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1. INSTALACION DE VISUAL TNS
1.1REQUISITOS DE HARDWARE

La configuracién minima recomendada para instalar Visual TNS es la siguiente:

PARA EQUIPO SERVIDOR PARA EQUIPO TERMINAL
- Procesador Intel® Xeon® 3 GHz - Computador con Procesador igual o Superior
albGHz

- 8 GB de Memoria RAM
- 4 GB de Memoria RAM
- Espacio libre de Disco Duro de 500 MB
- Espacio libre Disco Duro de 200MB
- Tarjeta de red (No genéricas)
- Tarjeta de red (No genéricas)
- Sistema Operativo Windows Professional o
Server. - Windows 7 o superior

- Unidad de CD ROM

- Monitor SVGA con color de alta densidad y
Resolucién de 800x600 pixeles

- Impresora compatible con Windows

- Cuando se superen las 3 Terminales,
obligatoriamente se requiere Windows Server.

- UPS para proteccion

- Conexion a Internet

Nota: Estas especificaciones son las Minimas en las cuales se puede instalar el Sistema
VISUAL TNS. La Red debe ser cableada. NO se recomienda redes inalambricas.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS DE ACCESORIOS Y EQUIPOS

COMPLEMENTARIOS

Asesoria para Conexion de
Acceso Remoto

Para poder brindar este servicio es indispensable contar con
conectividad Banda Ancha a Internet, tanto en el Servidor
como en las Terminales y el Equipo Servidor DEBE contar con
alguno de los siguientes Sistemas Operativos, de lo contrario
NO es posible realizar la respectiva conexion:

-Windows 8.1 o superior - Windows Server 2008 de 64 bits con
sus respectivas licencias de TERMINAL SERVER

Impresora de Punto de venta

EPSON TMU 220, SAMSUNG BIXOLON, EPSONTMTS88I.

Nota: Necesariamente debe contar con Puerto LPT1 o Puerto USB

Impresora de Cadigos de Barra

ZEBRA 2742, ZEBRA 2844, ZEBRA 2844-7Z, ZEBRA 3842,
ZEBRAGC420T, ZEBRA ZM400, ZEBRA STRIPE S600 Nota:
Necesariamente debe contar con Puerto LPT1 o Puerto USB.

Balanzas - POS de Supermercado

PCS, JAVAR, CAS, MS2020, JAV-908,

PSC 8500, MS 860i, SILLUX TORRE i, MG8300, BBG, LEXUS
POX-30, LEXUS FENIX-MAXI, LEXUS WNC.

Nota: Necesariamente debe contar con Puerto Serial (Puerto COM)
la Balanza y el Computador.

Balanzas de Punto de Venta

JAV-908, CAS, BBG, LEXUS POX-30, LEXUS FENIX-MAXI,
LEXUS WNC. Nota: Necesariamente debe contar con Puerto
SERIAL (Puerto COM) la Balanza y el Computador.

Displays

ESTANDAR, BIXOLON 110

Nota: Necesariamente debe contar con puerto SERIAL

Manual de Usuario Visual TNS -
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1.2INSTALACION EN DISCO DURO

Se debe instalar el motor de Base de Datos FireBird en el Servidor de la Empresa y si tiene
terminales en red, se instala FireBird - Cliente en cada una de ellas. Las anteriores carpetas se
encuentran dentro de la carpeta Servidor Base de Datos del CD de Instalacion de VISUAL TNS.

Para Instalar FireBird siga los pasos de instalacion que ofrece el motor, ejecutando el comando
setup.exe, en la carpeta correspondiente.

Para Instalar FIREBIRD SERVER ejecute el archivo correspondiente a su versién en la carpeta
Firebird del CD de Instalacién de VISUAL TNS.

Segun la Version de Visual TNS Instale la Versién de Firebird:

e Versiones anteriores a A0O7 - Firebird-1.5.3.4870-0-Win32 Server.exe
e Versiones desde A07 hasta 2011-> Firebird-2.0.3.12981-1-Win32.exe
e Versiones de la 2012 en adelante - Firebird-2.5.0.26074_1 Win32

Para Instalar los Médulos de Visual TNS con todos sus componentes siga los pasos de instalacién
que ofrece el paquete instalador ejecutando el comando setup.exe que se encuentra en la carpeta
Visual TNS Contabilidad.

Posteriormente seleccione el archivo comprimido de Actualizacion Act Estable Visual TNS
correspondiente a la versién estable, para ejecutarlo de doble clic sobre este y luego de clic sobre
la palabra Unzip.

El programa quedard Instalado en la Carpeta C:\Visual TNS, donde encontrara los diferentes
maodulos operativos del sistema.

Seguidamente instale el programa de Licencia ejecutando el comando setup.exe que encuentra en
la carpeta Visual TNS Licencia. Posteriormente seleccione el archivo comprimido de
Actualizacién Licencia, para ejecutarlo de doble clic sobre este y luego de clic sobre la palabra
Unzip.

Existen otras carpetas que conforman el paquete Contable Integrado VISUAL TNS, para la
instalacion de cada una de ellas se ejecuta el comando setup.exe de cada carpeta. En el caso de
la carpeta Visual TNS Midas - Oleauto32 esta se utiliza para cuando se instala en sistema
operativo Windows 95 y 98 primera edicion; la carpeta Visual TNS Migracion se instala cuando se
actualiza del programa en caracter V.2002-4 a Visual TNS para migrar la informacion existente; la
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carpeta Visual TNS Tutor sirve de guia para la instalacion y manejo del médulo de Visual TNS
Contabilidad.

1.3ACTIVACION DE LICENCIA

Una vez terminado el proceso de instalacion se reinicia el PC para que la aplicaciéon quede
ejecutandose en memoria.

1. Se debe Maximizar la aplicacion de VISUAL TNS LICENCIA dar clic en el bot6n de activar.
2. Escribiremos el numero del NIT y le daremos enviar.

3. Nos llegara un mensaje al correo electrénico que tenemos registrado en TNS, donde le
daremos activar licencia. Luego le daremos refrescar a la aplicacion de la licencia y estara

activa.
:'ijﬁ’ Visual TNS - Activacién Licencia X
LICENCIA VISUAL TNS 2016  Windows 10
Terminales Autorizadas:

Serial Mo | Activacion Pendiente

Mombre Empresa |

Carpeta Backups: |

Log de Actividad:

17/02/2022 - 11:55:27 a. m. Listen 0.0.0.0/857: S4C13-TOB3
170242022 - 11:85:37 a. m. Total Estaciones: 0

Procesadores 4 Backup Restore Ahora Activar por Internet Infarmacidn Refrescar | " Minimizar |

Para Windows __

Figura 1. Ventana para activar licencia
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1.4COMO CREAR ACCESOS DIRECTOS PARA LOS MODULOS

Seleccione inicio, luego elija Equipo o Mi PC (segun el sistema operativo que maneje Windows
Vista, Windows 7, etc.), posteriormente clic en Disco Local (C:), donde encontramos la carpeta
Visual TNS (Ej.: C:\Visual TNS) e identificamos cada una de las aplicaciones a ejecutar, sobre cada
una oprima clic derecho del mouse y seleccione la opcion de Enviar a / Escritorio (crear acceso
directo). Para el caso de instalaciones en red se debe seleccionar el icono de Entorno de Red o
Mis sitios de red, ubicando el servidor del programa Visual TNS y la carpeta Visual TNS, la cual
debera estar configurada en red, seguir los mismos pasos mencionados de enviar acceso directo a
escritorio (Ej.: \Servidor\Visual TNS)

2. EJECUTANDO POR PRIMERA VEZ VISUAL TNS

Una vez se haya instalado VISUAL TNS se debe ejecutar el Programa de Configuracion del
servidor de Base de Datos CONFIG.EXE (Ver Manual de Administracién-Consideraciones
Generales). Seguidamente se debe ejecutar el MAdulo de Administracion para llevar a cabo el
proceso de creacion de empresas y configuracién de Usuarios.

3. EJECUTANDO VISUAL TNS MODULOS
Para ejecutar cualquiera de los moédulos de visual TNS, realice lo siguiente:
Dar clic en el botdn inicio

Seleccione equipo o Mi PC (segun el sistema operativo que maneje, Windows vista, Windows 7,
etc.)

Posteriormente de clic en disco local C, donde esta la carpeta Visual TNS (Ej.: C:\Visual TNS) y
elijala.

Alli encontrard los diferentes médulos operativos. Para versiones 2012 y anteriores, los iconos
estardn separados de la siguiente manera: Administracién, contabilidad, cartera, facturacion,
tesoreria e inventario, entre otros. En la version 2013 y posteriores encontraremos dos iconos:
Administracion y TNS.exe: donde estdn compilados los médulos operativos antes mencionados.
Haga clic en la aplicacion TNS.exe que contiene el Nombre de los Mddulos, la Fecha de
Actualizacion, el Numero de Licencia y el Pensamiento del Dia. Para continuar presione Enter o
haga Clic en el boton Continuar (Ver Figura 2).

Manual de Usuario Visual TNS - Operaciones Generales 5



& Bienvenidos

. Version
visuditns 2022

Serial No. CO-V00001-4099-2021

ﬁOFT\\ARE

Junio 6 de 2022 A22

Figura 2. Pantalla de bienvenida visual TNS

Luego aparece una ventana con la informacién de la dltima Empresa en la que se trabajé (Ver
Figura 3). Los datos que se ven en esta ventana son: Nombre de la Empresa, tipo de empresa,
NIT, representante legal, afio fiscal, ruta de archivo de la base de datos y nombre del Equipo donde
se encuentra la Base de Datos.

,i Seleccion de Empresa >

Nit 800182856
Rep. Legal DEMO TNS
Ao Fiscal 2022

Archivo C:DATOS TNS' CASADDORADAZDZ1.GDEB

Servidor SAC13-TO63

tnS

sistema contable y administrative integrado

F= Listado de Empresas

Figura 3. Pantalla de Seleccionar Empresa
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Contiene Ademas tres botones con las siguientes opciones:

e Abrir: Elija esta opcion si la informacién que aparece en pantalla corresponde a la Empresa

que desea Abrir y empezar a trabajar en ella.

e Listado de Empresas: Elija esta opcion si desea abrir una empresa diferente a la que se ve
en pantalla. Aparecera el listado de las Empresas que han sido creadas en el Mddulo de
Administracién y de las cuales debera seleccionar una para comenzar a trabajar (Ver Figura 4).
Para seleccionar la Empresa: se debe dar clic sobre la empresa y luego presionar la Tecla TAB

o dar Clic en el Boton Exportar para volver a la pantalla anterior y abrir la empresa.

e Salir: Elija esta opcién si ya no quiere ejecutar el médulo de Visual TNS.

Figura 4. Pantalla de Seleccionar Empresa

Si el usuario seleccioné la opcion de Abrir aparecerd la ventana de inicio de sesién solicitando el

nombre de usuario y la contrasefa (Ver Figura 5).

A ™S

4 4+ bl = a7 o F||trar| Pm1 Cédigo =

(Cadigol Hombre ARCHIVO Aifio |Hora Backup 1|Hora Bacl
_TD4 T.M.5. LTDA, C:\DATOS TNSYTNS 2004, GDE 2004 | 13:00 :

TOS T.M.5. LTDA. C:\DATOS THSYTNS2005.GDB 2005 |13:00
_TDG T.N.5. LTDA. C:\DATOS TNSYTNS 2006-0K.GDE 2006  13:00
:TD? T.M.5. LTDA, C:\DATOS TNSYTNS2007.GDEB 2007 | 13:00
_TDS T.M.5. LTDA, C:\DATOS THS{TNS2008 ACTUAL.GDB 2008 | 13:00

TO9 T.M.5, LTDA, C:\DATOS THSYTNS2009.GDB 2009 (1300
:TDQS T.M.5. LTDA, D:\DATOS TNSYTNS 20095CR. GDB 2009 | 13:00
_TID T.M.5. LTDA, C:\DATOS TNSYTNS2010.GDE 2010 | 13:00

T11 T.M.5, LTDA. C:\DATOS TNSYTNS2011.GDB 2011 1300
_TIZ THS SAS C:\DATOS TNSYTNS2012,GDEB 2012 | 13:00
:T13 THS SAS 2013 C:\DATOS TNSYTNS2013.GDEB 2013 | 13:00

T14 TS SAS 2014 C:\DATOS TNSYTNS2014.GDB 2014 | 20:00
_TIS THS SAS 2015 C:\DATOS TNSYTNS2015.GDB 2015 13:00 H
:TIG THS SAS 2016 C:\DATOS TNSYTNS2016.GDE 2016 | 13:00 20:00

THS SAS 2017 C:\DATOS THNSYTNS2017.GDB 2017 [13:00 20:00
:EE-M
I K
[ [ Crear Empresa para Nugvo Afio. .. l
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& Inicio de Sesion =

Acceso a Visual TNS

Usuario |-‘5-D|"‘"|IN +

Contrasefia ||

[ w./ Aceptar H x Cancelar l [ % Cambiar l

Figura 5. Inicio de Sesion

Una vez ingresados los datos solicitados, pulse el boton Aceptar. Si desea salir del médulo
presione Cancelar o si desea modificar su contrasefia pulse en boton Cambiar. Los Usuarios se
crean en el médulo de Administracion (Ver Manual de Administracion). Cuando el usuario no
existe o la contrasefia es incorrecta aparecera un mensaje de alerta respectivamente (Ver figura 6).

@
Usuario EDGAR MO Password Incorrecto!!!
[ EXISTE!N! ‘ [

Figura 6. Mensajes de Alerta. Usuario y Contrasefia

Si presion6 ACEPTAR vy los datos han sido digitados correctamente, aparecera la ventana de
Sucursal-Periodo (Ver Figura 7), en donde se deberd indicar la Sucursal y el Periodo en el que
desea trabajar. Por defecto muestra la Gltima sucursal y el Gltimo periodo en que se trabajo.
Presione Enter para continuar o haga Clic en el boton Aceptar.

i Sucursal - Perioda ot

Seleccione Sucursal y Periodo

Sucursal | PRINCIPAL =

Perindn | INICIAL +
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Figura 7. Ventana Sucursal — Periodo

A continuacion, aparecera la ventana principal.
4. VENTANA PRINCIPAL

La ventana principal consta de (Ver Figura 08):

e Barrade Menus: Contiene la lista de modulos y sus diferentes opciones. Las opciones de
menl comunes para todos los médulos son: Modulos, Archivo, Movimientos, Imprimir,
Herramientas y Ayuda que se explicardn méas adelante.

e Barra de Herramientas: Contiene los botones de acceso directo a las principales opciones
de la Barra de menus, tales como plan de cuentas, Terceros, Articulos, etc. Los botones
comunes en todas las aplicaciones son los de cambio de sucursal, cambio de empresa,
cambio de periodo y Login.

e Barra de Estado: Muestra Informacion de la Sucursal seleccionada y el usuario que se
encuentra trabajando actualmente en el médulo. También presenta una ayuda corta del
campo, dato o casilla a digitar en ese momento

Barra de Herramientas

X

Barra de anUS

Meduios frchive  Fecturdjn  INS Marcadeo  |nmabilig

atns

a1 ar. &
Modo Fitr:
mmmmz—mmm
O

CFI N CY ETE B Bl BT EI O FYE E

Barra de Estado

Observacianes

‘SUCURSAL: PRINCIPAL USUARIO: ADHIN

Figura 08. Ventana Principal
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5. ELEMENTOS COMUNES

51 BARRA NAVEGADORA - OPERACIONES DE REGISTROS

En todas las ventanas de mantenimiento tablas y documentos de los moédulos aparece la Barra
Navegadora (Ver Figura 09), la cual proporciona al usuario un control sencillo para la navegacion
de los registros en un conjunto de datos. El navegador consta de una serie de botones que
permiten al usuario recorrer los registros hacia adelante o hacia atras uno a la vez, ir al primer
registro, ir al dltimo registro, insertar un nuevo registro, Editar un registro existente, grabar los
cambios de los datos, cancelar los cambios de los datos, borrar un registro, y refrescar la
visualizacion de un registro.

A continuacidn, se muestra la conformacion de la Barra navegadora y el funcionamiento de cada
uno de sus botones:

Eliminar registro
Siguiente registro h» Grabar registro
Primer registro I > e e = a7
—» Refrescar registros
Anterior registro
Cancelar edicion registro
Ultimo registro Editar registro
Insertar registro
Figura 09. Barra Navegadora
BOTON TECLA PROPOSITO

Primero Flecha Arriba Coloca el primer registro como actual

Anterior Flecha Izq. Coloca el anterior registro como actual

Manual de Usuario Visual TNS - Operaciones Generales 10



Siguiente | Flecha Der. Coloca el siguiente registro como actual

Ultimo Flecha Abajo Coloca el dltimo registro como actual

Insertar Insert Inserta un nuevo registro y lo coloca como actual

Borrar Delete o Supr | Borra el registro actual. Pide confirmacion antes de borrar

Editar F9 Coloca el registro actual en modo de Edicion, para ser modificado

Grabar F11 Guarda los cambios del registro actual

Cancelar |Esc. Cancela los cambios realizados al registro actual

Refrescar | F12 Lee de la Base de datos nuevamente y actualiza la informacion de los
registros actuales. Se usa cuando otro usuario modifica sobre el mismo
registro de la tabla y queremos que se refleje en nuestra terminal

Las Operaciones de registros se llevan a cabo mediante la Barra navegadora y se ejecutan dando
clic en los botones de la barra o presionando la tecla correspondiente a la accién segun la tabla
anterior.

5.2

BOTON LISTADO/DETALLE

Este botdn (Ver Figura 10) permite al usuario la vista de los datos de dos formas:

Modo Listado:

Muestra un listado de los datos con los campos mas importantes

de la tabla, es decir, con aquellos campos que identifican plenamente un registro.

Modo Detalle: Muestra la informacion detallada de un registro determinado, es decir,

muestra la totalidad de los campos que conforman un registro en la tabla.

Figura 10. Botén Listado / Detalle

El usuario cuando navegue puede Filtrar la informacién para obtener una vista més resumida de
los datos. Este proceso se explicara mas adelante.

53

FILTRADO O BUSQUEDA DE REGISTROS

Todas las tablas presentan al lado derecho de la barra navegadora una barra de Filtrado o
busqueda de registros (Ver Figura 11).
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Para Filtrar la Informacién de una tabla o buscar un registro especifico se deben realizar los
siguientes pasos:

1. Indicar el campo por el cual desea filtrar los datos (Campo a Filtrar) seleccionandolo del
listado de campos de busqueda o presionando las teclas, F4, F5, F6, F7 o F8 segun el orden
de los campos respectivamente.

2. Digitar en la casilla de filtrar el valor del campo y/o dato a buscar en el periodo actual o en
todos los periodos.

m, Filtrar
3. Pulsar el botén buscar o presionar ENTER en la casilla de filg‘gr. po a Filtra

Casilla de Filtrar Campo a Filtrar

1

Flll:rar| Pur[ Tipo+Pref+Nom ¢]En [ Todos los Periodos ¢]@

l

Boton Buscar

Si el usuario desea ver todos los registros debe digitar en la casilla de Filtrar el caracter * y luego
presionar el botdn de buscar o ENTER en la casilla de Filtrar.

Figura 11. Filtrando una Tabla

El usuario puede filtrar de acuerdo a los campos necesarios, por ejemplo terceros, plan de cuentas,
articulos o grupos de articulos, es clave al momento de realizar la bdsqueda tener claro que en las
tablas como Cddigos o NIT, se mostraran todos los registros que comiencen con el texto digitado
en la Casilla de Filtrar. Ej.: Si en la casilla de filtrar se digita 11 estando en la tabla de plan de
cuentas, el sistema listara todas las cuentas cuyo codigo comience por “11”. (11, 1110, 110505,
110505.01, etc.)

Si el campo a filtrar es de tipo cadena como Nombre o Descripcion del registro, mostraran todos los
registros que contengan el texto digitado en la Casilla de Filtrar. Si se quiere buscar un cliente
cuyo nombre empiece por ED, se digita: ED. Para generar una basqueda blanda el caracter (%)
sirve de comodin, sin importar en que sitio del campo se encuentre. Ej.: Si en la casilla a filtrar se
digita %JUAN estando en la tabla de Terceros, el programa listard todos los nombres de las
personas que contengan la palabra “JUAN” en cualquier parte del Nombre: “JUAN CARLOS”,
“ANDRES JUAN”, etc.

55 BOTON EXPORTAR A EXCEL
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Este Botén (Ver Figura 13) permite al usuario exportar directamente a Excel la informacion que se
muestra cuando la forma esta en modo listado.

Figura 13. Botdn Exportar a Excel

Una vez de clic sobre el icono del botdn Excel, aparecera una ventana emergente (Ver Figura 14)
para que se confirme si desea exportar o0 no, los detalles de los comprobantes o registros.

i Confirm @

Exportar los
Respectivos Detalles

Figura 14. Ventana para confirmar exportar detalle de comprobantes

Seguidamente, danto clic en YES o NO, se abrir4 un Excel con la informacion de cada registro del
madulo.

5.6 MENU EMERGENTE

Algunas tablas de mantenimiento y los documentos de los médulos tienen un mend emergente, es
decir, un mend con opciones especificas aplicadas al registro o documento seleccionado en ese
momento. Para hacer uso del menu emergente debe hacer lo siguiente:

1. Activar el modo Listado
2. Ubicarse en un registro de la tabla o documento

3. Presionar barra espaciadora o Clic derecho del mouse

Luego le aparecera el menl emergente con las opciones propias de cada tabla.

6. BARRA DE MENUS

Las opciones de menl comunes para todos los moédulos son: Archivo, Imprimir, Movimientos,
Herramientas y Ayuda.

6.1 MENU MODULOS

En esta opcion de menu se encuentra el listado de médulos a los que tiene derecho el usuario los
cuales son: Contabilidad, Facturacion, Inventario, Cartera y Tesoreria, una vez se selecciona uno
de ellos el sistema carga el menua y herramientas del mismo.
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6.2 MENU ARCHIVO
En esta opcidén del Menu se encuentra:

Tablas de Mantenimiento: Las tablas basicas que se necesitan para la creacién de documentos y
manejo de operaciones de la base de datos. Mas adelante se explicaran las tablas de
mantenimiento.

Opcién Sucursales: Permite seleccionar una sucursal actual o cambiar a otra para trabajar sobre
ella. Al cambiar de sucursal la informacién de las tablas de mantenimiento sera la misma, pero la
informacion de los documentos 0 movimientos varia de acuerdo a la sucursal en la que se esté
trabajando.

Opcién de Periodo: En esta opcion el usuario puede cambiar el periodo actual (Figura 15). El
Periodo puede ser: Inicial, enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre,
octubre, noviembre, diciembre y Cierres. Cuando este seguro de haber seleccionado el periodo al
cual desea cambiar debe presionar el botén Aceptar. Los documentos se filtraran por el periodo
que esté seleccionado en ese momento. Si desea salir de la opcién y dejar el mismo periodo
actual presione cancelar.

; Periodo 4. — ot
Seleccione Periodo

Periodo | ICIAL 4|

[l [ X cancelar l

Figura 15. Cambiar Periodo Actual

Opcién de Empresas: En esta opcién el usuario puede cambiar de Empresa. Aparecera la
Pantalla de Seleccionar Empresa la cual se explicd con anterioridad.

Opcién de Login: En esta opcion se puede cambiar por otro usuario (Ver Figura 16). Se debe
digitar el Usuario y la contrasefia correspondiente. Es util para cuando un usuario desea
abandonar su puesto por un momento y evitar que otro usuario trabaje con su login sin salirse de la
aplicacién. En este caso el usuario ejecuta esta opcién para que el usuario entrante tenga la
obligacién de digitar su login antes de trabajar. Igualmente, esta opcion le permite al usuario
cambiar su contrasenfia.
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Acceso a Visual TNS

Usuario I— o

Contrasefia I
I ¢ Aceptar I [ x Cam:elarl [ ‘% Cambiar I

Figura 16. Cambiar Usuario

Opcidén de Configuracion: Se subdivide en:

Generales. Se configuran las caracteristicas propias de cada mddulo. Se explica con mas
detalle en el médulo respectivo.

Parametros de Usuario: Se configuran rutas especificas de archivos y propias de cada
modulo

Bloqueo de periodos: El usuario admin restringira el acceso a los periodos que ya hayan
pasado para evitar ser modificados Cuando se da Clic en esta opcién aparece la siguiente
ventana (Figura 17):

; Blogueo de Periodos X ‘
Bloquear Hasta
periodo | EEEVZ I * |

() X oven

Pensamientos. Se configuran los textos y autores de los pensamientos que aparecen en
la pantalla de entrada de Visual TNS. Cuando se da Clic en esta opcién aparece la
siguiente ventana (Figura 18):
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i Penzamientos »

M A+ e o = \/X(’FIH:I‘HI‘| Pm{Cu:'u:Iign < |(R)

Modo Filtrado

Cdadigo 000006
Autor m

Descripddn EL QUE ES INCAPAZ DE PERDONAR ES INCAPAZ DE AMAR

Figura 18. Ventana de Pensamientos

Los datos de un pensamiento son:

CAMPO DESCRIPCION
Caddigo Cadigo del Pensamiento. Es un campo obligatorio.
Autor Nombre del Autor del Pensamiento
Descripcién Descripcion del Pensamiento

Opcidn Salir: Con esta opcion el usuario puede salir del Médulo. Antes de salir se pregunta al
usuario si esta seguro o no, predeterminado es No (Ver Figura 19).

‘& Confirm et

@ Salir del Programa

Figura 19. Salir del Modulo
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6.3 MENU MOVIMIENTOS

Esta opcién contiene todos los documentos propios de cada médulo (comprobantes, Facturas de
compra, Facturas de Venta, etc.). Se explica con mas detalle en el médulo respectivo

6.4 MENU IMPRIMIR

En esta opcién se encuentran los reportes propios de cada médulo. Se explica con mas detalle en
el madulo respectivo.

6.5 MENU HERRAMIENTA

Entre las herramientas comunes de Visual TNS se encuentran la calculadora. Las demas opciones
varian de acuerdo a cada médulo. Estas opciones especificas se explican en cada médulo.

6.6 MENU AYUDA

Opcion Acerca de: En Acerca de, aparece una ventana que contiene el nombre y la version del
TNS que esta trabajando, asi como el serial de licencia, version de base de datos e informacién
adicional de nuestra pagina web y teléfono de contacto. (Ver Figura 20).

i‘_ Acerca de...

Licencia del Software

Serial No.
Aleance del Sistema de
Gestidn de Calidad

Yersidn:
Yisual TNS 2021

Enero 27 de 2022 Disedia, desarmallo,
comercializacidn, capacitacion

Yersion Base de Datos
20220127

vo Integrado para

i "
entidades del sector oficial y
privado. ﬁ

www.tns-software.co
PBX (097) - 58629010

Figura 20. Acercade

Opcidn Servicio al Cliente en Linea: Con esta opcion el usuario podra comunicarse en linea con
nuestra empresa para solucionar problemas del software siempre y cuando el usuario tenga el
servicio de Internet. Esta comunicacion se hace por Teamviewer (Ver Figura 21).

Al dar Clic en esta opcion se activara el Soporte en Linea Visual, solamente debe trasmitir a TNS el
namero ID para que se conecte con el respectivo asesor telefénico con el fin de revisar y dar
solucion a su solicitud.
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a TeamViewer — X

@ TeamViewer

QuickSupport

Permitir el control remoto &

Transmita a su asociado la siguiente 1D para
conectarse a su escritorio:

XTI 07 893 068
1431

Cancelar

. tEamviEner. com

® Listo para conectar [conexién segura)

Figura 21. Servicio al Cliente en Linea

Opcién Manual de Operaciones Generales: Al dar clic en esta opcidn se abre este manual de
Operaciones Generales en formato PDF.

Cada Modulo tiene su propio manual, otra opcion es presionar la tecla F1. Ejemplo: en el médulo
de facturacion aparece Manual de Facturacion F1

7. TABLAS DE MANTENIMIENTO
7.1. GENERALES

7.1.1 Areas Administrativas
Se ubica en el menu Archivo o en la Barra de Herramientas del médulo de contabilidad.

m
b

Figura 21. Icono Areas Administrativas

(L B —Affﬁf("ﬁltrarl
Areas Administrativas

Cédigo |01

Descripdén | ADMINISTRACION

Nimero FEJ
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Figura 22. Ventana de Areas Administrativas

Las Areas administrativas se asocian al organigrama de la empresa. Sirve para hacer consulta de
movimientos tales como bancos, Ingresos o Gastos por las areas de la empresa. Un area
administrativa se asocia a los documentos de contabilidad

Los datos de un Area Administrativa son:

CAMPO DESCRIPCION
Cddigo Cadigo del Area Administrativa. Es un campo obligatorio.
Descripcién Descripcion del Area Administrativa
NUumero Prefijo de documentos. Se utiliza para que el sistema restrinja con
cual prefijo puede utilizar el area administrativa.

Por defecto existe el Area Administrativa 00 General. Este registro no puede ser modificado ni
borrado por el usuario.

Los Documentos pueden manejar Areas Administrativas si se habilita la opcién en la configuracion
— Generales del Médulo de Contabilidad.

7.1.2 Centros de Costos

Se ubica en el menu Archivo configuraciones generales del médulo de contabilidad.

®

Figura 23. Icono Centros de Costos

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:

; Centros de Costos X

[ = b b o = a ;"(!Filtrar|| Por| Cddigo ¢

Codigo |DD

Descripion | GENERAL

Cuenta de Patrimonio
Utilidad | @

Pérdida =T
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Figura 24. Ventana de Centros de Costos

Un Centro de costo se asocia a un proyecto el cual tiene ingresos y Egresos. Se pregunta al
insertar una cuenta que sea de resultados (4, 5, 6, 7).

Los centros de costo se usan para generar los Estados Financieros de Pérdidas y Ganancias de un
proyecto o grupo de Proyectos.

Los datos de un Centro de Costo son:

CAMPO DESCRIPCION
Cédigo Cddigo del Centro de Costo. Es un campo obligatorio.
Descripcion Descripcién del Centro de Costo
Utilidad Cuenta para Utilidad de Ejercicio por Centro de Costo para el cierre de las
cuentas de resultado
Pérdida Cuenta para Pérdida del Ejercicio por Centros de Costo para Cierre de

Cuentas de Resultado

Por defecto existe el siguiente Centro de Costo: 00 General. Este registro no puede ser
modificado ni borrado por el usuario.

Los Documentos pueden manejar Centros de Costo si se habilita la opcién en la Configuracion —
Generales del Mddulo de Contabilidad.

7.1.3 Clasificacién de Terceros

Se ubica en el menu Archivo-Tablas de los mddulos que necesiten esta tabla. Sirve para filtrar los
listados de Terceros o en informes estadisticos.

La Ventana es la siguiente
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i Clasificacion de Terceros x

Hde-I-—A-/‘S(("FlH:rar| Por{ Cddigo ==

Clasificacion de Terceros

Cddigo 0o

Descripcidn |SIN CLASIFICACION

=i

Figura 25. Ventana de Clasificacién de Terceros

Los datos de una Clasificacion de Tercero son:

CAMPO DESCRIPCION
Cédigo Cddigo de la Clasificacion del Tercero. Es un campo obligatorio.
Descripcién Descripcion de la Clasificacion del Tercero

Por defecto existe la siguiente Clasificacion de Tercero: 00 Sin Clasificacion. Este registro no
puede ser modificado ni borrado por el usuario.

7.1.4 Empresas de Comunicaciones

Se ubica en el mena Archivo-Tablas de los modulos que necesiten de esta tabla. Sirve para filtrar
los listados e informes estadisticos.
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& Empresas de Comunicaciones e

4 4 > B o = \/X('Flll:rarl Pm{Cuju:Iigu:u = ||

Empresas de Comunicaciones

Cadigo 0o

Nombre
Teléfono |

Observaciones

Figura 26. Ventana de Empresa de Comunicaciones

Los datos de una Empresa de Comunicaciones son:

CAMPO DESCRIPCION
Caddigo Cadigo de la Empresa de Comunicaciones. Es un campo obligatorio.
Nombre Nombre de la Empresa de Comunicaciones
Teléfono Numero Telefonico de la Empresa de Comunicaciones
Observaciones Observaciones de la Empresa de Comunicaciones

Por defecto existe la Empresa de Comunicaciones 00 Empresa de Comunicacion Unica. Este
registro no puede ser modificado ni borrado por el usuario.

7.1.5 Prefijos de Documento

Se ubica en el menu Archivo-Tablas de los moédulos que necesiten de esta tabla.

Figura 27. Prefijos de Documentos
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; Prefijos de Documentos

r’/>H+—/~/X(‘HItrar|

Pm1 Codigo = ||

——

Maquina / Caja

Modo Filtrado
Cddigo 00 [ Mo Maneja Cajén Monedero [[] Prefijo NIIF Traslados
Descripdidn |SIN PREFIIO Tipo de Formato [ Minguno 8
Cddigo Prefijo Impresidn Puertos de Impresicn

Puerto de Impresidn |

Ubicacidn |

Copia de la Factura |

Serial |

Bodega .
Prefijo para Facturar Pedido

Factura de Venta

Contabilidad - Cliente
Auxiliar Deudores

Factura
Tipo de Factura de Venta

Formato Factura de Venta [ Ninguno

-
-

) oo dePestacn de servidos 2]

Archivo Factura Estandar ‘

Archivo Esténdar Graf. I FV |

Archivo Factura Estandar ‘
Venta Touch

Archivo Esténdar Graf, II PS |

Nombre Evento Personalizado ‘

A

Forma de Pago Ninguno

Renglones por Factura

Caja Menor

ALd

Tipo de Formato Ninguno

Formas de Pago Permitidas ‘

Devolucién en Venta

[_] Mo Permitir Facturar a Terceros con Mora Mayor a Dias.

[ Facturacion Electrénica
[ Frefijo de Contingenda
Facturas de Venta

—

[ Enviar Facturacién Electronica al Asentar
Devolucion en Venta

Prefijo

Formato Devoludidén en Venta [ Minguno

Prefijo

o)

Nombre Evento Personalizado ‘

Recibo de Caja

Mumeraddn Inical

Numeradidn Inical

Resolucion

Mumeraddn Final

Formato Recbo de Caja [ Minguno

o ] Configurar

[ Wo Enviar Prefijo al Facturar

—

Numeradén Final

Nombre Evento Personalizado ‘

Cotizacién

Fecha Inido Nota de Débito

Prefio

Archivo Cotizadiones ‘

"] Mostrar Resolucion de Facturacion

Num. Resoludon

[_] Alerta de Terminacién de Consecutivos

Rango Final

Rango Inicial

Fecha de Expedicion

Alertar cuando falten Dias Res. DIAN
Fecha de Vendmiento |_/_/

Fecha Fin

Numeradidn Inical

Clave Tecnica

‘ Numeracdién Final
[ Mo Enviar Prefijo al Facturar

—
—

Los datos generales de Prefijos de Documentos son:

CAMPO

DESCRIPCION

Cédigo

Cadigo del prefijo. Es un campo obligatorio.

Descripcion

Nombre del Prefijo

Cédigo Prefijo Impresion

Cédigo de prefijo para impresién de factura, este campo se utiliza
cuando los prefijos asignados por la DIAN son de mas de dos
caracteres

Maquina / Caja

Campo para colocar el nhombre asignado al equipo o caja del
usuario que use el prefijo. Sirve para efectos de impresién informe
a la Dian llamado Resumen Control Fiscal.

Ubicacién Sirve para que el usuario coloque o asigne la ubicacién del equipo
que usa el prefijo. También necesario para efectos del informe
Resumen Control Fiscal.

Serial Se debe registrar en este campo, el serial del equipo o caja del

usuario que use el prefijo, también como requisito del mismo
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informe anterior.

Bodega

Se puede asignar una bodega especifica para que por defecto la
tome el registro a insertar al usar el prefijo.

Prefijo para Facturar Pedido

Cddigo de prefijo para impresion de Pedidos.

Factura de Venta

Formato Factura de Venta

Tipo de formato para la impresion de la factura de venta para este
prefijo. Para términos de FE se utiliza estandar grafica Il

Configurar

En esta opcion se configuran los parametros del tipo de formato
seleccionado.

Archivo Factura Estandar

Nombre del archivo formato frf o fr3 que se utiliza para la
impresion de factura estandar para este prefijo.

Nombre Evento

Personalizado

Si el tipo de factura es personalizado, se debe colocar el nombre
del evento personalizado asociado.

Forma de Pago

Tipo de la forma de Pago predeterminado para el prefijo de la
factura que puede ser al contado, crédito, multiple o ninguno.

Renglones por Factura

Numero de renglones a utilizar para la impresion de los Articulos
factura.

Devolucion en venta

Formato Devolucién en venta

Tipo del Formato a seleccionar para la impresion de Devolucion
en venta por Prefijo.

Nombre de Evento

Personalizado

Si selecciona tipo Devolucion Personalizado en el formato, se
debe colocar el nombre del evento personalizado.

Recibo de caja

Formato Recibo de Caja

Tipo del Formato a seleccionar para la impresién del Recibo de
Caja por Prefijo.

Nombre de Evento | Si selecciona tipo Recibo es Personalizado en el formato se debe

Personalizado colocar el nombre del evento personalizado.

Cotizacién

Archivo cotizaciones Nombre del archivo formato frf o fr3 que se utiliza para la
impresion de factura estandar para este prefijo.

Mostrar Resolucidn de

Facturacion

Numero de resolucién

Este es un campo adicional en el cual se ingresa el nimero de la
resolucion para facturacion

Fecha de Expedicién

Se ingresa la fecha en el cual fue autorizada la resolucién

Tipo de factura

Tipo de formato para la impresion de la factura de venta para este
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prefijo. Para términos de FE se utiliza estandar grafica Il

Traslados

Tipo de Formato

Tipo del Formato a seleccionar para la impresién de Traslados
entre bodegas

Puertos de Impresién

Puerto de Impresién

Direccion del puerto de impresion para este prefijo, formado por
\nombre del servidor\nombre del recurso compartido si es
impresion en red o \Lptl si la impresion es local

Copia de la Factura

Ruta de impresion para la copia de la Factura para este prefijo.

Contabilidad - Cliente

Auxiliar Deudores

Cuenta de Deudores para el Prefijo

Factura Hospitalaria

Archivo Estandar Graf. Il FV

Nombre del archivo formato fr3 que se utiliza para la impresion de
factura o Prestacion de Servicio estandar Gréfico Il para este
prefijo.

Archivo Estandar Graf. Il PS

Nombre del archivo formato fr3 que se utiliza para la impresién de
factura o Prestacion de Servicio estandar Gréfico Il para este
prefijo.

Facturacién Electréonica

Prefijo de contingencia

Este solo se marcard cuando el usuario haya solicitado una
resolucion de contingencia y se crearan los prefijos como se
mostrara méas adelante

Enviar facturacion
electronica al asentar

Este check solo se marcard cuando se desea que la factura se
transmita ante la pagina de la DIAN de forma automética

Prefijo

En este campo va diligenciado el prefijo que el usuario solicito en
la resolucion de FE ante la DIAN

Numeracién inicial
Numeracién final

Se ingresara la numeracién autorizada por la DIAN para poder
facturar

Resolucion DIAN

Numero de resolucién de facturacion

Fecha Inicio y Fin

Fechas autorizadas en la resolucién de facturacion electrénica

Los Prefijos de Documentos son usados para diferenciar los documentos del usuario. Ejemplo: En
Facturacion para llevar consecutivos iguales en talonarios diferentes se debe anteponer un prefijo
que diferencie los talonarios, igualmente se maneja para los diferentes formatos de Facturas de

Ventas.

Por defecto existe el Prefijo de Documento 00 Sin Prefijo. Este registro no puede ser modificado

ni borrado por el usuario
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7.1.6 Sucursales

Se ubica en el menud Archivo-Tablas de los moédulos que necesiten de esta tabla. Se usan para
llevar documentos de diferentes sucursales en la misma base de datos y obtener estados
financieros de la sucursal actual o sacar consolidado de todas las sucursales

Figura 28. Ventana de Sucursales

Los datos de Sucursal son:

i Sucursales pd

A = e —- v"X("Flltrar| Por| Cddigo

Sucursales

Cadigo |

Descripddn |

Datos Generales l

Direccdn |

Ciudad | EE

Teléfono |

Carpeta Espedficos |

Bodegas Permitidas |

[ V’ Selecconar

CAMPO DESCRIPCION

Cédigo Cddigo de la Sucursal. Es un campo obligatorio.

Descripcién Nombre de la Sucursal

Direccion Direccion o Ubicacion de la Sucursal

Ciudad Ciudad de la Sucursal

Teléfono Teléfono de la Sucursal

Carpeta Especificos Insertar la Ruta de la Carpeta donde esa sucursal tiene los
formatos a imprimir, siempre y cuando sean diferentes si se
maneja los mismos se deja en blanco

Bodegas Permitidas Permite restringir el manejo de bodegas por Sucursal
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Esta ventana tiene un botdn con la opcion de Seleccionar la sucursal en la cual desea trabajar.
Siempre hay una sucursal activa en el programa. Los Documentos aparecen filtrados por la
sucursal activa. Inicialmente existe: 00 Principal. Este registro no puede borrado por el usuario,
sin embargo, si se puede editar los datos generales.

7.1.7 Terceros

Para entrar a Terceros pulse la opcion Terceros del menu Archivo o de Clic sobre el bot6n de la
barra de herramientas (Ver Figura 29).

i

Figura 29. Icono de Terceros

Los Terceros son todas aquellas personas o entidades con las cuales tiene relacién la Empresa.
Se utiliza para consultas contables y de los médulos para saber las transacciones que se han
tenido con un Tercero a través de una cuenta tal como Compras, Ventas 0 Bancos.

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:
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-
'e' Terceros b4

M 4 > o o= X Flltrarl Pox| Nombre :_J

Terceros

Fecha Creacidn |1?a'02.|’2022 [ tnactivo L
Cédigo Il Naturaleza Juridica | MATURAL =

Tipo Documento | CEDULA = No. Identificacisn I

Expedida en I Fecha de Expediddn I_.lr_.l’_

Mombre I

Mambre Tributario

Datos Cartera | Mercadeo | SAR.LAFI"I
Datos Generales |Datns.m_lic'|unals | Contabilidad | Dates Facturacién |

Rep. Legal I
Nit Rep.Legal I ESPACIO
= FOTO
Tipo Doc. Rep. Legal | CEDULA 3 fepACTO
) e FIRMA
Direccion

Ciudad |00 [‘?’: SIN CIUDAD |
Teléfonos I Cddigo Postal I

Ruta de Foto I Ruta de Firma I
Establecimiento I
Zona |00 i SIN ZONA Clasificacion |Uﬂ EI SIN CLASIFICACION
Observadones I
Matricula Mercanti I Responsabilidades Fiscales I j
Tipo de Tercero
[ cliente [ Proveedor [ Empleado [] Mesa [l Inguilino ] oto

[] cobrader [ vendedor [] Fiadar [] Mostrader [ Propietario Inmueble [l Acdonista o Sedio
[[] Asocade [] Contratista [ | Entidad Estado

[ Persona Expuesta Publicamente (PEF) [ Autorizacisn para Reportar a CIFIM

I [ Mov. Tesareria ” £ Datos Adidonales. .. ” [ Mov Cartera I [ Informe Ventas I[ = Verificar datos E-mail I

Figura 30. Ventana de Terceros
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Los datos de Tercero son:

CAMPO

DESCRIPCION

Datos principales

Fecha Creacion

Fecha de Creacion del Tercero. Es un campo obligatorio. La
fecha es sugerida por el sistema al momento de insertar el
Tercero y solo se edita en ese momento.

Fecha Actualizacion

Fecha de Actualizacién del Tercero. Solo se edita cuando se
modifica los datos del Tercero.

Cédigo

Puede ser un consecutivo, Nimero de identificacién tributaria o
Numero de la Cédula de Ciudadania. Es un campo obligatorio.
Debe ser Cédigo Uunico.

Naturaleza juridica

Tipo de naturaleza. Puede ser: natural o juridica

Tipo de Documento

Tipo de Documento del Tercero. Puede ser: Cédula, NIT, Tarjeta
o Extranjeria.

NUmero de Identificacion

Numero de ldentificacion del Tercero o Numero de la Cédula de
Ciudadania. Es un campo obligatorio.

Expedida en

Se digita la ciudad donde fue expedido el tipo de documento.

Nombre

Nombre del Tercero o razén Social de la empresa. Es un campo
obligatorio.

Nombre Tributario

Se debe digitar en este campo el nombre como aparece
registrado en la DIAN.

Datos Generales

Representante Legal

Nombre del representante legal.

Direccion Direccion principal del Tercero.

Ciudad Ciudad principal del Tercero.(cédigos del Dane)

Teléfono Numero de teléfono principal del Tercero.

Zona Cédigo de la Zona de la direccion principal del Tercero. Debe

existir en la tabla de zonas.

Clasificacion

Cddigo de la Clasificacion del Tercero. Debe existir en la tabla de
Clasificacion.

Establecimiento

Nombre de Establecimiento del Tercero.

Observaciones

Observaciones del Tercero.

Tipo de Tercero

Tipo de Tercero Puede ser: Cliente, Cobrador, Proveedor,
Vendedor, Empleado, Fiador, Mesa, Mostrador, Propietario
Inmueble, Inquilino, Accionista o Socio, Asociado y Otro.
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Matricula Mercantil

Ndmero de la matricula

Responsabilidades Fiscales

Seleccionaran las responsabilidades acordes a la actividad
econdmica del usuario

Datos Facturacion

Fecha Ultima Compra

Fecha de la ultima compra cuando el tipo de Tercero es
proveedor. Es un campo que no se puede editar. Aparece si el
tipo de Tercero es Proveedor

Valor Ultima Compra

Valor de la Gltima compra cuando el Tercero es proveedor. Es un
campo que no se puede editar. Aparece si el tipo de Tercero es
Proveedor

Nro. Ultima Compra

Numero de la dltima compra cuando el Tercero es proveedor. Es
un campo que no se puede editar. Aparece si el tipo de Tercero
es Proveedor

Fecha Ultima Venta Fecha de la ultima venta cuando el Tercero es cliente. Es un
campo que no se puede editar.
Valor Ultima Venta Valor de la ultima venta cuando el Tercero es cliente. Es un

campo que no se puede editar.

Nro. Ultima Venta

Numero de la Udltima venta cuando el Tercero es cliente. Es un
campo que no se puede editar. Aparece si el tipo de Tercero es
Cliente

Vendedor

Cédigo del Vendedor del cliente cuando el tipo de Tercero es
Cliente. EIl cddigo del vendedor debe existir en la tabla de
Terceros.

Asesor

Cadigo del Asesor cuando el tipo de Tercero es Cliente. El cédigo
del asesor debe existir en la tabla de Terceros.

Facturar A

Cédigo de Facturar A cuando el tipo de Tercero es Cliente. El
codigo debe existir en la tabla de Terceros, al realizar la factura
de venta el sistema automaticamente le asigna este Tercero
asociado.

Conductor

Cdédigo del conductor cuando el tipo de Tercero es Cliente. El
cédigo del conductor debe existir en la tabla de Terceros.

Cliente Tipo

Se utiliza para crear clientes modelos (facturacion automatica)

Cuota Moderadora

Si el Tercero es tipo cliente le puede asignar una cuota o
porcentaje para que cada vez que facture, del gran total le
descuente ese porcentaje y se lo facture al Tercero que asocio en
Facturar A.

Tipo Lista de precios

Si el Tercero es tipo cliente le puede asignar el tipo de lista de
precios el cual puede ser 1,2,3,405

Comision Vendedor

Si el Tercero es tipo vendedor le puede asignar el porcentaje de
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comision.

Descuento

Cuando el Tercero es tipo Cliente, se le puede asignar alli un
porcentaje de descuento fijo al facturarle.

Descuento Pronto Pago

Cuando el Tercero es tipo Cliente, se le puede asignar alli un
porcentaje de descuento por pronto pago.

Ext. Local

Extensién del local, Medida

Datos Cartera

Cobrador NUmero de Identificacion del Cobrador del Cliente

Fiador 1 Cédigo del Fiador 1 del cliente cuando el tipo de Tercero es
Cliente. El cadigo del fiador 1 debe existir en la tabla de Terceros.

Fiador 2 Cédigo del Fiador 2 del cliente cuando el tipo de Tercero es

Cliente. El cédigo del fiador 2 debe existir en la tabla de Terceros.

Concepto Deudores

Se desglosaran las opciones, se seleccionara una de acuerdo al
tipo de cliente

Concepto Acreencia

Se desglosaran las opciones, se seleccionara una de acuerdo al
tipo de cliente

Tipo de contrato

Se marca el tipo de contrato que posee el tercero

Jornada Laboral

Tipo de jornada que el tercero maneja

Méx. Crédito en Compras

Maximo Crédito al Comprar.

Max. Crédito en Ventas

Maximo Crédito al Vender.

Plazo Cartera

Asigna dias de plazo y forma de pago crédito a las facturas de
venta de este Tercero.

Plazo maximo en Mora

Méaximo plazo de dias en mora, que puede estar el Tercero, para
poder seguir facturandole.

Observaciones

Observaciones pertinentes con la cartera del Tercero

Cliente Aplica Retencién

Indica si el cliente aplica retencion.

Mujer Cabeza de Hogar

Indica si el cliente es cabeza de hogar

Entidad Territorial

Tipo

Para clasificar el tipo de Entidad Territorial del tercero. Se usa en
entidades del sector oficial, puede seleccionarse tipo:
Departamento, Municipio, Distrito y NIT.

Asociado

Se seleccionaran de acuerdo al tipo de tercero

Nivel de Escolaridad

Estudios realizados por el tercero

Estrato

Estrato socioeconémico

Nivel de Ingresos

Rangos de ingresos econdémicos
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Nivel de gastos

Espacio disponible para ingresa los gastos

Total Pasivos

Espacio disponible para ingresa la informacién

Total Activos

Espacio disponible para ingresa la informacién

Datos Adicionales

Direcciéon 2 Direccion secundaria del Tercero.
Teléfono 2 Teléfono secundario del Tercero.
Zona?2 Cédigo de la Zona de la direccién secundaria del Tercero. Debe

existir en la tabla de zonas.

Tipo de Empresa

Se seleccionara el tipo de empresa que es el tercero

Barrio

Barrio secundario del Tercero

Ocupacion

Cdédigo de ocupacion del tercero. Debe estar creado en la tabla
Ocupacion.

Celular Empresa

Numero del celular de la empresa del Tercero.

Celular personal

NUmero del celular del Tercero.

Salario Basico

Si el Tercero es tipo empleado asigne el valor del salario basico

Aporte %

Porcentaje del aporte para médulo Cartera Financiera

NIT Tercero Oficial

Cddigo del Tercero que se va a relacionar en Visual TNS Oficial

Fecha de afiliaciéon

Fecha de vinculacion del tercero a la empresa.

Fecha de Ingreso

Fecha de ingreso de un empleado a la empresa. Importante
diligenciarlo para generar Formato Exégena 2276.

Fecha de Retiro

Se debe diligenciar cuando se ha retirado un empleado, para
efectos del Formato Exégena 2276.

Banco

Cédigo de banco para pagos en linea

Tipo de Cuenta

Especificar si la cuenta para pagos es tipo Ahorro o Corriente

NUmero de Cuenta

Numero de cuenta para el respectivo pago

E-Mail;
correo

E-mail  empresa,

Correo personal y/o empresarial importante para realizarle al
tercero el envio de soportes ej. retencion en la fuente, informacion
exégena.

Fecha Constitucién Legal

Campo informativo para diligenciar la fecha de constitucion de
empresa del tercero

Pagina web

Para escribir la direccion web del tercero.

Ciudad

Cddigo ciudad de acuerdo a el cadigo del Dane

Envid de Factura Electrénica

Este check se marcard para que al cliente le llegue la factura al
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a Correo

correo

Datos Contabilidad

Integracion Contabilidad

Auxiliar Deudores

Cuenta de Deudores para el Tercero

Aux. Ret. Fuente Ventas

Cuenta de Retencion para el Cliente

Aux. Ret. Fuente Servicios

Cuenta Retencioén por Servicios de Cliente

Clase de Deudor

Cuenta Contable Auxiliar de Deudores para este Tercero. Esta
casilla se parametriza cuando se utiliza el médulo Hospital para
que me registre las Glosas y Cartera.

Auxiliar Proveedores

Cuenta de Proveedores para el Tercero

Aux. Ret. Fuente Compras

Cuenta de Retencion para el proveedor

Aux. Ret. Fuente Servicios

Cuenta Retencidn por Servicios del Proveedor

Clase de Acreedor

Se asigna la cuenta contable correspondiente al Auxiliar de
Acreedores para este Tercero.

Datos Tributarios

Régimen Simplificado

Marque si el Tercero pertenece al Régimen Simplificado

Agente Autorretenedor

Marque si el Tercero es Agente Autorretenedor

Gran Contribuyente

Marque si el Tercero es Gran Contribuyente

Tercero Exento

Marque si el Tercero es Exento, desglosa una tabla para
seleccionar la actividad del tercero y tiempo en afios exento

% Ret. Compra

Cuando pregunta retenciones en compra, le asigna el porcentaje
de retencion en la fuente al momento de hacerle una compra al
Tercero.

% Ret. Venta

Cuando pregunta retenciones en ventas, le asigna porcentaje de
retencion en la fuente al momento de facturarle al Tercero.

% Ret. IVA Compra

Cuando pregunta retenciones en compra, le asigna el porcentaje
de retencion de IVA al momento de hacerle una compra al
Tercero.

% Ret. IVA Venta

Cuando pregunta retenciones en ventas, le asigna porcentaje de
retencion de IVA al momento de facturarle al Tercero.

% Ret. ICA Compra

Cuando pregunta retenciones en compra, le asigna el porcentaje
de retencién de ICA al momento de hacerle una compra al
Tercero.

% Ret. ICA Venta

Cuando pregunta retenciones en ventas, le asigna porcentaje de
retencion de ICA al momento de facturarle al Tercero.

% Ret. CREE

Cuando pregunta retenciones en compra, le asigna el porcentaje
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Autorretencién Compras

de retencion CREE al momento de hacerle una compra al Tercero

% Ret. CREE
Autorretencién Venta

o

Cuando pregunta retenciones en ventas, le asigna porcentaje de

retencién CREE al momento de facturarle al Tercero.

Actividad Comercial

Objeto social de la empresa

Base Ret. Ica Venta

Se ingresara la base para aplicar retencion de Ica

Base Ret. Fte Venta

Se ingresara la base para aplicar retencion en la Fuente

Mercadeo

Fecha Nacimiento

Fecha de nacimiento del Tercero

Clasificacién 2 Cdédigo de la Clasificacién 2 del Tercero para mercadeo. Debe
existir en la tabla de Clasificacion.

Estado Civil Estado civil del Tercero

Tarjeta Gana Puntos Numero de la tarjeta gana puntos

Sexo Sexo Masculino o Femenino del Tercero

Datos Familiares

Cényuge Nombre del conyuge del Tercero

Fecha nacimiento Fecha nacimiento del c6nyuge del Tercero

Hijo1, Hijo2, Hijo3 Nombre de los hijos del Tercero

Sexo Masculino o Femenino de los hijos

Fecha Nacimiento Fecha de nacimiento de los hijos

Sarlaft

Vivienda propio Se debe seleccionar entre SI- NO

Declaracion Renta Se debe seleccionar entre SI- NO

N° Personas Cargo Espacio disponible para ingresar informacion del tercero

Profesion Espacio disponible para ingresar informacion del tercero

Cargo Espacio disponible para ingresar informacion del tercero

Ingresos Mensuales Espacio disponible para ingresar informacion del tercero

Otros Ingresos Espacio disponible para ingresar informacion del tercero

Egresos Mensuales Espacio disponible para ingresar informacion del tercero

Realiza  Operaciones en | Se debe seleccionar entre SI- NO

Moneda Extranjera
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Posee cuentas en Moneda | Se debe seleccionar entre SI- NO

Extranjera

Banco Espacio para diligenciar el banco que manejan en el extranjero y
el espacio para diligenciar el nimero de cuenta

Moneda Seleccionar la moneda correspondiente del pais del tercero

Pais Pais del tercero

Referencias Personales Se ingresa informacion solicitada como nombre, teléfono, ciudad.

Referencias Familiares

Referencias Comerciales

Por defecto existe el siguiente Tercero: 00 Varios. Este registro no puede ser modificado ni
borrado por el usuario.

7.1.8 Zonas
Para entrar a Zonas pulse la opcion Zonas del menu Archivo->Tablas.

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:

i Lonas o

4 A = e e = \/X("Flltrarl Por Codigo =

Cédigo ||7

Mombre |

Cuenta de Faltantes | I@

Figura 31. Ventana de Zonas

Los datos de Zonas son:

CAMPO DESCRIPCION

Cdédigo Cédigo de la Zona. Es un campo obligatorio.

Nombre Nombre de la Zona
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Cuenta de Faltantes Seleccione en el plan de cuentas el codigo de la cuenta a la cual

va a llevar los faltantes

Por defecto existe la siguiente Zona: 00. Sin Zona. Este registro no puede ser modificado ni

borrado por el usuario.
7.2 CONTABILIDAD
7.2.1 Plan de Cuentas

Para entrar a Plan de Cuentas pulse la opcion del menu Archivo/Plan de Cuentas o de Clic sobre

el botén de la barra de herramientas.

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana: (Solo para las Cuentas Auxiliares).

;';“ Plan Unico de Cuentas

H-QI-H-I-—/\/X("Flltrar|

Modo Filtrado: NOMBRE="

Pm1 Nombre =

Cdodigo 110505.01 Cddigo Homologo [ Inactivar Cuenta

Nombre |CAIA GENERAL

MNombre NIIF |

Cuenta Mayor CAJA

Depreciacion  Otros l

Cuentas de Gerre
Cuenta Débito J= Cuenta Crédito

Concepto DIAN IE7]
Tercero para Pago E

[ Cuenta se subdivide en Terceros [_| Mo Deducble  Permitir movimientos | Ambas | %

-

Concepto NIIF 001 [l EFECTIVO EQUIVALENTE DE EFECTIVO
Tipo de Cuenta
Tipo | Minguna ¥ ] [ asumida  Porcentaje Base Minima

[[] Anticipo de Impuests [ Bien Intangible

=t

. ; -
Centros permitidos | Tipo Corriente m

Formato 2275 [

|:| Retenciones Practicadas para Terceros

Formato de VA [

Formato ReteFuente [

Formato RetFte ICA [

Concepto SARLAFT

Figura 32. Ventana de Plan de Cuentas
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Los datos de una Cuenta son:

CAMPO

DESCRIPCION

Cédigo

Cédigo de la Cuenta segun el PUC.
obligatorio

Es un campo

Cuenta Inactiva

Se marca inactivar el uso de la cuenta.

Nombre

Nombre de la Cuenta

Nombre NIIF

Nombre de la Cuenta segun las NIIF

Cuenta Mayor

Muestra el nombre de la cuenta mayor asociada donde
acumula

Cuenta se subdivide en Terceros

Indica que la cuenta maneja Terceros para evitar llevar un
auxiliar por cada Tercero.

No Deducible

Se marca si la cuenta es no deducible

Permitir Movimientos

Indica si la cuenta va a ser utlizada para ingresar
movimientos Ajustes NIIF, Local o Ambas

Concepto NIIF

Sirve para imprimir los estados financieros bajo normas
NIIF, agrupando el saldo de los auxiliares que tengan ese
concepto configurado.

Tipo de Cuenta

Indica si la cuenta es de Tipo retencion: en la fuente, ICA,
IVA, IVA en ventas, Otros con base, Retenciéon
CREE/Autorretencion o ninguna. Si es alguno de estos
tipos se preguntara la base y el porcentaje de retencién en
cada asiento.

Asumida

Se utiliza cuando la cuenta es de Tipo Ret. Fuente

Porcentaje

Porcentaje de retencién en caso de que la cuenta sea tipo
retencion.

Base Minima

Base minima para hacer retencién en caso de que la cuenta
sea tipo retencion.

Bien Intangible

Se usa para marcar cuentas de Activos, que se desee
clasificar como Intangibles. Se debe tener en cuenta para
depreciacion.

Depreciacion / Amortizacion

Debita a Cuenta de Depreciacion/Amortizacion que debita
Acredite a Cuenta de Depreciacién/Amortizacion que acredita.
C. Costos De acuerdo a los centros de costos creados por la empresa,

el cual ira enlazado con los movimientos de estas cuentas

Vida Util Local/Vida Util NIIF

Asigne la vida Util en afios de la Propiedad, Planta y Equipo,
tanto para local como para NIIF. Ambas pueden ser
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diferentes.

CR NIIF

Cuenta de depreciacién que acredita para la depreciacion
en NIIF.

V. Salvamento Local

Coloque el valor del Salvamento del Activo

Valor Residual NIIF

Coloque el valor Residual del Activo para NIIF

Otros

Cuentas de Cierre

Cuenta Débito y Cuenta Crédito para el Cierre de de las
cuentas de Costos.

Centros Permitidos

Un auxiliar queda restringido para manejarlo sélo con los
centros de costos que se asignen aqui.

Tipo Corriente

Seleccione el tipo de saldo del auxiliar, si es Corriente o No
Corriente.

Formato 2276

Seleccione el campo del formato exégena 2276 al cual
desea reportar el saldo de la cuenta auxiliar, si es 1. Pagos
al empleado, 2. Cesantias e intereses, 3. Gastos de
Representacion, 4. Pensiones, 5. Otros Ingresos, 6. Aportes
Salud, 7. Aportes Pensién, 8. Ap. Volunt. Pension/AFC, R.
Retenciones

Concepto DIAN

El Cddigo debe existir en la tabla de Conceptos DIAN, este
concepto es importante para el informe de la exdégena a la
DIAN.

Tercero para pago

Digite el Tercero para pago, el Tercero debe existir en la
tabla de Terceros. Importante también para informe de
exégena a la DIAN.

Formato de IVA
Formato ReteFuente

Formato RetFte ICA

Seleccione el renglén de la Declaracién, segun el tipo,
donde va mostrar el saldo de la cuenta. Para la generacion
de los reportes en modulo de Contabilidad — Imprimir —
Informes Tributarios - Declaracion del Impuesto sobre
Ventas — IVA, Declaracion Mensual de Retenciones en la
Fuente y Declaracién Bimensual de Retencién en la Fuente
por ICA

Concepto Sarlaft

Se debe crear el concepto de sistema administracion de
lavado de activos, en la cual se relacionada su naturaleza

7.3 CARTERA Y TESORERIA
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7.3.1 Bancos

Para entrar a Bancos pulse la opcién Bancos del menu Archivo o de Clic sobre el botén de la
barra de herramientas (Ver Figura 33). En los mdédulos de Contabilidad, Facturacion e Inventario la
opcién Bancos se encuentra en mend Archivo — Tablas.

Figura 33. Botén Bancos

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:

ﬁ Bancos >

4 A = b k= a7 F|I|:rar|| Pnrl MNombre ¢|

Modo Filtrado

Cadigo IUU

Mombre [Banco unico

Cuenta Mo. I

Cuenta Contable I @

Formato C.Egreso [ Minguno |il

Cheque Tnicial | Cheque Final |

Consecutivo Cheque I Sucursales permitidas I

Codigo Pago en Linea I ] walidar Saldo Contable

Tarjeta de Credito

Comision I Y Gravamen Mov. Finandero I [xM)
Tercero Banco I
R. Ica I - M

[ =3 Configurar Cheque I

Figura 34. Ventana de Bancos

Los datos de Banco son:
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CAMPO

DESCRIPCION

Cédigo

Cadigo del Banco. Es un campo obligatorio.

Nombre

Nombre del Banco

Cuenta NiUmero

Numero de la cuenta bancaria

Cuenta Contable

Cdédigo Cuenta Contable del PUC Asociada al Banco

Formato C. Egreso

El usuario puede configurar por Banco un formato de Comprobante de
Egreso.

Cheque Inicial

El usuario puede ingresar el nimero de Cheque inicial de la chequera,
con el fin de que el sistema valide el nimero de cheque al momento de
hacer comprobante de egreso.

Cheque Final

El usuario puede ingresar el numero de Cheque final de la chequera,
con el fin de que el sistema valide el nUmero de cheque al momento de
hacer comprobante de egreso.

Consecutivo Cheque

Indica el Gltimo nimero de cheque utilizado en los comprobantes de
egreso.

Sucursales permitidas

Cuando maneja varias sucursales, puede indicar el cédigo de las
sucursales en donde puede girar cheques del banco.

Cédigo pago en linea

Cdbdigo pago PSE

Validar Saldo Contable

Si marca esta opcion, validara en cartera en los RC el saldo contable
crédito de la cuenta auxiliar asociada al banco, para que la forma de
pago usada con el banco no sea por mayor valor al saldo contable de
la cuenta.

Tarjeta de Crédito

Comisién Si en la forma de pago se maneja Tarjeta de Crédito, digite el % de la
comisién que cobra el banco

Gravamen Mov. | Digite el % del gravamen financiero que se encuentra actualmente

Financiero

Tercero Banco

Seleccione el Tercero del Banco que esta creando

R. Ica

Se selecciona el concepto de retencion de Ica

El cédigo contable es obligatorio cuando se desea imprimir un comprobante de Egreso desde
contabilidad ya que el programa ubica la configuracion del cheque del banco de acuerdo con el

cédigo contable del asiento.

Esta opcion permite ademas configurar las coordenadas (Filas y Columnas) de los datos que

apareceran en el cheque.

Para entrar a esta opcidn se da clic en el botén Configurar Cheque,

que se encuentra dentro de la forma de Bancos.
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& Configuracion del Cheque — O x

Campo Fila (mm}) Columna (mm)
Afo |

Mes

Dia

Ciudad . |7
Valor

Mombre

Valor en Letras

Ancho Valor Letras Ii [] Mes enLetras

Reporte para Impresion de Chegue sin Anexo

Mombre de Archivo del Reporte |
Mumero de Registros del Detalle

Predeterminado ] [ \/ Aceptar H x Qancelarl

Figura 35. Ventana de Configuracién Cheque
Nota: Los valores estan dados en milimetros. Las coordenadas del campo valor son obligatorias.

Dando clic en el boton Predeterminado apareceran valores a las filas y a las columnas de cada
campo adaptados al formato estandar de Comprobante de Egresos Minerva.

7.3.2 Conceptos

Para entrar a los Conceptos pulse la opcion Conceptos del meni Archivo o de Clic sobre el botén
de la barra de herramientas (Ver Figura 36). En los mddulos de Facturacion e Inventario la opcion
Conceptos se encuentra en menud Archivo — Tablas.

Figura 36. Boton Conceptos

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:
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2 Con ceptos >

4 4 > ko = X I F|H:rar| Por| Descripddn :_]

Modo Filtrado

Cadigo [ Solo MITF

Descripcién COMCEPTO UNICO

T
= Q Ingreso O Egreso

Cuenta Concepto

Cuenta Orden

Redasificacion NIIF

BEEEE

|
|
Cuenta Acreedora I
|
|

Cuenta Cartera

Conc. Tesoreria (T52002-1) I Conc. Vigenda Anterior I

Conc. Vigendas Anteriores I Conc. Difidl Recaudo I

Rubro Presupuestal I

IVA del concepto I -

Concepto de Retencidn [

Tipo de Retendon Fuente I |_|||§

Tipo Autoretencién ICA |
Tipo Autoretencin CREE | B)

Concepto para generacidn de Documento de Interés I .l

o

%% Para Generadon de Documento de Interes I

Concepto Mora I -
Concepto de Refinandacdidn I .

D Concepto Tipo Transferenda D Concepto Excento de mora
[l Concepto Tipo Cuenta por Pagar [] Concepto Tipo Castigo

Articulo Facturadan Mora I @

Grupo de Conceptos IUU SIN GRUPOD

Prioridad m Codigo Descuento I D

Figura 37. Ventana Conceptos

Los datos de Conceptos son:
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CAMPO DESCRIPCION

Cédigo Cadigo del Concepto. Es un campo obligatorio
Descripcién Descripcién del Concepto.

Tipo Tipo de Concepto: Ingreso o Egreso.

Cuenta Concepto

Cuenta principal del Concepto donde se causa el valor.

Cuenta Orden

Si se configura esta cuenta los movimientos de Cartera y Tesoreria no
se causan a la cuenta de Deudores o Proveedores del Tercero sino a la
de este concepto.

Cuenta Acreedora

Cadigo de la cuenta tipo crédito

Reclasificacion NIIF

Cddigo de la cuenta auxiliar que servira como contrapartida de la
cuenta principal del concepto, para la generacion del asiento contable
bajo NIIF cuando se causen documentos en cartera o tesoreria.

Conc. Tesoreria | Cédigo del concepto de Visual TNS Oficial con el cual se relaciona al
(T52002-1) momento de Generar datos a Visual TNS Oficial

Conc. Vigencias | Cadigo del concepto de Visual TNS Oficial para vigencias anteriores,
Anteriores para integrar con Visual TNS Oficial

Rubro Presupuestal

Cdbdigo del Rubro presupuestal de Visual TNS Oficial con el cual se
relaciona al momento de Generar datos a Visual TNS Oficial

IVA del concepto

Si el concepto es para manejo de IVA, digite el cédigo correspondiente
al Tipo de IVA que se manejaria para ese Concepto de Ingresos o
Egresos.

Concepto de | Si el concepto es de Retencion, Seleccione el tipo Retencién en la
Retencidn fuente, Retencidn de IVA, Retencion de ICA.

Concepto para | Asigne el concepto para hacer la generacibn de documentos de
generacion de|Interés, el <cual se hard por mobdulo Cartera, opcion
Documento de | Movimientos/Especiales

Interés

% Para Generacion
de Documento de
Interés

Asigne el porcentaje a aplicar para generacion de documentos de
Interés, el cual se hara por moOdulo Cartera, opcion
Movimientos/Especiales

Concepto Mora

Digite el concepto de Mora asociado, este concepto debe existir en la
tabla de conceptos.

Concepto de

Refinanciaciéon

Digite el concepto con el cual se generaré la refinanciacion, en caso de
ser necesario.

Concepto
Transferencia

Tipo

Si es un concepto tipo transferencia de clic en este campo

Concepto Exento de
mora

Si es un concepto exento de Mora de clic en este campo.
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Concepto Tipo de|Indica que el concepto es para pagos
Cuenta por Pagar

Articulo Facturacion | Indique el cédigo del articulo para facturar Mora al momento de generar
Mora facturacion automatica.

Grupo de Conceptos | Caodigo del grupo de Conceptos al que pertenece el concepto.

Prioridad Elija entre 1 a 5 la prioridad del concepto. Cuando un documento de
cartera tiene varios items, la prioridad indica el orden en que deben ser
importados en los Recibos de Caja. No es un campo de
diligenciamiento obligatorio.

7.4 FACTURACION E INVENTARIO

7.4.1 Articulos

Para entrar a Articulos pulse la opcion Articulos del mend Archivo o de Clic sobre el boton de la
barra de herramientas (Ver Figura 38).

|
.

Figura 38. Icono de Articulos

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:
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iArtl'cqus >
[T T S S I \/X("Flltrar|

Codigo || Fecha Actualizacién 18/02/2022 [ 1vA Mayor Valor del Costo
Mombre | [ tnactive
Grupo Articulo @ Tipo Material [ Producto Terminado ] ]
VA Unidad Unidad Mayor
Unidad Unidad Mayor Bien Servido
Factor 1 Factor Global 1 Linea oo g
Grupo Contable -II Material para exportar Sin Benefico | ¥
Departamento E Marca |00 E SIN MARCA
Tipo Bien

Informacion ] Caracteristicas Precios y Costos lFa rmacia ]

Precios Costos

Detal Mayor Dcto. % Escala Fach Divi
i - actor fuisor Costo Prom. Actual 0.00

Lista 1 | | | | | | Costo Prom. Fiscal 0.00

lista2 | [ [ [ | [ Ultimo Costo Compra 0.00

Lista3 | [ [ [ [ | Ult. Costo Prom. =0 0.00

) % Utl. f Costo Prom., %o
lstad | [ | | |
. %6 Ut f Ult. Costo o
lstas | I | | |

Costo Informativo 0.00
Precio Minimo al Detal Precio Minimo al Mayor ’7 .
Valor Unitario 0.00

Descuento Maximao %%

[ &3 Datos Adiconales...

Figura 39. Ventana de Articulos

Los datos de un Articulo son:

CAMPO DESCRIPCION

Cédigo Cadigo del Articulo. Es un campo obligatorio

Fecha Actualizacion Fecha de Actualizacién del Articulo.

Nombre Nombre del Articulo.

Inactivo Si no desea utilizar mas este Articulo de clic aqui para que lo
Inactive.

Grupo de Articulo Grupo del Articulo. Es un campo obligatorio.  Debe existir en la
tabla de grupos de Articulos.

Tipo Material Seleccionar si el campo es tipo materia prima, mano de obra,
equipo, producto proceso, producto terminado o administrativo.

IVA Porcentaje de IVA del Articulo. Debe Existir una tabla de Tipos de
IVA

Unidad Unidad del Articulo al Detal. Ej.: UND
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Unidad

Se debe buscar el cogido de unidad de medida de acuerdo a su
unidad Ej: UND es el 94 estos son proporcionados por la DIAN.

Unidad Mayor

Unidad del Articulo al Mayor. Ej.: CAJA

Factor

Factor de conversion de unidad menor a mayor. Ej.: Si una caja
contiene 12 unidades del Articulo el factor es 12

Factor Global

Factor de conversion a la unidad Global definida por la empresa.
Ejemplo: Galones, Toneladas.

Linea

Linea del Articulo. Debe existir en la tabla de Linea de Articulos.

Grupo Contable

Cédigo del Grupo Contable del Articulo. Debe existir en la tabla
de Grupos Contables de Articulos. En este se configuran las
cuentas a usar para la causacién contable de los registros de
compras, ventas, costos, entre otros.

Departamento Clasificacién de los Articulos segun los atributos del producto,
esta clasificacion se utiliza para el informe fiscal de ventas.
Ejemplo un supermercado tiene departamento de articulos de
aseo, articulos de ropa, entre otros.

Marca Cédigo para identificar la marca de los articulos. Debe estar
creado en la tabla Marcas.

Informacién

Existencia Total

Existencia total del Articulo. Es un campo de consulta por lo tanto
no se puede editar. Incluye las existencias de todas las bodegas

Existencia Minima

Existencia minima del Articulo.

Existencia Maxima

Existencia maxima del Articulo.

Existencias por Bodega

Permite ver la existencia del Articulo en cada una de las bodegas.
Es un campo de consulta por tanto no se puede editar

Horas de Servicio

Se asigna las Horas de servicio del Articulo. Al facturar este

Articulo el sistema le envia un aviso.

Porc. De Utilidad

Digite el porcentaje de utilidad del Articulo si desea que el sistema
le actualice los precios de ventas.

Costos Ind. De Fabricaciéon

Digite el porcentaje de costos Indirectos de fabricacion al Articulo.

Bono promocional

Bono promocional que se da a un cliente por la compra de este
articulo, este bono promocional se ve reflejado al final de la
factura.

Garantia NUmero de meses de garantia de un Articulo
Resolucion 162 Min. | Se configura este campo para empresas que requieran reportar
Agricultura informe de la Res.162 al Minagricultura.
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Caracteristicas

Cédigo de Barras

Cédigo de barras del Articulo.

Referencia

Referencia del Articulo.

Peso (Gramos)

Peso del Articulo.

Comisién

Comision por venta del Articulo en valor o en porcentaje.

Ubicacion

Ubicacion del Articulo, ya sea un lugar de la bodega o lugar de
exhibicion donde encontrar el articulo.

Impuesto de Consumo

Valor Impuesto de Consumo del Articulo o porcentaje

Redime Puntos

Permite configurar S/N (si/no), para redimir puntos

Factor de Puntos

Factor de Puntos del Articulo, lo que permite que el cliente
acumule puntos cada vez que compre este Articulo.

Modelo

Digite el modelo de un articulo. Ej.: una moto modelo 2016

SKU

Campo informativo para diligenciar codigo SKU, dependiendo la
necesidad de la empresa.

Ficha Técnica

Se despliega a la opcién de buscar en el equipo la ficha técnica
del articulo

Observaciones

Observaciones del Articulo.

Ruta para Foto

Permite que el usuario seleccione la ruta donde tiene guardada la
foto del Articulo para visualizar en el médulo.

Precios y Costos

Precio Detal 1 al 5

Precio de Venta al Detal. Se pueden digitar 5 precios diferentes.

Precio Mayor 1 al 5

Precio de Venta al Mayor. Se pueden digitar 5 precios diferentes.

Dct0. % Porcentaje descuento por cada lista de precios

Escala Cantidad de Articulos a vender para aplicar el precio. Se pueden
digitar 5 escalas diferentes.

Factor Factor para el célculo de precios tomando como base el precio

donde tenga factor 1.

Costo Prom. Actual

Costo promedio del Articulo. Es un campo de consulta por lo
tanto no se puede editar.

Costo Prom. Fiscal

Costo promedio del articulo, a valor local. Es de solo consulta, no
se puede editar.

Ultimo Costo Compra

Ultimo Costo de compra del Articulo. Es un campo de consulta
por lo tanto no se puede editar.

Ult. Costo Prom. >0

Ultimo Costo Promedio Mayor a Cero. Es un campo de consulta
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por lo tanto no se puede editar

% Util / Costo Prom.

Porcentaje de Utilidad del Articulo con respecto al Costo
Promedio. Es un campo de consulta por lo tanto no se puede
editar

% Util / Ult. Costo

Porcentaje de Utilidad del Articulo con respecto al Ultimo Costo.
Es un campo de consulta por lo tanto no se puede editar.

Costo Informativo

Costo Informativo este campo se puede digitar, segin necesidad
del cliente.

Valor Unitario

Valor unitario del articulo. Se puede editar de acuerdo a la
necesidad de la empresa.

Farmacia

Farmacia

Permite incluir informacién especifica para Articulos tipo
medicamentos como Codigo CUMS, Concentracion, Registro
Invima, Principio Activo, Presentacién Comercial, Canal. Todos
ellos se reflejan en el informe del SISMED

Por defecto existe el Articulo 00 Articulo Unico. Este registro no puede ser modificado ni borrado

por el usuario.

MENU EMERGENTE

Las opciones que presenta el menu emergente de Articulos al dar clic derecho sobre el articulo o
barra espaciadora son los siguientes:

Totales por Mes: Muestra una ventana con los movimientos de Entradas, Salidas y Saldos en
Cantidad y en valor del Articulo actualmente seleccionado. El movimiento mostrado es el total
consolidado de todas las bodegas, se puede consultar Sucursal Actual o todas las sucursales.

(Ver figura 40).
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& Totales por Mes - O X
ARTICULO UNICO
{| Todas las Sucursales I
ENTRADAS SALIDAS SALDO
PERIODO CANTIDAD | VALOR (%) CANTIDAD VALOR (%) CANTIDAD VALOR (%)
00 - Inicial 0.00 0.00
01 - Enero 0.00 0.00
02 - Febrero 0.00 0.00
03 - Marzo 0.00 0.00
04 - Abril 0.00 0.00
05 - Mayo 0.00 0.00
06 - Junio 0.00 0.00
07 - Julie 0.00 0.00
08 - Agosto 0.00 0.00
09 - Septiembre 0.00 0.00
10 - Octubre 0.00 0.00
11 - Noviembre 0.00 0.00
12 - Diciemk 0.00 0.00

Figura 40. Ventana de Totales por mes de todas las bodegas de un Articulo

Existencia por Bodega (F2): Muestra una ventana con las Existencias de cada bodega en donde
se encuentra el Articulo (Ver Figura 41).

También se puede tener acceso a esta opcion en la pagina de informacion de la forma principal
de Articulos. En esta pagina aparece un botén con la opcion de ver la Existencia por Bodega. Al
dar clic aparecera la ventana siguiente:

2 Existencia por Bodega

Articulo: 00

Nombre: ARTICULO UNICO

Cod. Bodega
4

Figura 41. Existencia por Bodega
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Esta ventana contiene un mend emergente con la opcion de ver los Totales por mes de una
bodega seleccionada, asi como existencia minima y maxima del mismo.

Precios de Venta al Publico (F3): Muestra una ventana con la Existencia del Articulo, asi como el
precio y descuento en cada una de las 5 listas (Ver Figura 42).

; Precios de Venta al Publico — | ot

Existencia Precio de Lista Dcto 1 Precio de Venta 1 Dcto 2 | Precio de Venta 2
0.00 ] 0.00 ] 0.00 i

Dcto 3 Precio de Venta 3 | Dcto 4 Precio de Venta 4 Dcto 5 | Precio de Venta 5
0.00 1] 0.00 1] 0.00 ]

[ x Cancelar l

Figura 42. Existencia por Bodega

Saldo Disponible: Muestra una ventana con los datos de los pedidos pendientes por recibir
(Pedido de Compras) y pedidos pendientes por Despachar (Pedido de Ventas). (Ver Figura43).

‘& Saldo Disponible ¥
Saldo Disponible

Existencia Actual 0.00 0.00
(+} Pendiente por Recibir 0.00 0.00
(-} Pendiente por Despachar 0.00 0.00
Saldo Disponible 0.00 0.00

Figura 43 Saldo disponible

Estadisticas: Muestra una ventana con datos de la Ultima compra como fecha, proveedor, costo,
cantidad, documento, asi como la informacion de la dltima venta como fecha, cliente, precio,
cantidad y documento. (Ver Figura 44).
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; Estadisticas de Articulo : 00 bt

Costo promedio 0,00

Ultima Compra

Fecha
Proveedor
Costo
Cantidad
Documento
Precio Iva
Imp. Consumao
Total

Ultima Venta

§8g B8

Fecha
Cliente
Precio
Cantidad

0.00
0.00

Documento

Figura 44. Estadisticas

Porcentaje de utilidad: Muestra una ventana con datos donde me permite mirar los histéricos de
precios con sus respectivos %/costo promedio y el %/Ultimo costo. (Ver Figura 45).

& PorUtilart - m| e
Articulo : 00

Hombre : ARTICULD UNICO

Precios % Uil [ Costo Prom. | % Util. f Ult. Costo

0.00 0.00 % 0.00 9%

0.00 0.00 % 0.00 %%

0.00 0.00 %o 0.00 Y

0.00 0.00 % 0.00 %%

0.00 0.00 %o 0.00 Y

Figura 45. Porcentaje de utilidad

Cédigo de Barras: Muestra una ventana con el codigo de barras asignado al Articulo en relacién
con talla y color. (Ver Figura 46).
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";'L Cadigos de Barras de Articulo 00 ARTICULO UNICO >

e e v X o [ By | Fitrar Por] <)

Modo Filtrado

Cdd. Barras I

Figura 46. Codigo de Barras

Proveedores del Articulo: Muestra una ventana con el cédigo del Tercero, nombre y cédigo que
se le asigna a este proveedor. Estos datos se toman al momento de asentar una Factura de
Compra. (Ver Figura 47).

i Cédigos de Proveedor de Articulo 00 ARTICULO UNICO >
rffr~P~r+n—/\/><(-ﬁrtrar| Porf <)\
Modo Filtrado
Proveedar || Ei

Cadigo I

Ultima Compra
Fecha
Costo 0.000 Cantidad 0.000

Figura 47. Proveedores del Articulo

Combo de Articulos: Muestra una ventana con el cédigo, nombre, cantidad y valor parcial de los
Articulos que hacen parte del combo. (Ver Figura 48).
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i Combo de Articulo »

= = = X Flﬂ:rarl Por| Cddico <)

Modo Filtrado

Cadigo I @
Cantidad Detal I
Vr. Unidad I a Vr. Pardal

Figura 48. Combo de Articulos

Actualizar inventario/costos: Proceso en el cual se actualizan los saldos del Articulo.

Copiar Articulo como: Muestra una ventana donde se asigna el codigo del nuevo Articulo a crear
tomando como base las caracteristicas del guia y si se desea se puede modificar la descripcion

(Ver Figura 49).

‘4 Copiar Articulo como... X

Datos del Nuevo Articulo

Codigo ||
Descripcién | ARTICULO UNICO

[ / Aceptar ‘ x Cancelar

Figura 49. Copiar Articulo como

Crear tallas y colores: Muestra una ventana donde se puede crear un nuevo Articulo con el
mismo cédigo adicionandole los cédigos de la talla y el color. (Ver Figura 50).
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'i" Copiar Articulo coma... X ‘

Datos del Nuevo Articulo

Tallas ||
Colores | |S
I \/ Aceptar ” x Cancelar |

Figura 50. Crear tallas y colores

Cambiar Factor Unidad Mayor: Muestra una ventana de advertencia informando que el cambio
del factor afectara el inventario (Ver Figura 51).

-

& ADVERTENCIA!!

Esta opcion Afectara el Inventario y el Costo promedio del Articulo
podiendo cambiar los Resultados que hasta el momento se venian presentado.

Esta Seguro de Cambiar el Factor de la Unidad Mayor?

l Yes ] [] No l

Figura 51. Advertencia cambio factor unidad mayor

Si selecciona YES se mostrara una ventana donde debe digitar el valor del nuevo factor del
Articulo (Ver Figura 52).

"AA" Cambiar Factor ? X

Digite Nuevo Factor de Unidad Mayor

o _J | Cancel

Figura 52. Cambio factor unidad mayor

Kardex detallado por Articulo: Muestra una ventana con lo siguiente (Ver Figura 53).
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.'i' Kardex Detallado por Articulo

— Rango a Imprimir

Fecha Inidal m
Fecha Final |31f12f2022

Articula Inical IUU @
Articula Final IUU @
Grupo Inical I @I
Grupo Final I22 [':E'j
C.Costo I E:j

Referenca Inicial I
Referenda Final I22
Tipo de Documento I @

Bodega

— Filtrar por
Tipo de Articulo

G‘ Todos los tipos

D SerialfLote I

3 Talla/Color I D I Ll
Tercero I E
Vendedor I ﬁi

1 Mostrar valor Transaccidn
D Maostrar Tercero
] Mostrar Costo Fiscal

— Tipo de Unidad

G' Detal O Mayor

[ Imprirmir I [ K cancelar I

Figura 53. Informe kardex detallado

7.4.2

Bodegas

La opcion Bodegas se encuentra en el Menu Archivo del moédulo de Inventario y Facturacion. (Ver

Figura 54).

i Bodegas

H«ler-I-—/'\/'X('FlH:rarl

Cadigo

[] Bodega Temporal

Descripcian I

Sucursal I @

Figura 54. Ventana de Bodegas

Los datos de una Bodega son:
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CAMPO DESCRIPCION
Cédigo Cddigo de la Bodega. Es un campo obligatorio.
Descripcién Direccion de la Bodega
Sucursal Ubicacion de la sede

Por defecto existe la Bodega 00 Principal. Este registro no puede ser modificado ni borrado por el
usuario.

7.4.3 Grupos de Articulos

Se encuentra en el Menu Archivo de los mddulos de Inventario y Facturacion. Permite clasificar los

Articulos hasta con 3 niveles de divisién para obtener una mayor claridad al momento de imprimir
inventarios. (Ver Figura 55).

La ventana de mantenimiento de esta tabla es la siguiente:

& Grupos de Articulos >

P ¢X(’EFItrar|
Grupos de Articulos

Codigo [00.01.01
Descripcidn [s1LLA ERGONOMICA

Porcentaje Utilidad || % [_| Bonificado [_| Inactivo para Reportes

Puerto Impresora |

Puerto Imp. Copia |

[[] Preguntar Observaciones en Detalle de Facturas

[C] sugiere Propina al Facturar [[] inactivo para Facturar [ Area Cocina

Figura 55. Ventana de Grupos de Articulos

Los datos de un Grupo de Articulo son:
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CAMPO

DESCRIPCION

Cédigo

Cadigo del Grupo de Articulo. Es un campo obligatorio.

Para manejar articulos de servicios, el cédigo de Grupo de
Articulo siempre debera empezar por 00, de lo contrario, el
sistema entendera que un articulo con un Grupo de Articulo
con cédigo que inicie por numero diferente de 00, es un
articulo tipo Kardex, es decir, que valida existencias.

Descripcién

Descripcion del Grupo de Articulo.

Porcentaje Utilidad

Asigne el porcentaje de Utilidad, si desea que el sistema le
actualice precios de ventas.

Bonificado

Esta opcidén se utiliza como filtro en algunos reportes tales
como ventas totales por grupo y ventas totales por Articulo

Inactivo para Reportes

Si da clic en esta opcién al solicitar reportes en facturacién
este grupo de Articulos no lo muestra

Puerto Impresora

Configure la direccién del puerto donde desea imprimir al
facturar este grupo de Articulos \\nombre del equipo o
IP\recurso compartido impresora ejemplo
\192.168.1.10\epson

Puerto Imp. Copia

Configure la direccion del puerto donde desea imprimir una
copia al facturar de este grupo de Articulos \nombre del
equipo o IP\recurso compartido impresora ejemplo
\192.168.1.10\epson

Preguntar Observaciones
Detalle de Facturas

en

Al dar clic el sistema habilita la opcién de preguntar
observaciones en Detalle de Facturas en el momento de
facturar.

Sugiere Propina al Facturar

Al dar clic el sistema habilitar la opcién de sugerir propina al
facturar.

Inactivo para facturar

Grupo de Articulo inactivo para facturar

Por defecto existe el Grupo de Articulo 00. Servicios. Este registro no puede ser modificado ni

borrado por el usuario.

Nota: Se debe tener en cuenta que los Articulos solo permiten Grupos de Articulos del tercer nivel.

7.4.4 Grupo Contable de Articulos

Esta opcién se encuentra en el menud Archivos de los médulos de Inventario y Facturacion.

Es indispensable crear los grupos contables con su configuracion de cddigos contables antes de
empezar a realizar movimientos si se quiere llevar una contabilizacién correcta y al dia.
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about:blank
about:blank

i Grupo Centable de Articulos

(ST B I N \/X("Hltrar|
Grupo Contable de Articulos

Cddigo |
Descripcion |
Inventarios | Compras Ventas
Inventario r@ Ingresos r@ Tesoreria
Inv. Importacidn r@ Ingresos Exportacidn r@ Concepto Compras -
Dev. en Compras r@ Dev. en Ventas r@ Concepto Dev. Compras
Dev. Importacién r@ Dev. Exportacidn r@ Concepto Importaciones
Imp. Consumo r@ Costo de Ventas r@ Cart
era
Deterioro Inv. CR Iﬁ Costo de Exportadidn r@ 2 .
- = oncepto Ventas
Imp. ADVA I@ Imp. Consumo Iﬂ Concepto Dev. Ventas
Ingresos Zona Franca I-ﬂ o
Dev. Zona Franca Iﬂ
Descuentos Condicionados - NIIF Descuentos Im
Inventario I@ Cuenta del INC Cr rﬂ e )L
Costo de Venta: I Cuenta del INC Db i -
o e Ventes e || cwnnce B | papen
Imp. ADVA Fud =
Entrada Crédito B
Produccicn : e -
Costos Produccion Producto Proceso Salida Debito Im
e — Salida Crédito Im
Mano-Obra Ia rﬂ
Equipo [Ed [
Administrativos Im rﬂ
Figura 56. Ventana de Grupo Contable de Articulos
Los datos de Grupo Contable de Articulos son:
CAMPO DESCRIPCION

Caddigo

Cadigo del Grupo. Es un campo obligatorio.

Descripcion

Nombre de Grupo. Es un campo obligatorio.

Cuentas de Inventarios

Inventario Cobdigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se
efectlia una compra

Inv. Importacion Cddigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se
efectdia una Importacion

Dev. en Compras Cddigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se
efectda una devolucién en compras

Dev. Importacién Cédigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se
efectda una devolucién de importacion
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Imp. Consumo

Cddigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando nos
cobran impuesto al consumo.

Deterioro Inv. CR

Cddigo de la Cuenta que afecta la causaciéon contable
Crédito al generar movimiento de Deterioro de inventario.

Cuentas de Ventas

Ingresos Cdédigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se
efectlia un Ingreso o venta

Ingresos Exportaciones Cddigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se
efectla un Ingreso por Exportaciones

Devoluciones en Ventas Cdédigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se
efectda una Devolucidn en venta

Dev. Exportacién Cddigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se

efectda una Devolucidn en venta de exportacion

Costo de Ventas

Cddigo de la Cuenta de Costos del Articulo

Costo de exportacién

Cbdigo de la cuenta de costos cuando se maneja
exportaciones

Impuesto de Consumo

Cadigo de la Cuenta que afecta el Articulo cuando se cobra
impuesto al consumo.

Ingresos Zona Franca

Cddigo de la Cuenta que afecta al articulo cuando se vende,
para entidades que manejan Zona Franca.

Dev. Zona Franca

Cdbdigo de la Cuenta que afecta al articulo cuando se hace
una devolucién en ventas, para entidades que manejan
Zona Franca.

Descuentos

Cuenta que afecta al articulo cuando se vende y se le aplicé
un descuento por ventas.

Descuentos Condicionados - NIIF

Inventario

Asigne la cuenta de Inventario a usar cuando se cause un
Descuento condicionado en una compra del articulo. L

a causacion del asiento que genera es Unicamente con
valores NIIF.

Costo de Ventas

Asigne la cuenta de Costo de Ventas a usar para generar
asientos de costos, causacion NIIF.

Costos Produccién / Producto Proceso

Materia Prima

Cdbdigo de la Cuenta para Costos de Materia prima del
producto terminado. / Cédigo de la Cuenta para Costos de
Materia prima del producto Proceso.

Mano - Obra

Cddigo de la Cuenta para Costos de mano de obra de
producto terminado. / Cédigo de la Cuenta para Costos de
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Mano de Obra del producto Proceso.

Equipo

Cddigo de la Cuenta para Costos de equipo de producto
terminado. / Cédigo de la Cuenta para Costos de Equipo del
producto Proceso.

Administrativos

Cadigo de la Cuenta de Costos Administrativos del producto
terminado. / Codigo de la Cuenta para Costos
Administrativos del producto Proceso.

Conceptos Tesoreria

Concepto Compras

Codigo del Concepto para las Compras. Se Usa Para
generar el documento de Tesoreria cuando se realicen
compras a crédito.

Conceptos Dev. Compras

Cabdigo del Concepto para las Devoluciones de Compras a
crédito, que generara documento a tesoreria.

Concepto Importaciones

Cabdigo del Concepto para las Importaciones a crédito, que
generara documento por pagar a Tesoreria.

Conceptos Cartera

Concepto Ventas

Cadigo del Concepto para las Ventas. Se usa para generar
el documento de cartera cuando se realicen ventas a
crédito.

Conceptos Dev. Ventas

Cddigo del Concepto para las Devoluciones de Ventas a
crédito, que generara documento a cartera.

Concepto Exportaciones

Cadigo del Concepto para las Exportaciones a crédito, que
generara documento por cobrar a cartera.

Remisiones Local / NIIF

Entrada débito

Caddigo de la cuenta contable asociada con la remision de
entrada

Entrada crédito

Cabdigo de la cuenta contable asociada con la remisién de
salida

Salida débito

Cdbdigo de la cuenta contable asociada con el cruce de la
remision de entrada

Salida crédito

Cddigo de la cuenta contable asociada con el cruce de la
remision de salida

Por defecto existe el Grupo Contable de Articulos 00 Sin Grupo Contable. Este registro no puede
ser modificado ni borrado por el usuario

7.4.5 Tipos de IVA

Esta opcién se encuentra en el menud Archivo — Tablas de los mddulos de Inventario y Facturacion.
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Es importante definir correctamente los tipos de IVA que se van a manejar y configurar bien sus
cédigos contables antes de empezar los movimientos para obtener un correcto proceso de
facturacion y una contabilizacion éptima y oportuna.

";'; Tipos de VA / Imp. Consumo

M A e = W

Cédigo

Porcentaje

Cuenta IVA Compras
Cuenta IVA Ventas
Cuenta IVA Bon. Ventas
Cuenta IVA Bon. Compras
Cuenta IVA Dev. Compras

Cuenta IVA Dev. Ventas

Cuenta IVA Exdusiones
Cuenta IVA Importacidn
Conc, Tesoreria
Observaciones

Concepto Cartera

Cuenta IVA Bon. Dev. Compras

Cuenta IVA Bon. Dev. Ventas

o @ Filtrar | Por| Cidigo + ()

Modo Filtrado

Figura 57. Ventana Tipos de IVA

Los datos de Tipos de IVA son:

CAMPO DESCRIPCION
Cdédigo Cddigo del Tipo de IVA. Es un campo obligatorio.
Porcentaje Porcentaje del Tipo de IVA. Es un Campo Obligatorio.

Cuenta IVA Compras

Cuenta de IVA en las Compras

Cuenta IVA Ventas

Cuenta de IVA en las Ventas

Cuenta IVA Bon. Ventas

Cuenta de IVA para Articulos bonificados. Ejemplo: productos
gue se obsequian y solo se cobra IVA

Cuenta IVA Bon. Compras

Cuenta de IVA para Articulos bonificados. Ejemplo: productos
gue se adquieren y no se cobra IVA

Cuenta IVA Dev. Compras

Cuenta de IVA en las Devolucion Compras
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Cuenta IVA Dev. Ventas Cuenta de IVA en las Devolucion Ventas

Cuenta IVA Bon. Dev. |Cuentade IVA en las Devolucién Compras
Compras

Cuenta IVA Bon. Dev. Ventas | Cuenta de IVA en las Devolucién Ventas

Cuenta IVA Exclusiones Cuenta de IVA para Exclusiones

Cuenta IVA Importacion Cuenta de IVA para las importaciones

Conc. Tesoreria Cddigo del concepto de Tesoreria relacionado con Visual TNS
Oficial

Observaciones Campo de observaciones sobre el tipo de IVA

Concepto Cartera Asociaremos el concepto de cartera.

5. PROCESOS IMPORTANTES
8.1. PASOS PARA FUNCIONAR CON EL SISTEMA
1. Crear la Empresa para el afio que corresponda.

2. Alimentar las bases de datos maestras (Plan de Cuentas, Terceros, Bancos, Articulos,
Grupos de Articulos, Bodegas) y las tablas (Grupos contables, Zonas, Tipos de IVA) por la
opcién de Archivos.

3. Configurar el sistema con los formatos de documentos a ser usados, y controles por la
opcion Configurar.

4. Parametrizar o definir las cuentas del PUC que se necesitan para la integracién de los
diferentes médulos.

5. Introducir los saldos iniciales de cada moédulo, si es la primera vez. Para los afios
siguientes se trasladan saldos.

6. Digitar los movimientos diarios necesarios para mantener actualizado el sistema.

8.2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD

Actualmente, el software cuenta con dos formas de configuracion de copias de seguridad
automaticas, una que se parametriza en el listado de empresas, directamente en cada empresa; la
otra es por opcion de Log y configuracién/Configuracion/pestafia Generales.

Opcidn A.

Se debe configurar la ruta para que el sistema haga Backus automaticos en formato GBK, de
las bases de datos configuradas en el listado de empresas de Administracion, para realizar
estas copias. Ver Figura 58.
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Estas copias se guardaran en la ruta C:\Datos TNS\Backps, el cual el sistema creara esta
carpeta por defecto en el equipo que contenga las bases de datos con formato GDB.

A& T™NS X

M <> b F = v XC |‘Flltrar[ Por{ Codioc :]

Codigo DA

Razén Social [VALDACION EMPRESA 2020

Nit 1090511217

Rep. Legal [TnS sas

Afio Fiscal 2020

Ruta Archivo [c:\DATOS TNS\VALIDACIONEMPRESA2020.GDB @1

{M Copias de Seguridad [C] Restaurar
[[] Realza Soko una Copia Mensual E L] Lunes OJ sabad
> O Martes [ s g
Hora Primer Backup IIB:OO Fecha Ultimo Backup O
Hora Segundo Backup IZO:OO O 3ueves ﬁ
Hora Tercer Backup l-!_ : O '

‘ [ Crear Empresa para Nuevo Afio... J

Figura 58. Ventana de Configuracién de Empresay copias de seguridad

Nota: Se puede configurar para que realice solo una copia mensual activando el check de Realiza
solo una Copia Mensual y seleccionando el dia en que hara la copia; o varias copias al dia,
configurando solo los horarios de Primero, segundo y/o tercer Backup, sin marcar el check Realiza
solo una Copia Mensual.

Opcién B.

Se debera configurar la ruta donde se desea que el sistema guarde las copias autométicas para
cada empresa. Ver Figura 59.

1.

2
3.
4

En el Listado de Empresas, abra la empresa a configurar la copia automética.
Clic en Log y Configuracion
Digite clave de ADMIN (si la tiene, de lo contrario de Enter)

Clic en Configuracion

Clic en Pestafia Generales (Figura 60)
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#A Administracién - VALIDACIONES 2017 =] @ (== e

Acceso a TNS

Seleccionar Empresa Log de Empresa

Manual de Administracion Contrasedia Supervisor

Consultas SQL

Salir

thS

Configuracion

Z20-OP A0 =Z~I0D>

.
U
D
I
T
0
R
I
.

Retornar

Base de Datos Usuiario I—ADMIN "
Contrasefia I
Usuarios
[ / Aceptar I [ x Cancelar I @
LOG y Configuracion A& Auditoria

Figura 59. Ventanas de ingreso a Configuracion

f‘ Configuracién EI

Integracon entre Modulos I Blogueo de Periodos I Dia Operative  Generales ICnnﬁnuac'u:':nI

— Generales
Contrasefia Expira Cada I Dias
Ruta Archivos Temporales |C=1I|TEMP01I.

Bodegas Permitidas OpenCart |

[ Maneja Centros de Costo en cuentas de Balance
[ pedir lagin en personalizado de inicio

[ Maneja cédigo de Impresisn del Prefiio

— Copia de Seguridad
Carpeta en Servidor para Copias Automaticas
I‘I,\I"sual THNS\copias
Recordar Copia en {Dias) I 1 Copia Automatica en (Dias) I 1
Generar Copia Utilizando:
Q‘ Winzip {archivo .zip) O Firebird {archivo .gbk)
— Hospital

[ Mo Contabilzar PS
Mostrar en Cuadre de Caja las P.5.: I'!Ej

[ ¢Aceptar I[ xCancelarl

Figura 60. Ventana Pestafia Generales
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8.3.

En esta pestafia, en la seccién Copia de Seguridad, el administrador colocara la ruta donde
se guardaran las copias automaticas en la casilla Carpeta en Servidor para Copias
Automaticas, el cual se configura como se observa en la Figura 60, asi como el formato para la
copia (WinZip o GBK), y el numero de dias para realizar las copias y para recordar la
realizacion de las mismas.

Estas se realizaran la primera vez que se abra el sistema en el dia, cada numero de dias que
se hayan parametrizado en la casilla Copia Automatica en Dias. (Para amplitud de la
informacion de esta pestafa, consulte Manual de Administracién).

PROCEDIMIENTO PARA CREAR EMPRESAS PARA UN NUEVO ANO

Ejecutar el médulo de Administracién, abrir opcién Listado de Empresas y seleccionar la
empresa de trabajo del afio anterior, abrirla.

Seleccionar la opcion Base de datos y realizar una copia de seguridad.

Terminado el proceso anterior, escoja la opcion Seleccionar empresa. Luego abrir el
Listado de Empresas y seguidamente, ubicado sobre la empresa del afio anterior, de clic
derecho sobre la empresa o con la barra espaciadora, seleccione Crear Empresa para
Nuevo Afo y digite el cédigo, afio fiscal nuevo y el nombre para la base de datos de la
empresa nueva. También puede ubicarse sobre la empresa afio anterior, y al final del
listado de empresas, dar clic sobre el botén Crear Empresa para Nuevo Afio y diligenciar
los mismos datos.

Para trasladar saldos del médulo de inventarios, se ingresa a la empresa del nuevo afio, ir
por la opcién inventario — especiales - trasladar saldos afio anterior, se selecciona la
empresa del afio anterior, se confirma trasladar los saldos, el programa genera una nota de
inventario con los saldos iniciales, la cual debe ser asentada y posteriormente se debe
recalcular (Inventario- Especiales- Recalcular).

Trasladar saldos del modulo de cartera, ubicados en la empresa del nuevo afio, ir por la
opcidn movimientos— especiales - trasladar saldos afio anterior, se selecciona la empresa
del afio anterior, se confirma trasladar los saldos, el programa genera documentos con
saldo y los anticipos pendientes por cruzar, posteriormente se debe recalcular
(Movimientos- Especiales- Recalcular).

Trasladar saldos del modulo de Tesoreria, ubicados en la empresa del nuevo afio ir por la
opcidn movimientos— especiales - trasladar saldos afio anterior, se selecciona la empresa
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del afio anterior, se confirma trasladar los saldos, el programa genera documentos con
saldo y los anticipos pendientes por cruzar, posteriormente se debe recalcular
(Movimientos- Especiales- Recalcular).

7. Trasladar saldos de contabilidad después de realizado el cierre de afio anterior,
seleccionar la opcién movimientos- especiales- trasladar saldos afio anterior, escoja la
empresa de la cual desea trasladar los saldos y de clic en el botén trasladar y confirme el
traslado. EIl programa genera un comprobante de saldos iniciales en el periodo inicial, el
cual debe ser asentado y posteriormente correr el proceso de recalcular (Movimientos-
Especiales- Recalcular).

8.4. ACTUALIZACION DEL SOFTWARE VIA INTERNET

NOTA: Antes de hacer una actualizacion es importante hacer copia de seguridad y leer el archivo
nuevos desarrollos correspondientes a la version que se encuentra en la carpeta Visual TNS.

PASOS PARA REALIZAR LA ACTUALIZACION

1. Entrar a Internet https://tns.co/sectorprivado.html

2. Dar clic en Descargas la pagina le mostrara las 2 categorias de productos que TNS que
maneja Actualizaciones: Portal TNS o Visual TNS. Seleccione el producto que desea
descargar o actualizar.

€ C (1 (& tnscosectoprivadontm

Sector privado

Fecha de publicacion Nombre Tamafio Descripeion

Fecha de publicacion Nombre Tamaiia Descripcion

Figura 61. Ventana de seleccion de Categoria o sector a descargar Actualizaciones
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3. alli encontrara la Gltima versién estable disponible con el fin de ser descargada e instalada
esta correspondera siempre al afio actual si deseas obtener versiones anteriores deberas
contactarte con nuestro equipo de soporte, debes descargar tanto el visual TNS y Visual
TNS maddulos.

4. Buscar los archivos en su unidad de descargas o en la ubicacién donde los haya guardado
y descomprimir la version dando clic en Unzip.

5. Después de descomprimir debes entrar al Médulo de administracién y en Bases de Datos -
Actualizar Bases de Datos, para que las tablas del software queden actualizadas con la
nueva version instalada.
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