón Aceptar se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Balance de Apertura NICSP 

Este informe es muy útil para el periodo de apertura NICSP ya que se puede ver el Balance de Comprobación 
en forma Acumulada, incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron en el periodo inicial o producto del 
traslado de ajustes NICSP del año anterior, con sus respectivas cuentas y nombres de homologación. 

 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Seleccione la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Balance de Apertura NICSP solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 

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

Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o presione BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

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

Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o presione BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 
Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Detalle, tenga en cuenta la 
claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle, tenga en cuenta la claridad 
de la información ya que es un dato muy importante. 
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Dígitos: Escriba la cantidad de dígitos que desea ver en las cuentas del reporte, Ejemplo: para ver solo 
cuentas mayores escribas 6 o menos. 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 

Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje en el espacio ZZ. 

 

Al oprimir el botón      me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 
 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 
Configuración – Generales. 
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BAR 

SPACI 

 

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 BARRA E ADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Áreas Administrativas. 

 
 

Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
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 RA ESPACIADORA 

 

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

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

 
 
 
 

Cómo Imprimir Balance de Comprobación NICSP 

Este informe es muy útil para el usuario ya que se puede ver el Balance de Comprobación en forma 
Acumulada, pero por periodos completos, incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron durante el periodo 
y en periodos anteriores a este, con sus respectivas cuentas y nombres de homologación. 
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Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Balance de Comprobación NICSP con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 

 

 

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

el detalle.    Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón      o presione BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

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

detalle. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o presione BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

Período Inicial: Seleccione el Período Contable correspondiente al inicio de los Movimientos que desea 

consultar. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Período Final: Seleccione el Período Contable correspondiente al corte de los Movimientos que desea 

consultar. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Dígitos: Escriba la cantidad de dígitos que desea ver en las cuentas del reporte, Ejemplo: para ver solo 
cuentas mayores escriba 6 o menos, si desea ver cuentas auxiliares escriba 8 o más. 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 

Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 
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SPACI 

 

o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje en el espacio ZZ. 

 

Al oprimir el botón      me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 
 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 
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 BARRA E ADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 
ventana de Áreas Administrativas. 

presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

 

Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
Generales. 

o 
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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 RA ESPACIADORA 

 

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

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

 
 
 

Cómo Imprimir Balance de Comprobación entre Fechas NICSP 

Este informe es muy útil para el usuario ya que se puede ver el Balance de Comprobación en forma 
Acumulada con cortes a fechas específicas, incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron durante el periodo 
y en periodos anteriores a este, con sus respectivas cuentas y nombres de homologación. 

 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1 Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Balance de Comprobación entre Fechas NICSP con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
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Cuenta Inicial: Digite el Código Inicial Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 

el detalle.    Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón      o presione BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

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

detalle. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o presione BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Detalle, tenga en cuenta la 
claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle, tenga en cuenta la claridad 
de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Dígitos: Escriba la cantidad de dígitos que desea ver en las cuentas del reporte, Ejemplo: para ver solo 
cuentas mayores escriba 6 o menos, si desea ver cuentas auxiliares escriba 8 o más. 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 

Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje en el espacio ZZ. 

 

Al oprimir el botón      me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 
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Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 
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 BARRA E ADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 
ventana de Áreas Administrativas. 

presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

 
 

Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
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 RA ESPACIADORA 

 

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

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

 

Cómo Imprimir Balance de Ajustes entre Fechas NICSP 

Este informe es específico ya que solo se puede ver el Balance de Comprobación en forma Acumulada de 
los ajustes NICSP que se realizaron durante el periodo y en periodos anteriores a este, con sus respectivas 
cuentas y nombres de homologación. 

 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2 Seleccione la opción Balance de Ajustes entre Fechas NICSP con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
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Cuenta Inicial: Digite el Código Inicial Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 

el detalle.    Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón      o presione BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

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

detalle. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o presione BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Detalle, tenga en cuenta la 
claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 
Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle, tenga en cuenta la claridad 
de la información ya que es un dato muy importante. 

 
 

Dígitos: Escriba la cantidad de dígitos que desea ver en las cuentas del reporte, Ejemplo: para ver solo 
cuentas mayores escriba 6 o menos, si desea ver cuentas auxiliares escriba 8 o más. 

 
Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 

Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje en el espacio ZZ. 
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Al oprimir el botón me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 
 

 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 
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 BARRA E ADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 
ventana de Áreas Administrativas. 

presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

 

Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
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 RA ESPACIADORA 

 

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

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

 

Cómo Imprimir Estados Financieros NICSP – Estado de Situación Financiera 
Consolidado 

Este informe es muy útil ya que se puede ver el Estado de Situación Financiera en forma acumulada y 
consolidada a una fecha de corte específica incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron durante el periodo 
y en periodos anteriores a este. 

 
 

RECUERDE... 
 

Para generar este reporte de forma correcta previamente debe haber configurado todo el plan de cuentas 
desde la cuenta 1 del activo hasta el último auxiliar de la cuenta 3 del patrimonio con su respectivo concepto 
NICSP. También debe haber configurado la ruta de la base de datos de la vigencia anterior en archivo, 
configuración, generales, pestañas informes. 

 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Estados Financieros NICSP – Estado de Situación Financiera Consolidado con 
solo darle clic en la pestaña. 
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3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
 
 

 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Estados Financieros NICSP – Resultado Integral y Ganancias 

Este informe es muy útil ya que se puede ver el Resultado integral y Ganancias en forma acumulada y 
consolidada a una fecha de corte específica incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron durante el periodo 
y en periodos anteriores a este. 

 
 

 

RECUERDE... 
 

Para generar este reporte de forma correcta previamente debe haber configurado todo el plan de cuentas 
desde la cuenta 4 de los ingresos hasta el último auxiliar de la cuenta 7 de los costos de producción o 
transformación con su respectivo concepto NICSP. También debe haber configurado la ruta de la base de 
datos de la vigencia anterior en archivo, configuración, generales, pestaña informes. 

 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Estados Financieros NICSP – Resultado Integral y Ganancias con solo darle clic 
en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 

 
 

 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

de clic en el botón        o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 
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Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe 
 

 

Cómo Imprimir Estados Financieros NICSP – Resultado Integral y Ganancias 
por Función 

 
Este informe es muy útil ya que se puede ver el Resultado integral y Ganancias por función en forma 
acumulada y consolidada a una fecha de corte específica incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron 
durante el periodo y en periodos anteriores a este. 

 

 

RECUERDE... 
 

Para generar este reporte de forma correcta previamente debe haber configurado todo el plan de cuentas 
desde la cuenta 4 de los ingresos hasta el último auxiliar de la cuenta 7 de los costos de producción o 
transformación con su respectivo concepto NICSP. También debe haber configurado la ruta de la base de 
datos de la vigencia anterior en archivo, configuración, generales, pestaña informes. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Estados Financieros NICSP – Resultado Integral y Ganancias por Función con 
solo darle clic en la pestaña. 
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3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
 

 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe 
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Cómo Imprimir Estados Financieros NICSP – Estado de Flujo de efectivo 

Este informe es muy útil para el usuario ya que se puede ver el Estado de flujo de Efectivo en forma 
Acumulada, incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron durante el periodo y en periodos anteriores a 
este. 

 

 

RECUERDE... 
 

Para generar este reporte de forma correcta previamente debe haber configurado las cuentas para el reporte 
en la pestaña sector oficial con el tipo de cuenta para el informe flujo de efectivo. También debe haber 
configurado la ruta de la base de datos de la vigencia anterior en archivo, configuración, generales, pestaña 
informes. 

 
 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Estados Financieros NICSP – Estado de Flujo de efectivo con solo darle clic en 
la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 

 

 

Período Actual: Seleccione el Período Contable correspondiente al inicio de los Movimientos que desea 

consultar. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Período Anterior: Seleccione el Período Contable correspondiente al corte de los Movimientos que desea 

consultar. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe 
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Cómo Imprimir Reporte de Notas NICSP 

Este informe es muy útil para el usuario ya que se puede ver las notas NICSP (Revelaciones) con los 
conceptos NICSP asociados a ellas, y el contenido de cada una de estas. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Reporte de Notas NICSP con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 

 

 

Seleccionamos el reporte 

 
 

Cómo Imprimir Libro Auxiliar NICSP 

Esta opción le permite al usuario obtener un resumen detallado de los movimientos realizados entre un rango 
de fechas por Libro Auxiliar: DEBE – HABER – SALDO, incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron 
durante el periodo y en periodos anteriores a este, con sus respectivas cuentas y nombres de homologación. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Libro Auxiliar NICSP con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
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Cuenta Inicial: Digite el Código Inicial Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 

el detalle.    Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón      o presione BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

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

detalle. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o presione BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el Detalle, tenga en cuenta la 
claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle, tenga en cuenta la claridad 
de la información ya que es un dato muy importante. 

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

desplegar los diferentes Tipos de Comprobantes de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Comprobantes. Ver Cómo crear Documentos. Si desea todos los tipos deje el 
espacio en blanco. 

 

Código del Prefijo: Digite el código correspondiente al Prefijo de los comprobantes si desea desplegar los 

diferentes Prefijos de clic en el botón         o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Prefijos de Documentos.  Ver Cómo crear Prefijos. Si desea todos los tipos deje el ZZ ó 99. 
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SPACI 

SPAC 

 

 

Tercero Inicial: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje el espacio en blanco. 

 
Tercero Final: Digite el código correspondiente al Tercero al cual está asociado a cada uno de los 
documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón 

  o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. Si desea listar todos los 
Terceros deje en el espacio ZZ. 

 

Al oprimir el botón      me despliega adicionalmente la siguiente pantalla: 
 

. 
Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
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 BARRA E      IADORA 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 – 
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 BARRA E ADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas Administrativas. 
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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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Áreas Administrativas. 

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

 
 

 
 

Cómo Imprimir Totales por Concepto NICSP 

Este informe es muy útil para el usuario ya que se puede ver el total de los movimientos por conceptos NICSP 
asociados a las cuentas en forma Acumulada, incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron durante el 
periodo. 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Totales por Concepto NICSP con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el total de los movimientos por 
Concepto. 
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Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar para listar el total de los movimientos 
por Concepto. 

 

Concepto NICSP: Introduzca aquí el concepto NICSP que desea listar. 

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

 
 

Cómo Generar Informe ESFA 

Este informe es muy útil ya que puede generar en el formato de la Contaduría General de la Nación para el 
informe Estado de Situación Financiera de Apertura Convergencia para su posterior validación y cargue al 
aplicativo CHIP. 

 
La indicación del proceso completo de acuerdo con la resolución 414/2014 o 533/2015 dependiendo a cual 
aplique la entidad, se explica en las operaciones no rutinarias 

 

Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Generar Informe ESFA con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
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Cuenta Inicial: Digite el Código Inicial Contable correspondiente al Plan de Cuentas con el cual se desea ver 

el detalle.    Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón      o presione BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 

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

detalle. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón   o presione BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana del Plan Único de Cuentas. 

 
Período Inicial: Digite el Período Contable donde realizó los comprobantes para apertura, pueden ser Inicial 

o Cierre. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe en un libro de Excel 
 

 

Cómo Imprimir Balance General NICSP 

Esta opción le permite al usuario obtener el Balance General, el cual es un estado contable básico que 
presenta en forma clasificada, resumida y consistente, la situación financiera, económica, social y ambiental 
de la entidad pública este informe es indispensable para la toma de decisiones, de acuerdo con la información 
registrada, incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron durante el periodo y en periodos anteriores a este, 
con sus respectivas cuentas y nombres de homologación. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 
2. Seleccione la opción Imprimir Balance General NICSP con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
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Periodo: Digite el Período Contable donde realizó los comprobantes, pueden ser Inicial o Cierre. Si desea 

desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 
 

Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
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 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Centros de Costos. Si desea ver todos los Centros de Costos deje ZZ ó 99. 

 
Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 
Configuración – Generales. 
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n 

 

Área Admin. Inicial: Digite el Código del Área Administrativa Inicial. Si desea desplegar los diferentes Tipos 
de Áreas Administrativas de clic en el botó o presione BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Áreas Administrativas. 

 
 

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

 

Cómo Imprimir Ganancias y Pérdidas NICSP 

Esta opción le permite al usuario obtener el Estado de Ganancias y Pérdidas, el cual es un estado contable 
básico que presenta en forma clasificada, resumida y consistente, la situación financiera, económica, social 
y ambiental de la entidad pública este informe es indispensable para la toma de decisiones de acuerdo con 
la información registrada, incluyendo los ajustes NICSP que se realizaron durante el periodo y en periodos 
anteriores a este, con sus respectivas cuentas y nombres de homologación. 

 
Ingrese al menú Imprimir. 
1. Selecciones la opción NICSP 

2. Seleccione la opción Ganancias y Pérdidas NICSP con solo darle clic en la pestaña. 
3. A continuación, se desplegará la siguiente ventana 
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Periodo: Digite el Período Contable donde realizó los comprobantes, pueden ser Inicial o Cierre. Si desea 

desplegar los diferentes períodos de clic en el botón  
 
 
 

Filtrar por: SUCURSALES (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Sucursales. 

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

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

Al oprimir el botón      me despliega adicionalmente la siguiente pantalla 
 

 
Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opción). Ver Archivos – Configuración – 
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. 
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SPACI 

 

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 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 – 
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 BARRA E ADORA y aparecerá la ventana 
de Áreas 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 BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Áreas Administrativas. 

 
 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe 
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OPERACIONES NO RUTINARIAS 

 
Cómo Configurar los Parámetros 

Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros usados en el módulo de Contabilidad. 

Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Configuración– Generales con solo darle un clic en la pestaña. 

2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

Se compone de tres pestañas: 
 

GENERALES: 

 
 

Maneja Áreas Administrativas: Esta opción al seleccionarla le permite trabajar con Áreas Administrativas 
en el módulo, permitiendo listar informes de cada una de las áreas o en forma consolidada. 

 
Maneja Centros de Costos: Esta opción al seleccionarla le permite trabajar con Centros de Costos en el 
módulo, permitiendo listar informes de cada uno de los centros o en forma consolidada. 

 

Control de Consecutivos de otros Módulos: Esta opción al seleccionarla le permite al usuario tener control 
de los consecutivos en el módulo de Contabilidad, cuando trabaja con los módulos operativos. 

 

Consecutivos solo por tipo de Comprobantes: al seleccionar esta opción el usuario puede controlar el 
consecutivo solo por tipo de comprobantes. 

 
Terceros de Uso General 
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Tercero DIAN: Digite el código correspondiente al Tercero creado como DIAN “Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales” cuando se hacen los pagos de impuestos asignando ese tercero, permitiendo así que 
no se refleje el movimiento Débito al expedir los Certificados de Retención. Si desea desplegar los diferentes 

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

Tercero Alcaldía (I.C.A): Digite el código correspondiente al Tercero creado como Alcaldía “Secretaría de 
Hacienda cuando se hacen los pagos de impuestos Retención I.C.A asignando ese tercero, permitiendo así 
que no se refleje el movimiento Débito al expedir los Certificados de Retención. Si desea desplegar los 

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

 
Tercero Empresa: Digite el código correspondiente al Tercero creado como Empresa, es fundamental para 

efectuar el Cierre de año fiscal. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. 

 

Consecutivo Nota Interna: Esta opción le permite verificar el consecutivo de las Notas Internas registradas 
en el módulo o modificarlo en caso de que lo requiera. 

 
Nombre de Moneda Local: Mediante esta opción el usuario del Módulo de Contabilidad puede colocar el 
nombre de la moneda usada para las respectivas transacciones, en el caso de Colombia es PESOS y en el 
caso de Venezuela es BOLIVARES. 

 
REPORTES: 
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Tipo de Formato de Comprobante de Egreso: Debe seleccionar el tipo de Formato del Comprobante de 
Egreso que desea que se configure como predeterminado. Si desea desplegar los diferentes tipos de 

Formato de Comprobante de Egreso de clic en el botón  y aparecerá el listado de las opciones que puedes 
escoger, en este caso están: Ninguno, Diseñado Gráfico, Estándar Texto, Estándar Gráfico. 

 

Si quiere imprimir Cheque    Seleccione la opción. 
 

Tipo de Formato de Recibo de Caja: Debe seleccionar el tipo de Formato del Recibo de Caja que desea 
que se configure como predeterminado. Si desea desplegar los diferentes tipos de Formatos de Recibo de 

Caja de clic en el botón  y aparecerá el listado de las opciones que puedes escoger, en este caso están: 
Ninguno, Diseñado Gráfico, Estándar Texto, Estándar Gráfico. 

 

Firmas de los Estados Financieros: en estos campos Firma 1,2,3,4 el usuario debe digitar en el pie de 
página de los Estados Financieros la firma de los responsables de esos estados financieros: Contador – 
Revisor Fiscal o Representante Legal. 

 

Longitud Comprobante Contabilidad Texto: 66 (Tamaño carta) permite asignar la longitud del 
Comprobante de Contabilidad en Formato Texto. 

 
Longitud Nota de Contabilidad Texto: 66 (Tamaño carta) permite asignar la longitud de la Nota de 
Contabilidad en Formato Texto. 

 

INFORMES: 
 

 

Firmas en Informes: 
 

El sistema tiene para que la empresa oficial puede configurar tres firmas con su respectivo cargo 
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Igualmente se puede seleccionar la opción de Imprimir firmas en Informes de contabilidad e Imprimir fecha y 
Hora en Informes de Contabilidad. 

 

Debe configurar la ruta de la empresa de la vigencia anterior para la generación de informes comparativos. 

 
 

Cómo Configurar Parámetros del Usuario 

Esta opción le permite al usuario configurar la ruta para la impresión de archivos texto y configurar la ruta para 
los archivos temporales 

 
Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Configuración– Parámetros del Usuario con solo darle un clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Cómo Bloquear Periodos 

Esta opción le permite al usuario bloquear y desbloquear el módulo de contabilidad, sin embargo, este bloqueo 
es temporalmente en el equipo que se está realizando. 

 
Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Configuración– Bloqueo de Periodos con solo darle un clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Periodo: Seleccione el periodo que desea que este bloqueado, para que ningún usuario del sistema pueda 
realizar una modificación que afecte el movimiento. 

 
 

Cómo Crear Consecutivos 

Esta opción le permite al usuario configurar: crear o modificar los consecutivos de los documentos los cuales 
son muy importantes para la organización y control de dichos documentos. 

 
Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Configuración– Consecutivos con solo darle un clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Tipo de Comprobante: Digite el tipo de comprobante al cual desea crearle su respectivo consecutivo y así 
tener un mejor manejo del documento. 

 

Prefijo: Introduzca el prefijo del respectivo documento al cual se le creara el consecutivo y este será parte 
de la identificación del mismo. 

 
Consecutivo: Digite el número con el cual se iniciará la identificación del respectivo documento, que quiere 
asignarle el correspondiente consecutivo. 

 
 

Cómo Crear Pensamientos 

Mediante esta opción el usuario del sistema podrá agregar textos o frases que desea que aparezcan en la 
ventana de bienvenida al momento de ingresar al módulo. 

 

Ingrese al menú Archivos. 
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1. Seleccione la opción Configuración– Pensamientos con solo darle un clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Código: Digite el número consecutivo con el cual se ira a identificar en la base de datos el respectivo 
pensamiento que está insertando. 

 
Autor: Introduzca el nombre completo del autor que creo el pensamiento que desea insertar en la base de 
datos. 

 

Descripción: Digite la frase que desea que aparezca en la ventana de entrada al módulo, de una manera 
correcta. 

 
 

Cómo Modificar Informes 

Mediante esta opción el usuario del sistema podrá modificar sus informes y agregar las opciones que desea 
que aparezcan impresas al momento de generar dicho informe. 

 

Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Configuración– Diseño de Informes, archivo a abrir, dar el nombre del archivo a 

modificar. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Si desea que los cambios que hizo permanezcan cuando actualicen el programa debe guardarlo como con 
el mismo nombre en la carpeta de específicos. 

 
 

Cómo Ejecutar Comandos 

Esta opción le permite al usuario del módulo de Contabilidad ejecutar procedimientos que corregirá o 
modificará su información de una manera correcta y eficiente. 

 
Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Configuración– Ejecutar con solo darle un clic en la pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 
 

Ejecutar Eventos Personalizado: 

Esta opción le permite al usuario del módulo de Contabilidad ejecutar procedimientos que corregirá o 
modificará su información de una manera correcta y eficiente. 
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Ingrese al menú Archivos. 
1. Seleccione la opción Configuración– Ejecutar evento personalizado con solo darle un clic en la 

pestaña. 
2. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

MANEJO DE NICSP SEGÚN RESOLUCIÓN 414 DE 2014: 

La Contaduría General de la Nación (CGN) expidió la Resolución No. 414 de 2014 y sus modificaciones, 
mediante la cual se incorpora como parte integrante de Régimen de Contabilidad Pública, el Marco 
Conceptual para la Preparación y Presentación de la Información Financiera y las Normas para el 
Reconocimiento, Medición, Revelación y Presentación de los Hechos Económicos aplicable a las empresas 
definidas en el artículo segundo de dicha resolución, que cumplan las siguientes características: 
1. Empresas que no coticen en el mercado de valores, 
2. Empresas que no capten ni administren ahorro del público, y 
3. Empresas que hayan sido clasificadas como tales por el Comité Interinstitucional de la Comisión de 
Estadísticas de Finanzas Públicas según los criterios establecidos en el Manual de Estadísticas de las 
Finanzas Públicas. 

 

NO aplica para las entidades de Gobierno, como Alcaldías y Gobernaciones. 
 

   Recuerde: 

El presente instructivo tiene como finalidad guiar dentro del sistema al usuario de Visual TNS en el manejo 

del proceso de convergencia y aplicación de las normas internacionales de contabilidad para entidades del 

sector público (NICSP) y facilitar el entendimiento de las herramientas que el mismo sistema le brinda. 
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Las siglas NICSP (Normas Internacionales de Contabilidad Sector Público) y NIIF (Normas Internacionales 

de Información Financiera) en el caso preciso de este instructivo se referirá de igual forma la una a la otra 

sigla. 

 
Pasos a seguir: 

 

1. Procedimiento para Generar Informes ESFA a 31 de Diciembre de 2014: 

Teniendo en cuenta que el Estado de Situación Financiera de Apertura “ESFA” se debe realizar solo una 

vez, al inicio de la transición a Norma Internacional. Para generar el informe ESFA desde el Sistema Visual 

TNS; con una copia de la base de datos 2014 se debe crear una Empresa ESFA 2014, y en el periodo de 

cierres insertar las Notas tipo NF (comprobantes NIIF) con fecha diciembre 31 de 2014, con PUC norma local y 

las cuentas NIIF que soportan el impacto de la transición y así generar el archivo Excel del informe ESFA 

para su respectiva validación y cargue al sistema CHIP de la Contaduría. 

 

Paso a paso para generar Informe ESFA: 
 

En el disco C o D respectivamente de acuerdo con la entidad – en la carpeta de Datos TNS 
– Copiar la empresa GDB como COPIAESFA2014. 
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Por el Módulo de Administración crear empresa nueva llamada ESFA 
 

 

En la Ruta de Archivo, en la carpeta amarilla dar clic- seleccionar la base de datos la cual se creó 
como ESFA 
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Ejecutar el Módulo de Contabilidad, en el periodo de cierre 
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En el plan de cuentas, en el campo “concepto NICSP”, se debe asignar el concepto para los informes de los 

Estados de Situación Financiera; el concepto hace referencia al grupo o rubro mayor en el cual se verá 
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agrupado y reflejado el saldo de cada cuenta respectiva. 
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En la parte media de la tabla se observa la pestaña “Sector Oficial”, y en ella se observa la opción “Condición 

ESFA NICSP” la cual nos despliega un menú con las condiciones de la cuenta contable en el proceso de 

transición, se debe asignar a criterio de la persona quien realice el proceso la condición para cada cuenta 

(recuerde que el Informe ESFA afecta solo las cuentas el balance y que cada cuenta puede ser un caso en 

particular). 
 

 

Por ejemplo: la cuenta deudores en norma local identificada con el código 14, para NIIF se identifica con la 

cuenta 13. Para este caso particular la cuenta 140802.02 de norma local se podría asignar la condición 

“eliminada” y la cuenta 131802.01 la condición “nueva”. 

 

Para algunas cuentas que mantienen su código y nombre se puede asignar la condición “se mantiene” y las 

que mantiene su código, pero cambian de nombre la condición “renombrada”. 
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En comprobantes, crear un documento con Prefijo NF, donde se realizarán las movimientos de reclasificación 
y de ajustes ya sea por convergencia o por errores, según Resolución No 139 (Entidades Sujetas al ámbito 
de Régimen Contabilidad Pública) y Resolución No 117 (Entidades del Gobierno), de acuerdo conl catálogo 
General de Cuentas con el fin de presentar el Estado de Situación Financiera de apertura-ESFA indicado en 
la Resolución 437 del 12 de Agosto de 2015 y con prorroga Según Resolución 537 del 13 de Octubre de 
2015. Se debe realizar un comprobante NF para los movimientos de reclasificación y otro(s) comprobante(s) 
NF para los movimientos de ajustes por convergencia o por errores y en ellos colocar en cada asiento el tipo 
de movimiento según sea el caso: “Errores, Convergencia, Reclasificación” como se ilustra en la siguiente 
imagen. 

 

 

Luego de tener nuestro(s) comprobante(s), los asentamos y procedemos a generar. 
 

En la opción Imprimir- NICSP – generar informe ESFA se generará el informe en mención 
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Seleccionar Periodo Cierre – Clic en imprimir 

 
 

 

En Excel se generará la siguiente estructura, sujeta a verificación y validación para el cargue a la 

plataforma CHIP de la Contaduría General de la Nación 
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2. Procedimiento para Actualizar Plan Cuentas con Campo Homologo 

Teniendo en cuenta que el software TNS permite registrar en una misma base de datos los hechos 
económicos e imprimir reportes bajo dos normatividades diferentes (local y NICSP) distinguiendo la 
información de cada una, todo esto gracias a un sistema multi-libro donde saldos NICSP es igual a valor del 
movimiento o saldo en normal más el valor de los ajustes NICSP (saldo NICSP = norma local + ajustes 
NICSP); el usuario encontrará en la tabla plan de cuentas (archivo – plan de cuentas) dos campos adicionales 
relacionados con la información NICSP como se muestra a continuación 

 

 

Estos campos me permiten asignar a la cuenta de norma local su código homologo y nombre homologo 

respectivo. Entiéndase por código homologo y nombre homologo el código y nombre NIIF relacionado para 
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la cuenta existente, según el nuevo marco normativo de la Contaduría General de la Nación (ver resolución 

414 de 2014 y 139 de 2015 y anexos). 

Asignando un código y nombre homologo (NIIF) cuando se impriman reportes NICSP el sistema distingue 

estos datos y los visualiza en ellos, además del valor NICSP ajustado. (Ver cómo realizar ajustes NICSP en 

este instructivo). 

 
Para el procedimiento de homologación NICSP se recomienda crear una empresa NICSP 2015 con una copia 

de la base de datos GDB del año en mención, para esto repetimos con la base de datos 2015 los pasos 

descritos en los puntos 1.1 al 1.3 de este instructivo y continuamos como se describe a continuación. 

 
Paso a paso para actualizar plan de cuentas con campo homologo: 

 
Ingresar al módulo de Contabilidad en la empresa NICSP creada de la COPIA 
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En el módulo de administración, log y configuración, configuración debe marcar empresa del estado. 
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En el Módulo de Contabilidad – Herramientas- Actualizar Plan cuentas con Campo Homologo 

 

 

 

Click en el botón Excel lo cual genera el siguiente archivo: 



Manual de Usuario Visual TNS Sector Oficial - Contabilidad 2023 165 
 

 

 
 

Debe diligenciar las casillas código homologo, nombre homologo, concepto NICSP y tipo de saldo, de 
acuerdo con el nuevo plan cuentas, teniendo en cuenta que las cuentas de nivel auxiliar no se deben repetir, 
como se muestra a continuación: 

 

 
Para cargar el archivo. Módulo de Contabilidad – Herramientas- Actualizar Plan cuentas con Campo 
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Homologo 
 

 
 
 

 

Dar clic en la carpeta amarilla seleccionar el archivo Excel diligenciado anteriormente 
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Dar clic en actualizar 
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Si el proceso de actualización produce advertencias se deben atender y solucionar. El plan de cuentas debe 

quedar como se muestra a continuación: 

 

Antes: 
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Después: 

 
 
 

3. Procedimiento para Trasladar Ajustes NICSP Año Anterior 

 
Para trasladar los ajustes NICSP realizados en la empresa ESFA 2014 debemos tener en cuenta las 

siguientes indicaciones: 

 
Los comprobantes de ajustes realizados deben ser tipo CC (Comprobante de Contabilidad), por lo tanto, como 

nuestros comprobantes del ESFA fueron tipo NF (Comprobantes NIIF) debemos editar los comprobantes y 

cambiar el tipo NF a CC, así; en la empresa ESFA 2014 ubicamos los comprobantes NF y realizamos el 

siguiente procedimiento: 

 
Antes: 
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Después: 
 
 

 

 
Y debemos mover los valores registrados en el campo “Valor” al campo “Ajuste NICSP”, como se muestra a 

continuación: 

Sobre el comprobante, click derecho, copiar comprobante como, marca la opción Copiar como valor ajuste 

NICSP, y damos aceptar. 
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Antes: 
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Después: 
 

 
 

De tal forma que se visualice así: Antes: 
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Después: 
 

 
 

Realizando este procedimiento con cada uno de los comprobantes podemos trasladar estos ajustes a la 
empresa 2015. Es importante tener en cuenta que solo se debe realizar este procedimiento con los 
comprobantes de ajustes ESFA, los comprobantes de reclasificación no se necesitan trasladar puesto que al 
realizar el proceso anteriormente descrito de homologación éste reemplaza el procedimiento de 
reclasificación. 

 
Abrimos la empresa NICSP 2015 y realizamos el proceso de traslados ajustes NICSP así: 
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El sistema hace el proceso y traslada el siguiente comprobante el en periodo inicial: 
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De esta forma tenemos nuestros saldos iniciales en norma local y NICSP, podemos imprimir el reporte de 
Balance de Comprobación entre fechas NICSP, para comparar nuestros saldos NICSP, este reporte nos 
mostrará además de los saldos NICSP la estructura del plan de cuentas NICSP gracias al proceso 
homologación realizado anteriormente. 
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4. Procedimiento para Realizar Ajustes NICSP 

En el periodo de Cierre realizar el respectivo comprobante con el ajuste de las cuentas entre el mes de enero 

al mes de diciembre las cuales tuvieron movimiento bajo la norma local y que van a ser ajustadas en la norma 

NICSP, ya que el Software maneja un sistema Multi-libro donde Saldos NICSP es igual a Saldos Local + 

Ajustes NICSP. 

 
Se debe tener en cuenta la naturaleza de la cuenta al momento de realizar el ajuste y el valor debe ser digitado 

en el campo Ajuste NICSP. 
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Por ejemplo, si nuestra cuenta Provisión para Deudores (1480) que en NICSP se llama Deterioro de 

Acumulado de Cuentas  por Cobrar  (1386), tiene como saldo final local 

(CR), pero en NICSP por motivos de cálculo, el deterioro es mayor y su saldo debería ser 3.500.000 

(CR), identificamos un ajuste el cual se debe hacer de la siguiente manera: 

• Los ajustes se deben realizar con las cuentas locales que venimos manejando (en nuestro 

ejemplo 1480), todo esto porque al estar completamente homologado el plan de cuentas los cambios 

solo se verán reflejados en los reportes NICSP con las cuentas NICSP, como se mostraba 

anteriormente en el Balance de comprobación NICSP. 

 

• Teniendo en cuenta que las cuentas de provisión (deterioro) son de naturaleza crédito (CR) el 

ajuste debería ser de 500.000 (CR) afectando la cuenta 1480 provisión (1386 deterioro) y con la 

contrapartida que el contador o persona encargada decida, (para nuestro ejemplo será la del gasto 

por provisión (deterioro). 
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• Para verificar que el comprobante quede balanceado en los campos NICSP y los campos Valor 

local deben estar en cero (0): 
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El ajuste se verá reflejado solo en los reportes NICSP, con sus cuentas NICSP respectivas: 
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5. Procedimiento para Generar Informe CHIP de Convergencia de la 
Contaduría General de la Nación Año 2016 

 
Para el primer trimestre del 2016 la Contaduría General de la Nación habilitó los formularios de saldos y 

movimientos, y de reciprocas en convergencia y en convergencia homologado los cuales se deben presentar 

con la estructura del plan de cuentas NIIF. 

El Software TNS me permite imprimir estos reportes de manera automática para esto se deben seguir 

las siguientes instrucciones (antes de realizar este proceso se recomienda como medida preventiva 

realizar un respaldo a la base de datos 2016): 

 

• Como la estructura del plan de cuentas debe ser NIIF, debemos actualizar el plan de cuentas 

con la empresa 2015. 
 

 
Trasladamos los ajustes NICSP realizados en la empresa 2015 para esto repetimos los puntos 3.2 al 
3.3 del presente instructivo, teniendo en cuenta que en este caso debemos estar en el periodo inicial 
de la empresa 2016 y en la ventana de traslados la empresa a seleccionar es la 2015. 
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• Después de tener el traslado realizamos los ajustes necesarios para el primer trimestre de 

2016, para esto repetimos el punto 4 del presente instructivo. 
 

• Toda vez que tengamos listos los ajustes NICSP del primer trimestre podemos generar el 

informe CHIP saldos y movimientos, y de reciprocas en convergencia de la siguiente manera: 
 

Pestaña imprimir - estados financieros básicos – balances de CGN – archivos proyecto CHIP NICSP 
 
 

 
 

Seleccionamos el trimestre y digitamos el código de la entidad e imprimimos 
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Generar el informe CHIP saldos y movimientos, y de reciprocas en convergencia homologado de la 

siguiente manera: 
 

 
 

El sistema me genera para posterior validación y cargue al sistema CHIP, en la carpeta indicada en la 

ruta del archivo (para nuestro ejemplo C:\TEMPO\) dos archivos de extensión .TXT con el nombre que 

hayamos indicado en la ruta del archivo (para nuestro ejemplo CHIP01.TXT y CHIP02.TXT) con los 
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Cuentas 

NICSP 

informes saldos y movimientos y reciprocas de convergencia respectivamente. Como se muestra a 

continuación: 
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MANEJO NICSP SEGÚN RESOLUCION 533 DE 2015 - ENTIDADES 
DE GOBIERNO 

 
El presente instructivo tiene como finalidad guiar dentro del software al usuario de Visual TNS en los 

registros y los procedimientos necesarios para la transición al Marco Normativo expedido mediante la 

Resolución 533 de 2015 facilitando el entendimiento de las herramientas que el sistema le brinda. 

 
Las siglas NICSP (Normas Internacionales de Contabilidad Sector Público) y NIIF (Normas 

Internacionales de Información Financiera) en el caso preciso de este instructivo se referirá de igual 

forma la una a la otra. 

 
Para la generación de informes de carácter NICSP se requiere parametrizar los conceptos NICSP en la 

cuentas de la empresa 2018 y ESFA2018 ya que los informes de carácter NICSP son comparativos. 

 
¿Qué debo hacer si, a 31 de diciembre de 2017 no tengo el "ESFA" o Informe de Nuevos Saldos listo? 

TNS SAS pensando en el bienestar de los usuarios ha diseñado los siguientes pasos para que se realice 

el mismo proceso de crear la Empresa 2018 y no generar demora o entorpecer la operatividad de la 

empresa; así que, puede crear la empresa 2018 en el momento que lo necesite o estime adecuado. 

 

A continuación se detallan los pasos a realizar para la transición a NICSP: 

 
 

1. Crear la Empresa "ESFA2018" 

Creamos la empresa "ESFA2017" en el módulo de Administración, mediante la opción de "Copiar Como 

Nueva Empresa", esto con el fin de generar una empresa con el Catálogo General de Cuentas (CGC), 

Terceros y parametrizaciones igual a la empresa del año 2017. 

 
De acuerdo conl Instructivo No. 002 de 2015, se requiere determinar los saldos iníciales bajo el nuevo 

Marco Normativo para la elaboración y presentación de los primeros estados financieros bajo el nuevo 

marco de regulación y dichos movimientos los realizaremos en la empresa "ESFA2018". 
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Diligenciamos el código, en el campo año diligenciaremos 2018 y nombre del archivo nombre de la 

entidad" mas la expresión ESFA2018, con el fin de identificar fácilmente el archivo .GDB una vez 

finalizado estos campos damos click en aceptar 
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Luego de crear la "EMPRESA ESFA" trasladamos saldos iníciales de la empresa "2017" para la empresa 
"ESFA2017", debemos tener en cuenta que se requiere realizar el cierre contable, esta operación nos 
permite realizar cambios en la empresa 2017 y generar saldos iníciales a "ESFA2018" el número de 
ocasiones que necesitemos. 

 

2. Crear las cuentas nuevas en la empresa "ESFA2018" – saldos 
iníciales 

Debemos adoptar El Catálogo General de Cuentas (CGC), incorporado mediante la Resolución 

620 de 2015, insertando/creando las cuentas nuevas. 

 
Es de suma importancia y obligatorio configurar la “CONDICION ESFA NICSP” para las cuentas 

antiguas y nuevas, esto nos indica que en la empresa ESFA2017 el catálogo general de cuentas 

(CGC) albergará cuentas nuevas y antiguas. 

 
Adicional, en las cuentas debemos configurar el concepto NICSP, para generación de informes. 
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Es importante resaltar que dentro de la configuración de la cuenta, se encuentra el tipo de saldo el 
cual será necesario en el informe de transición. 
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3. Generar el Informe "ESFA" o de Saldos Ajustados en ESFA2018 

En el módulo de contabilidad movimientos comprobantes, crear/insertar un documento de Tipo NF, 

donde se realizarán los movimientos de ajustes ya sea por reclasificación, convergencia o por errores. 
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Una vez terminado de realizar el ajuste, en el periodo inicial, asentamos mediante F2 o dando click en 

el icono asentar 

 
Generación de Reporte "ESFA" o de la Saldos Iníciales bajo Marco Normativo, nos ubicamos en la 
parrilla de imprimir, desplegamos las opciones de NICSP y damos click en la opción GENERAR 
INFORME ESFA, automáticamente se abre la ventana de informe ESFA donde elegiremos el periodo 
de cierre y daremos click en imprimir. 

 

 
 

A continuación, se genera el siguiente informe en formato Excel 
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4.  Trasladar saldos iníciales de la empresa ESFA2018 para la 
Empresa 2017 

 
En la empresa "2018" trasladamos saldos iníciales de "ESFA2018" realizando el siguiente 

proceso 
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A continuación se despliega la siguiente ventada donde  elegiremos al empresa "ESFA2018" y 

posteriormente daremos click en el botón  
 

 
 

El sistema genera el siguiente comprobante en el periodo inicial con los saldos iníciales para la vigencia 
2017. 

 

 

5. Transformar Catalogo General de Cuentas en la Empresa 2018 

Una vez terminamos el proceso de trasladar plan de cuentas, procedemos inmediatamente a 

transformar el plan de cuentas, con el fin depurar nuestro Catalogo General de Cuentas, para lo que 

vamos a preparar un archivo en formato Excel con los siguientes pasos y estructura. 
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Descargar Catalogo General de Cuentas de la tabla Plan Único de Cuentas 
 

 

Listado en Excel del Catálogo General de Cuentas 
 

 
 

Del archivo generado, elimínanos las columnas B, C, D, E y F 
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Luego de generado el Excel y eliminadas las columnas que no necesitamos insertamos en la 

Columna B el código contable nuevo que reemplaza al antiguo y en la columna C el nombre de la 

cuenta contable correspondiente al código de la columna B 
 

En caso registrar en la base de 
 

Una vez diligenciado el archivo debe quedar así: 
 
 

 
 

Guardamos el archivo y procedemos a utilizar la herramienta de TNS para realizar el proceso de 

transformación del Catálogo General de Cuentas. Herramientas transformar Plan Cuentas 

NICSP 
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A continuación se despliega la siguiente ventana 
 
 
 
 

 
 
 

Dando click en el icono el sistema nos permite buscar el archivo de excel con el que 
vamos transformar el catálogo general de cuentas. 
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Una vez seleccionado el archivo damos click   en actualizar , por el grado  de 

importancia de este proceso el sistema requiere confirmación de la operación, es necesario digitar 

ESTOY SEGURO DE REALIZAR PROCESO DE ACTUALIZAR CUENTAS para que el sistema 

habilite el botón OK y posterior oprimirlo. 
 
 

 

 

 
En caso de digitar parcialmente o erróneamente el texto, el sistema no ejecutará el proceso. 

Una vez terminado el proceso, revisamos que las cuentas hayan sido transformadas al nuevo 

código asignado y al finalizar el proceso con éxito el sistema nos muestra la siguiente ventana 
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Efecto de la transformación del Catálogo General de Cuentas Balance de comprobación periodo inicial 

"ESFA2018" 

 

 
Balance de comprobación periodo Inicial "2018" 
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6. Notas NICSP 
 

El sistema permite insertar notas de carácter NICSP, realizando el siguiente proceso en el 

módulo de contabilidad. 

 

 
Una vez demos click, el sistema despliega la siguiente ventana, donde podremos insertar, 

eliminar, editar y generar a formato Excel las notas de carácter NICSP 
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Para insertar las notas damos click en el símbolo más (+) u oprimiendo la tecla Insert en el teclado 
el sistema desplegara la siguiente ventana 

 

 
 
 

Digitaremos el consecutivo correspondiente en el campo Nota Numero, elegiremos el concepto 

NICSP al que corresponde la NOTA NICSP, digitaremos una observación general, seguidamente 

digitaremos el contenido que estimemos necesario, por último, para guardar la nota daremos 
 

click en el botón u oprimimos la techa F11. 
 
 

7. Generación de Informes de Carácter NICSP 

Para la generación de informes de carácter NICSP, debemos configurar la ruta de la vigencia 

anterior ya que los informes son comparativos, esta parametrización se realiza en configuración 

generales, pestaña reportes. 
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Una vez terminada la configuración podremos ir al menú de Estados Financieros 
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Estado de la Situación Financiera Consolidado, digitamos la fecha de corte hasta donde queremos 
visualizar la información. 

 
 

 

 

Dando clic en  se genera el siguiente reporte 
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El sistema genera el reporte con base a los conceptos parametrizados en las cuentas auxiliares, 
también informa las notas asociadas al concepto NICSP; el sistema permite generar a formato 

Excel dando clic en el icono       continuación se genera: 
 
 
 
 
 
 

Estado de Resultado Integral y Ganancias 
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Estado de situación financiera Consolidado 
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El sistema genera el reporte con base a los conceptos parametrizados en las cuentas auxiliares 

que tienen movimiento, también informa las notas asociadas al concepto NICSP; el sistema 

permite generar a formato Excel dando click en el icono     a continuación se genera: 
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Total por concepto NICSP 
 

Permite visualizar la información contenida en los conceptos NICSP según la configuración 

asociado a las cuentas contables 
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El sistema permite generar a formato Excel dando click en el icono a continuación se genera: 
 


