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1. INSTALACION DE VISUAL TNS OFICIAL

1.1 REQUISITOS PRARDWARE
Laconfiguracion minima recomendada para instalar Visual TNS es la siguiente: EQUIPO

SERVIDOR

A Procesador Intel® Xeon® 3GHz

4 GB de memoriaRAM

Espacio libre de Disco Duro de 500MB

Tarjeta de red (Nogenéricas)

Windows XP professiongireferiblemente WindowsServer
Unidad de CDROM

UPS paraproteccién

I > > > >

EQUIPO TERMINAL

A Computador Pentium IV de 1.5GHz

2 GB de memoriaRAM

Espacio libre Disco Duro de200MB

Tarjeta de red (Nogenéricas)

Monitor SVGA con color de alta densidaResolucionle 1024x768pixeles
Impresora compatible conWindows

Sistema Operativo Windows XP, WindaaSuperior.

> > > > >

Nota: La Red debe ser cableada NO se recomienda redes inalambricas

1.2 INSTALACION EN DISTIGRO

Se debe instalar el motor de Base de Datos FireBird en el Servidor de la Empresa y si tiene terminale:
en red se instala FireBhaliente en cada una de ellas. Las anterim@&petas seencuentran dentro
de la carpeté&Bervidor Base de Datafel CD de Inalacion de VISUALTNS.

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 version erHieeténgieda
CD de Instalacion de VISUAL TNS. Segun la Version de visual TNS Instale la version de Firebird:

9 Versiones anteriores a A0O7 Firebird.3.48760-Win32Server.exe
I Versiones desde AO7 hasta®Firebird-2.0.0.127480-win32.exe
1 Versiones desde 2@Firebird2.5.0.26074_1_Win32
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Para Instalar los Médulos de Visual TNS Oficial con todos sus componentes siga los pasos de instalacic
que ofrece el paquete instalador ejecutando el comando setup.exe que se encuentra en la carpeta
Instalador Visual TNS Oficial

Posteriormente seleccianel archivo comprimido de Actualizacidwt Estable Visual TNS Oficial
correspondiente a la version estable, para ejecutarlo de doble clic sobre este y luego de clic sobre la
palabra unzip.

El programa quedara Instalado en la Carpgéid/isual TNS Oficialy crearélos respectivosccesos
directos en el meninicio¢ Programas; Visual TN®ficial.

Seguidamente instale el programa de Licencia ejecutando el comando setup.exe que encuémtra en
carpeta Visual TNS Licencid®osteriormente seleccione el archivo comprimido Aetualizacién
Licencia para ejecutarlo de doble clic sobre este y luego de clic sobre la palabra Unzip.

Existen otras carpetas que conforman el paquete Contable Integvd80WAL TNS Oficial, para la
instalacion de cada una de ellas se ejecuta el comando setup.exe de cada carpeta. En el caso de |
carpetaVisual TNS Midas Oleauto32esta se utiliza para cuando se instala en sistema operativo
Windows 95 y 98 primera edicidlg carpetaVisual TNS Migraciése instala cuando se actualiza del
programa en caracter V.208Ra Visual TNS para migrar la informacion existente; la cakfistal

TNS Tutosirve de guia para la instalacion y manejo del médulo de Visual TNS Cordabilida

Instalacion con llave Puerto USB de Visual TNS Oficial

Es importante qu&lO SE CONEd@Have hasta gue no se hayan efectuado estos pasos de instalaciéon
y se haya reiniciado el computador

Instalacion Software de la llaven WINDOWXP, NT, VISTA:

En la carpeta Visual TNS se encuentran los Instaladores a ejecutar como: Instalar Driver Llave USB y
HaspUserSetup

Instalacion Software de la llave WINDOWS 718y Server 2012:

En el CD de Instalacién de VISUALeRg8ntramos HASP Windows 8 y Server 2012, se extraen
los dos archivos adjuntos y se da clic en el archivo HASP.

1.3 ACTIVACION DECENCIA

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

1. Se debe Maximizar la aplicacion de VISUAL TNS LICENCIA dar clic en el boton de activar.
2. Seleccionar el serial fisico segun el dispositivo que se le asigne, los cuales pueden ser: Serial
Tarjeta computador, Serial Disco Duro y Llavewsrto USB
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3. Digite los datos que estan en la carta de activacion de licencia visual (Serial No., Nombre Empres
Serial CD, Serial TNS de Activacién), posteriormente de clic en el botdn de aceptar.

Minimice la aplicacion de VISURNSLICENCIA.

Importante: Para versiones 2012 en adelante se podra activar la licencia dandm dlicasilla

Activar par [nkermet

ok

‘Activar por internetJuego aceptar

T3 Visual TNS - Activacion Licencia — e e

LICENCIA VISUAL TNS 2017 Windows 10 - Version: 13/06/2017

Serial No. | Pendientel Temminales Autorizadas:

Maombre Empresa |

Carpeta Backups; |

Log de Actividad:

23/06/2017 - 17:51:16 Listen 0.0.0.0/857: T3010950PORTET

Activar par Internet Activar Refrescar " Minimizar &

e—-———

Figura 1. Ventana para activar licencia

Nota: En caso de quse desactive la licencia, se debe ubicar Ip@rio/ Programas/ Inicio/ Visual TNS
Licenciao por la ruta eMi PC o equipo/ Gvisual TNS oficiaVisualTNSLicencia

Al digitar el nimero del serial y dar clic en consultar aparecera el historsariddes los cuales usted
puede descargar o imprimir.

14 COMO CREAR ACCESOS DIRECTOS PARZOLODS

Seleccionar el icono de Mi PC o Equipo, buscar el disco C dar doble clic, la carpeta Visual TNS Oficial
C\Visual TNS Oficial) dar doble clic e identificar aadede las aplicaciones que desea ejecutar, sobre
cada una oprima el clic derecho del Meauy seleccione la opcion de enviar acceso directo a escritorio.
Para el caso de instalaciones en red se debe seleccionar el icono de Entorno de Red o Mis sitios de r
ubicando el servidor del programa Visual TNS Oficial y la carpeta Visual TNS €&fgrial ps mismos
pasos que para un PC (EyServidokVisual TNS Oficial)
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2. EJECUTANDO POR PRIMERA VEZ VISUBEITNS-

Una vez se haya instalado VISUAL TNS Oficial se debe ejecutar el Programa de Configuracién del sen
de Base de Datos CONHKE (Ver Manual de Administraci6@onsideraciones Generales).
Seguidamente se debe ejecutar el Mddulo de Administracion para llevar a cabo el proceso de creacic
de empresas y configuracion de Usuarios.

3. EJECUTANDO MODULOS DE VISUADHIREAL
Para ejeutar cualquiera de los médulos de VISUAL TNS Oficial, realice lo siguiente:
1 De clic en el botéiicio de Windows
1 Seleccione la carpefrogramasy luego la carpet®ISUAL TNS Oficial/Financiera
1 Alli apareceréa una carpeta por cada médulo instalado y dentro de ellas los accesos directos a los
programas. Haga clic en el médulo glesea ejecutar
Aparecerd la ventana de Bienvenida del Médulo que contiene el Nombre del Médulo, la Fecha de

Actualiza&ion, el Nimero de Licencia y el Pensamiento del Dia. Para continuar presione Enter o haga C
en el boténContinuar(Ver Figura 2

"NC Version
visudl [ths 2020

Demostracion

PRESUPUESTO

| Febrero 24 de 2020 A20
Figura 2 . Pantalla de bienvenida Mdodulo Presupuesto

Luego aparece una ventana con la informacion de la Gltima Emprdaague se trabajo (Ver Figura 3

Los datos que se ven en esta ventana son: Nombre de la Empresa, tipo de empresa, NIT, represental
legal, afio fiscal, ruta de archivo de la base de datos y nombre del Equipo donde se encuentra la Base
Datos.
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Bt )

EMPRESA OFICIAL

Mit 1231354
Rep.Legal EMPRESA OFICIAL

‘ Aiio Fiscal 2017

Archivo C:\DATOS TNS'ALCA.GDB

Servidor

sistema

Figura 3 . Pantalla de Seleccionar o Abrir Empresa

Contiene Ademas tres botones con las siguientes opciones:

§ Abrir: Elija esta opcidn si la informacion que aparece en pantalla corresponde a la Empresa que dese
Abrir y empezar a trabajan ella

7 Listado de Empresaglija esta opcion si desea abrir una empresa diferenteadaeve en pantalla.
Aparecera el listadde las Empresas que han sido creadas en el Médulo de Administracion y de las
cuales debera seleccionar una pacanenzar a trabajar (Ver Figury £ara seleccionar la Empresa:
se debe dar clic sobre éanpresa yuego presionar la Tecla TAB o dar Clielé@oton Exportar para
volver a la pantalla anterior y abta empresa

g Salir:Elija esta opcion si ya no quiere ejecutar el médulo de VisuaDTibigl.

[ Y
AN (Lo
4 4 > P = a )'('("Flh:rarl Por | Cddigo \#I
Empresas .
Codigo Nombre ARCHIVO Aiio
00 EMPRESA OFICIAL 2010 C:\DATOS TNS\EMPRESA OFICIAL 2010.G08 2010
01  EMPRESA OFICIAL 2011 C:\DATOS TNS\EMPRESA OFICIAL 2011.G08 2011
02  EMPRESA OFICIAL 2012 C:\DATOS TNS\EMPRESA OFICIAL 2012.G08 2012
03 EMPRESA OFICIAL 2013 C:\DATOS TNS\EMPRESA OFICIAL 2013.G08 2013
04 EMPRESA OFICIAL 2014 C:\DATOS TNS\EMPRESA OFICIAL 2014.G08 2014
Dos  |evPrESA OFICIAL 2015 |C:\DATOS TNSEMPRESA OFICIAL 2015608 |2015

[ [ Crear Empresa para Nuevo Afio... I

Figura 4. Pantalla de Seleccionar Empresa

Si el usuario selecciond la opcién de Abparecera la ventana de inicio de sesién solicitando el
nombre de usudo y la contrasefia (Ver Figura 5
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© B
B Inicio de Sesién |
Acceso a THS

USUARIO ’— -
CONTRASER ’—

l \/ﬁceptar H x Cancelar] [ t%Caml:uiar ]

Figura 5 . Inicio de Sesion

Una vez ingresados los datos solicitados, pulse el bAt@ptar. Si desea salir del médulo presione
Cancelao si desea modificar su contrasefa pulse el b@@admbiar Los Usuarios se crean en el médulo
de Administracion (Ver Manual de Administraciéon). Cuando el usuario no existe o la contrasefia €

incorrecta aparecé un mensaje de erraespectivamente\er figura).

rE Warning @1 rﬂ Warning Iﬁ“‘

Usuario CASA NO Paszsword
EXISTE!N Incorrecto!!!

Figura 6. Mensajes de Usuario y Contrasefia

Si presionGACEPTAR los datos han sido digitados correctamente, aparecera la ventarsudursal
Periodo (Ver Figura),7en donde se debera indicar la Sucursal y el Periodo en el que desea trabajar. Pc
defecto muestra la Ultima sucursal y el tltimo periodo en que se trabajé. Presione Enter para continua

o haga Clic en dloton Aceptar

rﬂ Sucursal - Periodo @1

Seleccione Sucursal y Periodo

Sucursal | PRINCIPAL 2|

Periodo [ ENEROD =

Figura 7 . Ventana Sucursal i Periodo

Acontinuaciénaparecera la ventana principal del médulo que se esta ejecutando.
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4. VENTANAPRINCIPAL
La ventana pncipal consta de (Ver Figura 8

1 Barra de MenusContiene las diferentes opciones del médulo. Las opciones de omnunes
para todos los médulos son: Archivo, Movimientos, Imprimir, Herramientas y Ayuda gue se
explicarammas adelante

1 Barra de HerramientasContiene los botones de acceso directo a las principales opciones de la
Barra de menus, tales como plan cigentas, terceros, articulos, etc. Los botones comunes en
todas las aplicaciones son los de cambio de sucursal, cambio de empresa, cambio de periodo

Login.

1 Barra de EstadoMuestra Informacién 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 ese momento

Barra de Menu$Barra de Herramientas

Archivo Movimientos  [mprimir  Heramientas  Ayuda
EMPRESA: EVPRESA OFICIAL 2015 PERIONO: ENERO - 215 MODULO: CONTABILIDAD

BE OTH GBL &8

O FTWARE

ths

—
[(PN) ]

‘SUCURSAL: PRINCIPAL USUARIO: ADMIN

!

Barra de Estado
Figura 8. Ventana Principal
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5. ELEMENTOSOMUNES
5.1 BARRA NAVEGADORBPERACIONES DEREGISTROS

En todas las ventanas de mantenimiento tablas y documentos de los mdédulos ap&era ldavegadora
(Ver Figura B la cual proporciona al usuario un control sencillo para la navegacion de los registros en |
conjunto de datos. El navegador consta de una serie de botones que permiten al usuario recorrer |
registros hacia adelante o tia atras uno a la vez, ir al primer registro, ir al Ultimo registro, insertar un
nuevo registro, editar un registro existente, grabar los cambios de los datos, cancelar los cambios de
datos, borrar un registro, y refrescar la visualizacion de untregis

A continuacionse muestra la conformacion de la Barra navegadora y el funcionamiento de cada uno c
sus botones:

Eliminar registro

Siguiente registro

> Grabar registro

Primerregistro. <——1i= A = wl & = a o X O, oorescarregistros

Anterior registro Cancelar edicion registro

Ultimo registro Editar registro
Insertar registro

Figura 9 . Barra Navegadora
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BOTON TECLA PROPOSITO

Primero Flecha Arriba | Coloca el primer registro como actual

Anterior Flecha 1zq. Coloca el anterior registro como actual

Siguiente | Flecha Der. Coloca el siguiente registro como actual

Ultimo Flecha Abajo Coloca el dltimo registroomo actual

Insertar Insert Inserta un nuevo registro y lo coloca como actual

Borrar DeleteSupr Borra elregistro actual Pide confirmaciomntes 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 la de la Base de datos nuevamente y actualiz
informacion de los registros actuales. Se wsendo otro
usuario hace modificaciones sobre el mismo registro de la |
v aueremos aue se refleie emiestra terminal

Las Operaciones se llevarabo mediante la Barra havegadora 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 BOTONLISTADO/DETALLE
Este Botdn (Ver FiguraYlfermiteal usuario la vista de los datos de dos formas:
1 Modo Listado Muestra un listado de los datos ctos campos mas
importantes de la tabla, es decir, con aquellos campos que identifican plenamente un

registro.

1 Modo Detalle: Muestra la informacién detallada de un registro determinado, es decir,
muestra la totalidad de los campos que conforman un registria ¢éabla

Figura 1 0. Boton Listado / Detalle
En cualquiera de los dos modos que el usuario navegedepkiltrar la informacion para obtener
una vista mas resumida de los datos. Este proceso se explicara mas adelante.
5.3 FILTRADO O BUSQUEDA DEREGISTROS

Todas las tablas presentan al lado derecho de la barra navegadora una barra de FiltradeeddUlsq
de registros (Ver Figura 11

Para Filtrar la Informacion de una tabla o buscar un registro especifico se deben realizar los
siguientes pasos:
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1. Indicar el campo por el cual desea filtrar los datos (Campo a Filtrar) seleccionandolo del listado de
campos debusqueda o presionando las teclas F5, F6, F7 o F8 segun el orden de los campos
respectivamente.

2. Digitar en la casilla de filtrar el valor del campo o datmscar

3. Pulsar el botén buscar o presionar ENTER en la asiiliérar.

Casilla de Filtrar «——— Campo a Filtrar

1
Fitrer vor [N =] %)

Figura 1 1. Filtrando una Tabla

Boton Buscar

Si el usuario desea ver todos los registros debe digitar en la casilla de Filtrar el caradtego
presionar el botén de buscar o ENTER en la casilla de Filtrar.

Si el campo a buscar es clave de la tabla como Codigos o NIT, se mostraran todastios ce
comiencen con texto digitado en la Casilla de Filtrar. Ej.: Si en la casilla de filtrar sEldigtando

en la tabla de plan de cuentas, el sistema listara ttatmsuenta® dz8 2 Os RA 32 O2YA Sy O
1110, 110505, 110505.0étc.)

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 cuy
nombre empiece por EBe digita:ED.Para generauna busqueda blanda el caracter (%) sirve de
comodin, sin importar en que sitio del campo se encuentreSkjnla casillaafiltrar sedigita%JUAN
estandoen latablade terceros,el programalistara todos los nombres de las personas que contengan

fF LIEFrOoNI GW !'bé Sy Odz f1jdzA SN LI NIIS RSt b2Yol
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5.4 BOTONEXPORTAR

Este Boton (Ver Figuraiermite al usuario asignar el codigo del registro sste@do a otra ventana
o entrada de datos activa. Hacer Clic en este boton equivale a presionar la Tecla TAB estando en mod

filtrado.

Figura 1 2. Boton Exportar

5.5 BOTON EXPORTAR AEXCEL

Este Boton (Ver Figur&)lpermite al usuario exportar directamente a Excel la informacion que se
muestra cuando la formastaen modo listado.

Figura 1 3. Boton Exportar EXCEL
5.6 MENUEMERGENTE
Algunas tablas de mantenimiento y los documentos de los moédulos tienen un menlestesrgs
decir, un menu con opciones especificas aplicadas al documento seleccionado en ese momento. Pare
hacer uso del menu emergente debacerlo siguiente
1. Activar el modd.istado
2. Ubicarse en un registro de la tablalocumento

3. Presionar barr@spaciadora o Clic derecho aebuse

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

6. BARRA DEIENUS

Las opciones de menu comunes para todos los modulos son: Arthimémir, Movimientos
Herramientas yAyuda.

6.1 MENUARCHVO

En esta opcion del Menu se encuentra:
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Tablas de Mantenimientotas tablas basicas de la base de datos que se necesitan para la creacion de
documentos y manejo de operaciones de la base de datos. Mas adelante se explictablatade
mantenimiento.

Opcidn Sucursale®ermite seleccionar una sucursal actual o cambiar a otra para trabajar sobre ella.
Al cambiar de sucursal la informacion de las tablas de mantenimiento sera la misma, pero la
informacién de los documentos o mavientos varia de acuerdo a la sucursal en la que se esté
trabajando.

Opcién de PeriodoEn esta opcion el usuario puede cambiar el periodo actual. El Periodo puede ser:
Inicial, Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, Septiembre, Qdtloliembre,
Diciembre y Cierres. Cuando este seguro de haber seleccionado el periodo al cual desea cambiar deb
presionar el boton Aceptar. Los documentos se filtrardn por el periodo que esté seleccionado en ese
momento. Si desea salir de la opcién y dejamismo periodo actual presione cancelar.

"E Sucursal - Periodo &J‘

Seleccione Sucursal y Periodo

Sucursal [ PRINCIPAL - ]

Periodo ENERO >

Figura 1 4. Cambiar Periodo Actual

Opcion de Empresag&n esta opcion el usuario puede cambiar de Emprégarecera la
Pantalla de Seleccionar Empréasa@ual se explicd con anterioridad.

Opcién de LoginEn esta opcién se puede cambiar por otro usuario. 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 saliles la aplicacién. En este caso el
usuario ejecuta esta opcién para que el usuario entrante tenga la obligacién de digitar su login antes
detrabajar.

i |
B Inicio de Sesién =
Acceso a TNS

USUARIC [ -2
CONTRASERS I—

[ \/Aceptar H x Cancelar] [ %Cambiar l

Figura 15 . Cambiar Usuario
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Opcidn de Configuraciée subdivide en:
1 GeneralesSe configuran las caracteristicas propias de cada mdodulo. Se explica con mas detalle en
el médulo respectivo

I PensamientosSe configuran los textos y autores de los pensamientogpaeecen era pantalla
de entrada de Visual TNS. Cuando a€&tic en esta opcion aparecesiguiente ventana

=l

REFRAN ARAEBE
ARISTOTELES
P. BOSMANS

F. BACON

M. L. KING

5. BOLIVAR

1. KELLER

IGMACIO DE LOYOLA
OVIDIO

H. CAMARA

GANDHI

Figura 1 6. Ventana de Pensamientos

Los datos de un pensamiento son:

CAMPO DESCRIPCION
Caodigo Caédigo del Pensamiento. Es un campo obligatorio.
Autor Nombre del Autor del Pensamiento
Descripcion Descripcion del Pensamiento

Opciodn 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 Figdya 1

FE Confirm u

@ Salir del Programa

Figura 1 7. Salir del Modulo
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6.2 MENUMOVIMIENTOS

Esta opcion contiene todos los documentos propios de cada médulo (comprobantes, Egresos,
Ingresos, etc.). Se explica con mas detalle en el médulo respectivo

6.3 MENUIMPRIMIR

En esta opcion se encuentran los reportes propios de cada lmé8ea explica con mas detalle
en el modulo respectivo.

6.4 MENUHERRAMIENTAS

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

f J Calculadora l = X
Ver Edicion Ayuda
a -
%]
@) Sexages. Radianes Cent. MC MR M5 M+ M-
Inv In { ] — CE C * v
Int ||sinh || sin || 22 || n! 7 8 g Y %
dms | | cosh|| cos || x¥ || Fx || 4 5 6 * 1/x
n ||tanh|| tan || %° [|Fx|| 1 2 3 -
F-E || Exp || Mod || log ||10% 0 . + B
i

Figura 18 . Calculadora

6.5 MENUAYUDA

Contiene la opcion Acerca de. En Acerca de, aparece una ventana que contiembe yla
version del médulo de TNS que esté trabajando (Ver Fi§ura
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Licencia del Software \
CO-Y0D0D1-4099-2019

Alcance del Sistema de

Yersion . Gestin de Calidad
¥isual TNS Oficial A19
2019 Mayo 14 de 2019 Disefio, desamallo,
comercializacian, capacitacion
¥Yersion Base de Datos y mantenimiento del software:
20190415 Sistema Contable y

Administrative Integrade parz
entidades del sector oficial y

PIVasD.

Presupuesto \\\gl

www.tns-software.co
PBX (097) - 5829010

Figura 19 Acerca de

6.6 SERVICIALCLIENTE BNNEA

Con esta opcion el Usuario podrd comunicarse en linea con nuestra empresa siempre y cuando el
usuario tenga el servicio de Internet. Esta comunicacion se par Teamviewer (Ver figura 20

Para tener acceso a esta opcion se debe buscar la carpeta de Visual TNS Oficial, luego dar clic €

Servicio_al_Cliente_T E’]SE"‘iCi"—a'—C“E”tE—TNS', de esta forma se activara el Soporte en Linea Visual
TNS, solamente debe transmitir a TNS el nimero ID para que se conecteespeetivo asesor de
servicioal cliente

S 0 FT W ARE

Permitir el control remoto

Su D 112 182 967
Contrasena 5121 | O

Cancelar

Figura 20 . Servicio al Cliente en Linea
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7. TABLAS DEMANTENIMIENTO

7.1 GENERALES
7.1.1 Areas Administrativas

Se ubica en el menu Archivo o en la Barra de Herramientas del médotmt@@dbilidad.

"o

“all

Figura 21 . Icono Areas Administrativas

ALCALDIA CENTRAL
EDUCACION MUNICIPAL
SALUD MUNICIPAL
TRANSITO MUNICIPAL

Figura 2 2. Ventana de Areas Administrativas

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

Los datos dein Area Administrativa son:

CAMPO DESCRIPCION

Cddigo Codigodel AreaAdministrativa Esun campo obligatorio.

Descripcion Descripcion del Area Administrativa

Prefijo de Comprobante. Por Cada Area Administrativa se debe crear un prefijo
comprobante.

Cuenta de Transferencias por Req En este campo se debe asignar el codigo contable de |z

de otras Areas cuenta por recibir de otras areas administrativas.

Cuenta de Transferencias por Env En este campo se debeigisar elcdédigo contable de la

a otras Areas ) cuenta por Enviar a otras areas administrativas.

Tercero asociado al Area Asigne el Cédigo del Tercero del area Administrativa.
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Por defecto existe el Area Administrati®@ General Este registro no puede serodificado ni
borrado por el usuario.

Los Documentos pueden manejar Areas Administrativas si se habilita la opcion en la
Configuraciérg Generales del MAdulo de Contabilidad.

7.1.2 Centrosde Costos

Se ubica en el menu Archivo o en la Barra de Herramientand@biilo de contabilidad.

®

Figura 23 . Icono Centros de Costos

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:

oo

Figura 2 4. Ventana de Centros de Costos

Un Centro de @sto se asocia a un proyecto el cual tiéngresos y Egresos. Se pregunta al insertar
una cuenta que contenga una cuenta de resultados (4, 5, 6, 7).

Los Centros dedSto se usan para generar los Estados Financieros de Péydiasmnciade un
proyectoo grupode Proyectos

Los datos de un Centro de Costo son:

CAMPO DESCRIPCION
Cadigo Cadigo del Centro de Costo. Es un campo obligatorio.
Descripcion | Descripcion del Centro de Costo
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Utilidad Cuenta para Utilidad dgjercicio por Centro de Costo para el cierre de las cug
de resultado

Pérdida Cuenta para Perdida del Ejercicio por Centros de Costo para Cierre de Cue
Resultado

Unidades Sirve para agrupar centros de Costos

Funcionales

Por defecto existe el siguiente Centro de CoBtbGeneral Este registro no puede ser
modificado ni borrado por el usuario.

Los Documentos pueden manejar Centros de Costo si se habilita la opcion en la Configuracion
Generales del Médulo de Contabilitla

7.1.3 Clasificacion dderceros

Se ubica en el menu Archii@blas de los mddulos que necesiten de esta tabla. Sirve para filtrar los
listados de terceros o en informes estadisticos.

La Ventana es la siguiente:

Figura 25 . Ventana de Clasificacion de Terceros

Los datos de una Clasificacion de Tercero son:

CAMPO DESCRIPCION
Cabdigo Cadigo de la Clasificacion del Tercero. Es un campo obligatorio.
Descripcion Descripcion de la Clasificacion del Tercero

Por defecto existe la siguiente Clasificacion de Ter@@&in ClasificaciorEste registro no puede
ser modificado ni borrado por el usuario.

7.1.4 Prefijosde Documento

Se ubica en el menu Archii@blas de los modulos que necesiten de esta tabla.
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.
@ Prefijos de Documentes

=

Nee SIN PREFIIO
| oz ENERO
02 FEBRERO
| |os MARZO
04 AERIL
| Jos MAYO
05 JUNIO
| o7 JULIO
08 AGOSTO
| Jos SEFTIEMERE
10 OCTUBRE
e NOVIEMERE

el

Figura 26 . Prefjjos de Documentos

Los datos de los prefijos de documento son:

CAMPO DESCRIPCION
Cdédigo Cadigo del prefijo. Es un campo obligatorio.
Descripcién Nombre del Prefijo

Tipo de Formato

Tipo de formato démpresion

Ruta de Script Personalizado

Nombre del Script Personalizado para la impresion del
reporte

Nombre Factura Estandar

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

Nombre Comprd&standar

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

Los Prefijos de Documentos son usados para diferenciar los documentos del ugjearipla En
Facturacion para llevar consecutivos iguales en talonarios diferentes se debe anteponer un prefijo que
diferencie los talonarios, igualmente se maneja para lfesse@htes formatos de Facturas de Salidas de

Almacén.

Por defecto existe el Prefijo de Documel® Sin Prefijo Este registro no puede ser modificado ni

borrado por el usuario.

7.1.5 Sucursales

Se ubica en el menu Archii@blas de los médulos que necesitim 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
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@ Sucursales @ ]

4 4 = B F = a7 Sfeﬁiﬁtrar || Por| Codigo *
Cédigo 00
Descripcién | PRINCIPAL
Datos Generales 1
Direcdon |
Ciudad 001 g E SAN JOSE DE CUCUTA

Tekéfono
Carpeta Especificos  |ESPECIFICOS

Figura 27 . Ventana de Sucursales

Los daps de Sucursal son:

CAMPO DESCRIPCION

Caodigo Codigo de la Sucursal. Es un campo obligatorio.

Descripcion Nombre de la Sucursal

Direccién Direccién 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 form
imprimir, siempre y cuando sean diferentes si se maneja los misn
deja en blanco

Esta ventana tiene un botdn con la opciénSkeccionata sucursal en la cual desea trabajar. Siempre

hay una sucursal activa en el programa. Los Documentos aparecen filtrados por la sucursal activa.
Inicialmente existe00 Principal Este registro no mde ser modificado ni borrado por el usuario

7.1.6 Terceros

Para entrar a Terceros pulse la opciarcerosdel menuArchivoo de Clic sobre el boton de la bar
de herramientas (Ver Figura28

Figura 28 . Icono de Terceros

Los terceros son todagjuellas personas o entidades con las cuales tiene relaciéon la Empresa. Se utiliza
para consultas contables y de los modulos para saber las transacciones
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que se han tenido con un tercero a través de una cuenta tal como Compras, V&aasos.

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:

@ Terceros ot |
o4 b = 5\'("F|Itrar‘ Por | Nombre 3
Fecha Creacén  01/01/2003 Fecha Actualzacn [01/01/2003 [ unidn Temporal
No.Identificacon o0 Naturaleza Juridica :} [ tnactivo
Tipo Documento Expedida en ,7
Nombre [VARIOS - BENEFICIARIOS
Nombre Tributario
Razén Secial
Datos ] Datos Adici C
Rep. Legal ‘
No. Identificaciin ‘ SSPLAEND
Direccon [CALLE 26 N.13-19 P.21 FOTO
Departamento ’—@
Ciudad [eo1 [ san J05E DE cucuTA
Teléfonos [5949925
Ruta de Foto [00
Zona o0 SIN ZONA Cosificacon | (W)
. @ P e
Cudsdquelabors | (G
Observaciones
Tipo de Tercero
[ Cliente: [ provesdor ] Empleado

Figura 29. Ventana de Terceros

Los datos de Tercero son:

CAMPO

| DESCRIPCION

Datos principales

Fecha Creacién

Fecha de Creacién del Tercero. Es un campo obligatorio. Lg
es sugerida por el sistema al momente insertarel tercero
solo se edita eese momento

Fecha Actualizacion

Fecha de Actualizacion del Tercero. Solo se edita cuando s
modifica los date del Tercero.

NUmero de Identificacion

NUmero de Identificacion del Tercero o Niumero de la Cédul
Ciudadania. Es un campo obligatorio.

Naturaleza juridica

Persona Natural o persona Juridica

Tipo de Documento

Tipo de Documento del Tercef®uede ser: Cédula, NIT, Tarjg
o Extranjeria.

Expedida en

Se digita la ciudad donde fue expedido el tipo de documentt

Nombre

Nombre del Tercero. Es un campo obligatorio.

Nombre Tributario

Digite en este campo el nombre tributario comcaagce
registrado erel RUT(DIAN). Si egersona Juridica se
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digita la raz6n social, si es persona natural se digita Apellidg
Nombres.

Datos Generales

Representante Legal

Nombre del representante legal.

NUmero deldentificacion

NUmero de Identificacion del Tercero o Numero de la Cédul
Ciudadania del representante legal.

Direccién Direccién principal del tercero. Este campo es obligatorio.

Departamenb Digite o seleccione el departamento donde tiene las
operaciones el tercero. Recuerdee, para el informe de
Exbégena déa DIAN, debe ser la que aparezceeeRUT

Ciudad Digite o seleccione la ciudad donde tiene las operaciong
tercero. Recuerdgue, para el informe de Exdgena de la DI
debe ser la que aparezca ehRUT

Teléfono Numero de teléfono principal del tercero. Este campo es

obligatorio.

Ruta de Foto

Si desea ver la imagen del Tercero, selecciongtda esta
imagen debe estar guardada en formato jpg. Jif,bmp

Zona Cddigo de la Zona de la direccién principal del tercero. Deb
existir en la tabla de zonas.

Clasificacion Cadigo de la Clasificacion detcero. Debe existir en la tabla 0
Clasificacion.

Seccion Cddigo de la seccién donde labora el tercero en caso de se

empleado.

Grupo Interno

Cddigodel grupo internadonde labora el tercero en caso de g
tipo empleado.

Ciudad que Labora

Cddigo de la ciudad donde labora el tercero en caso de ser
empleado.

Observaciones

Digite en este campo algin comentario adicional que desea
guardar. Recuerde que este cammoirformativo.

Tipo de Tercero

Seleccione el tipo de Tercero: Cliente, Proveedor o Empl
Esta opcidn es obligatoria para guardar el tercero.

Datos Adicionales

Direccion 2

Direccion secundaria del tercero.

Teléfono 2

Teléfono secundario détrcero.

Cuenta Bancaria

NUmero de cuenta del tercero.

Fecha Ingreso

Fecha de inicio de labores del tercero en caso de ser tipo
empleado

Fecha Retiro

Fecha de Retiro de labores del tercero en caso de ser tipo
empleado

Email Direcciorelectréonica del tercero.
Celular NUmero del celular del tercero.
Celular 2 Nudmero del celular secundario del tercero.

Tercero con Embargo

Se deben marcar aquellos terceros tengan algun tipo de emk
y por los cuales la entidad tenga guealizar algin desembolg
de dinero

Vinculaciéon SIA

Cadigo de vinculacién segun el SIA
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Informacion de CGN2 (Cddi| Se debe digitar el cédigo de la entidad reciproca preestablg
de entidad reciproca| si el tercero pertenece a este tipo de entidad.

porcentaje de participacion
Cddigo E. Reciproca CGR)

Auxiliar Proveedores Cuenta Auxiliar de Proveedores

Tipo CuentdBancaria Indica si la cuenta del Tercero es Corriente o de Ahorros
Codigo Bancario Indigue el codigo del banco del Tercero

Datos Generar Pagos Se digitan los datos necesarios para generar los planos de
Proveedores a bancoBogota

(Codigo ciuda@co.Bogota,
Banco, Numero Cuenta, Tipo

Cuenta)

Contabilidad

Datos Tributarios Indigue si el Tercero pertenece al Régimen Simplificado o s
AgenteAutorretenedor o Gran Contribuyente.

% Rete IVA Indigue el porcentaje de retencion de IVA

Actividad Comercial Cabdigo del Objeto social establecido por la DIAN

Por defecto existe el siguiente Terced®: Varios Este registro no puede serodificado ni borrado
por el usuario.

7.1.7 Zonas
Para entrar a Zonas pulse la opconasdel menUArchivo->Tablas Luego

aparecera en pantalla la siguiente ventana:

r@ Zonas &r

Figura 30 . Ventana de Zonas.

Los datos de Zonas son:

CAMPO DESCRIPCION
Cdodigo Codigo de la Zona. Es un campo obligatorio.
Nombre Nombre de la Zona

Por defecto existe la siguiente Zo@&:. Sin ZonaEste registro no puede serodificado niborrado
por el usuario
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7.2 CONTABILIDAD
7.2.1 Plande Cuentas

Para entrar a Plan de Cuentas pulse la opcién del rAectiivoo de Clic sobre el boton de la barra de
herramientas.

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

=)

(@ Plan Unico de Cuentas

PRSI —Affﬁf("EiFlltraﬂ
Modo Filtrado: CODIGO=110

Por | Cadigo 2| [l

Cédigo 110502.02

Nombre | caia Menor-Resolucién 234-2010

Nombre NICSP |
CuentaMayor  CAJA MENOR

Homdlogo SUT

[ Cuenta se subdivide en Terceros  [_] No Deducible

Concepto NICSP|001 - EFECTIVO EQUIVALENTE DE EFECTIVO

Tipo de Cuenta

S — el H =
Tercero Pago Retendidn
Depreciaodn/Amortzacién  Otros ISector Oficial|
Cuentas de Cierre
Cuenta Débito 1211 Cuenta Crédita [

Centros permitidos

Formato 2276

Concepto DIAN

Figura 3 1. Ventana de Plan de Cuentas

Losdatos de una Cuenta son:

CAMPO DESCRIPCION

Cddigo Cddigo de la Cuenta segun el PUC. Es un campo obligg
Nombre Nombre de la Cuenta

Nombre NICS Nombre de la Cuenta segun las NIIF

Concepto NICS

Permite agrupar mediante conceptos lasentas para los
informes NIIF.

Cuenta se subdivide en terceros

Indica que la cuenta maneja terceros para evitar llevar U
auxiliar por cada tercero.

No Deducible

Indica si una cuenta es No Deducible

Permite Movimiento

Indica si la cuenta va a sdtilizada para la contabilizacién
NIIF, Fiscal o Ambas

Tipo de retencion

Indica si la cuenta es de Tipo retencién: en la fuente, ICA
0 ninguna. Si es alguno de estos tipos se preguntara lal
y el porcentaje de retencion en cada asiento.

Porcentaje

Porcentaje de retencion en caso de que la cuenta sea ti
retencion
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Base Minima Base minima para hacer retencién en caso de que la cu
sea tipo retencién

Depreciacion / Amortizacion

Debita a Cuenta deDepreciacion/Amortizacion que debita

Centro de Costo Centro de Costos

Acredite a Cuenta de Depreciacibn/Amortizacion que acredita.

Centro de Costo Centro de Costos

Vida util Vida util del bien mueble o inmueble

Otros

Cuenta de Cierre CuentaDébito y Canta Crédito para el Cierre das
cuentas de Costos.

Centros Permitidos Un auxiliar queda restringido para manejarlo sélo ciertos
centros de costos

Conceptos DIAN Digite el codigo del concepto por el cual debe reportg
cuentateniendo como referencia las resoluciones exped

] por la DIAN.

Area Administrativa Permitida Area administrativa

Sector Oficial

Tercero Cuenta Reciproca Si la cuenta corresponde a una entidadiproca digiteel
cbdigo reciproco déal entidad

Tipo de Saldo Teniendo en cuenta la naturaleza de la cuenta seleccior
la cuenta es corriente o0 no corriente.

Cuenta de Movim N° | Movimiento transaccional del SIDEF (Ya no se utiliza)

TransacciondSIDEF)

Tipode Cta. Informe Flujos de Cuenta para el flujo de efectivo

Efectivo

7.3 TESORERIA
7.3.1 Bancos
Para entrar a Bancos pulse la opcancosdel menuArchivoo de Clic sobre el botén de la barle

herramientas (Ver Figura B2En los mddulos de Contabilidad y Presupuesto la opci@@adeosse
encuentra en men@rchivog Tablas.

Figura 3 2. Boton Bancos

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:
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(@ Bancos

Tipo

R =Y =L

cédgo [1122

Nombre: | BANCO BBVA - PRESTACIONES SOCIALES

Cuenta No. [ss3-000183 O sin Situaci6n de Fondos
FecAperturaCts  [28/07/2014 Fecha Cancelacion Cta[_/_J___

Nombre Cta.
Tipo Cuenta

Sucursal [
Cuenta Contable
Fuente Recurso

Chegue Inicial.

Fondo

Tercero

RECURS0S PROPIOS.
[ cheaueFmal —
Saldo Inicial 0.00  Formatode Egreso
F2 =] mversion
Tesoreria Fonda Local | |
CédgoBancobmbia | | CodgoBancoBogotd |
Datos FUT| SGCF  FUT Excedentes de Liquidez }
————

Codigo del Concepto

por [ Nombre :

| BANCO BBVA - PRESTACIONES SOCIALES

Cuentade Ahorros | | Estado dela Cuents

111006.346 [ sanco BBVA- CTA. 843-000183 PREST

[ |

[ =1 Configurar Cheque l |_ & Datos adiconakes |

Los datos d@anco son:

Figura 33 . Ventana de Bancos

CAMPO DESCRIPCION
Cdbdigo Cdodigo del Banco. Es un campo obligatorio.
Nombre Nombre del Banco

Cuenta NUmero

Numero de la cuenta bancaria asignada por la Entidad Bancaria.

Fec. Apertura Cta.

Fecha de Apertura de Cuenta

Fecha Cancelacion | Fecha de Cancelacion de la Cuenta.

Cta.

Nombre de Cuenta Nombre segun registro de la Entidad Bancaria

Tipo cuenta Seleccione el tipo de Cuenta: Cuenta de Ahorro, Cuenta Corrienté

u otro.

Estado de la cuenta

Seleccione el estado deCaenta: Activa, Inactiva o Cancelada

Cuenta Contable

Cabdigo Contable Asociado al Banco

Fuente de Recurso

Seleccione la opcién que le corresponda si los recursos son propi
transferencias u otros

Rango de cheques

Indique el Numero inicial y final ddeques que le corresponda.

Saldo inicial

Digite el valor del saldo inicial de la cuenta, si la cuenta ya existe
nueva deje en blanco.

Formato de Egreso

Tipo de impresién de formato de Egreso

Tesoreria Fondo Local

Para el informe del (FUTgsoreria fondo local de salud

Datos FUT

Tipo Cuenta

Parael InformedeRegalias déformularioUnicoTerritorial (FUT),
digite el tipode cuenta
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Banco Parael Informe deRegaliaslel FormularioUnicoTerritorial
(FUT), digitel Banco
Genera Rendimientos | Seleccione si este banco genera rendimientos financieros

Datos SGCF Indigue los Cadigos de Superintendencia, Ubicacién y Destinacior
el caso de las Entidades que presentan inform&isttma de Gestig
v Control Financiero.

El codigo 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 al codigo
contabledel asiento

Esta opcién permite ademas configurar las coordenadas (Filas y Columnasjaledagieapareceran
en el cheque. Para entrar a esta opcién se da clic en el l&&afigurar Cheque

r@ Configuracién del Cheque =RAE X |
Campo Fila {mm) Columna (mm)
Afio 59 50
Mes 34 [ 106
Dia [ = 114
Ciudad ’7[)
Valor £ 12
Nombre 42 3
Valor en Letras ’750 3

Ancho Valor Letras 120

L

[Eredetem'linado l [ & Aceptar H x Cancelar

(S

Figura 3 4. Ventana de Configuracion Cheque

Nota: Los valores estan dados en milimetros. Las coordenadas del caopson obligatorias.

Dando clic en el botoRredeterminadoapareceran 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 op&a@mceptosdel mentArchivoo de Clisobre elbotdn de la

barra de herramientas (Ver Figur&3En los médulos de Contabilidad, Facturacién e Inventario la
opciénConceptosse encuentra en menfrchivo ¢Tablas.

Figura 3 5. Boton Conceptos
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Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:

ﬁ Conceptos

B

Codigo

Descripcicn

Tipo

Cuenta Ingreso
Godigo Presupuesto

(|
(| Conceptos Equivalentes
I en Recaudos

Estampilla

Saldo Inicial
Concepto de Retencidn

Tipo Descuento

Porcentaje de Retencion

oAk = a0 O By

Filtrar |

Por | Codigo ¥

11106.03 [ tnactive
|sobretasa ambientzl otras vigendias
@ Ingreso O Egreso O Descuento en Definitiva
250518.001 [ ReEcaupos corponoR
11106 =N i - Vigencia Anterior
| 0w
O
o Nit en Recaudos O
O
D Pertenece a Fduda
Porcentaje
L [ O v i
L [§ e
0 Redondeo de decimales |0

[ 1ncluir &l movimiento de Banco OSSF

Figura 3 6. Ventana Conceptos

Los datos de Conceptos son:

CAMPO DESCRIPCION

Caédigo Cddigo del Concepto. Es un canodigatorio
Descripcién Descripcion del Concepto.

Tipo Tipo de Concepto: Ingreso o Egreso;

Descuento definitiva

Cuenta Ingreso

Cuenta ingreso.

Cdédigo Presupuesto

Cabdigo de la cuenta de presupuesto

Saldo Inicial

Si desea manejar saldosciales de un concepto
digite el valor al iniciar el afio.

Concepto de Retencion

Si el concepto es tipo retencion selecciq
Retencién en la Fuente, Retencion de IVA, Reter
de ICA u otros Con Base, por defecto toma ning

Porcentaje ddRetencion

Si el concepto es tipo retencidn digite el porcent
fijo de retencién.

Redondeo de decimales

Cifra atener encuenta para el redondede

Manual de Usuario Visual TNS Oficial - Operaciones Generales Version 2020

Pagina 28



decimales de los conceptos tipo retencion. Ejen
si desea la retencion sdecimales asigne 0.

Incluir el movimiento de BandoSSF Si desea que le muestre el movimiento mensua
concepto con barra espaciadora incluyendo
Banco OSSF (Banco Operacion Sin Situacig
Fondos) de clic es esta opcion.

7.3.3 Fuentede Recursos
Para entrar a las Fuentes de recursos pulse la ofaiéntes de Recursael menuArchivoo de Click

sobre el boton de la barra de herramientas (Ver Fig@aBn los mddulos de Tesoreria, Presupuesto
la opcionFuentes de Recursa® encuentra en menfrchivog Tablas.

F
[
0
Figura 3 7. Boton Fuente de Recursos

Luego aparecera en pantalla la siguiente ventana:

r o
@ Fuentes de Recurso &J
f//PH-I-—Af/?\’("HItrar“ Por | Codigo ¢
Cadigo 0o Fuents Equivalents
MNombre |RECU RS0 PROPICS
Cédigo SIA
Deescripcidn
Osdigo SecF oderuene [ 3
Cédigo Tipo SGCF
Destinacidn |

Figura 38 . Ventana Fuentes de Recurso

Losdatos de la Fuente de recurso son:

CAMPO DESCRIPCION

Cadigo Cabdigo de la Fuente de Recurso. Es un campo obligatorio
Fuente Equivalente |Indique el cddigo de la fuente de recursos equivalente
Nombre Nombre de la Fuente de Recurso.

Cédigo SIA Indique el Cdodigo SIA de la fuente de Recurso

Descripcion Espacio para que el usuario explique detalladamente la fuente
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Cddigo SGCF Indique el Coédigo SGCF de la fuente de Recurso, para el caso
Entidades que presentan informes 8istema de Gestion y Cont
Financiero.

Cadigo Tipo SGCF | Indique el Tipo de SGCF de la fuente de Recurso, para el caso
Entidades que presentan informes al Sistema de Gestion y C
Financiero.

Tipo de Fuente Indiguea qué tipo defuente corresponde $GP, Recursos Propios
FOSYGA, ETESAre otrog

7.3.4 Rubros de Egreso

Para entrar a loRubros de Egrespulse la opcion que se encuentra en mékghivog Tablas.

"

Figura 39 . Boton Rubros de Egreso

Luego aparecera gpantalla la siguiente ventana:

\
8 Rubros de Egresos &J
M4 e k= a0 o [ By | [ Rt ] Por | Rubro :
Rubro 1021 [ Rrubro Mayor Afio 2017
Trereen FUNCIONAMIENTC
Acumula en 102 =
Crden 004
fidticor
O ser
General hntagrac'»énCuntable] Datos FUT | Planeacién | Datos OGR | SIRECI| SIA | Victimas1| Regalias2| SGCF |
C.Costo 00 (:) GENERAL
Tipo de Rubro Funcionamiento ) O Leye17
Concepto 1021 FUNCIONAMIENTO CONCEJO
Grupo 0o [@ SIN GRUPO
Fuente Recurso | #4101 el RECURS0S PROPIOS.
Area Adfva 00 (29  GEMERAL
Fondo Fiducia o [F]  runcionamiENTo
PreDef  200,000.00  Pac  200,000.00  SalDisp  200,000.00  SalAprop  200,000.00

Figura 4 0. Ventana Rubro de Egreso

Los datos del Rubro son:
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CAMPO

DESCRIPCION

Rubro Caodigo del Rubro. Es un campo obligatorio

Rubro Mayor Se escoge si es rubro mayor

Descripcion Nombre delRubro.

Acumula en En que rubro acumula.

Orden Tenga en cuentaeste orden cuando desee incorporar
rubro presupuestal intermedio. Este orden es importante pat
impresion deEjecuciones presupuestales

Orden 2 Si desea Manejar otro orden de impresion digitelo de lo contr
deje en blanco.

Vigencias Futuras Indica si el rubro pertenece a la Vigencia Reserva Presupug

Reserva Presupuestal

Vigencias Futuras incorporado a la Vigencia Actual.

General

C. Costo

Si Maneja Centro de Costo seleccione el Cédigo del centro d
costo

Tipo deRubro

Seleccione el tipo de Rubro: Inversion, Funcionamiento o Se
a la Deuda. Esta informacion es de vital importancia pa
generacion de los informes del FFDrmularioUnico Territorial)

Ley 617 Seleccione la opcidn si este rubro se va a contralafgley617
Concepto Digite el Cédigo del concepto de tesoreria tipo Egreso.
Grupo Si desea imprimir Ejecucion de Egresos por Grupos Asigne e

Cddigo del Grupo.

Fuente Recurso

Si maneja Fuentes de Recurso en tesoreria seleccione el Cé(
la fuente al respectivo rubro presupuestal. Si es de recy
propios el sistema le asiana Q0.

Area Ad/va

Si maneja Area Administrativa debe asignar al rubro presupu
el area al que pertenece.

Integracion Contable

Aprobado

Digite el codigo de I&uenta Cero Aprobado para este rubro.

Por Ejecutar

Este campo el sistema lo asigna por defecto cuando se digita
cddigo de la Cuenta Cero Aprobado.

Comprometido

Este campo el sistema lo asigna por defecto cuando se digita
cadigo de la Cuent@ero Aprobado.

Obligac. Contraidas

Este campo el sistema lo asigna por defecto cuando se digita
codigo de la Cuenta Cero Aprobado.

Pagos Tesoreria

Este campo el sistema lo asigna por defecto cuando se digita
cadigo de la Cuenta Cero Aprobado.

Datos SIDEF El Informe del SIDEF ha sido modificado por la Contraloria G
de la Republica en el afio 2009, por el informe del CGR (q
presenta en el CHIP)

Datos FUT

Concepto Digite el codigo del Concepto del FUT, estos dasdeber

diligenciar de acuerdo conla informacion suministrada por
Ministerio de Hacienda v CréditoPublico.
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Unidad Ejecutora

Digite el cddigo de la Unidad Ejecutora en relaciéneton
Formulario Unico Territorial

Fuente Recurso

Digite el cadigo de la Fuente recurso en relacion con el
Formulario Unico Territorial.

Tipo Deuda

Si el concepto es Tipo Deuda, seleccione si es Deuda Interng
Externa.

Tipo Operacion

Si elconcepto es Tipo Operacion, seleccione el tipo de operag
Intereses, Amortizacion o Comisién

Planeacion

Identificacién Presupuestal

Digite el cadigo de Identificacion Presupuestal suministrado
Planeacion Nacional

Nivel

Digite el nivel detddigo. Esta informacién es suministrada pof
Planeacion Nacional.

Tipo de Rubro

Digite el tipo del rubro. Esta informacion es suministrada por
Planeacion Nacional.

Datos CGR

Concepto

Digite el codigo del concepto suministrado po€lantraloria
General de la Republica.

Cod. Dependencia

Digite el cddigo de la dependencia suministrado por la
Contraloria General de la Republica

Recurso

Digite el cadigo del recurso suministrado por la Contraloria
General de la Republica

Situacion de Fondos

Digite Cs el rubro es con situacion de fondos o0 S, si es sin
situacion de Fondos.

Origen Especifico Ingresos

Digite el cadigo del Origen Especifico de los Ingresos
suministrado por la Contraloria General de la Republica

Dest. RecurAdmonCtralTerr

Digite el cddigo de la destinacién del recurso suministrado pad
Contraloria General de la Republica

Finalidad del Gasto

Digite el cadigo de la finalidad del gasto suministrado por la
Contraloria General de la Republica

SIA Digite elcédigo del concepto suministrado por el Sistema Inte
de Auditoria.

DESPLAZADOS1 ¢ | Digite el cédigo del concepto, fuente de Financiamiento, Org

DESPLAZADOS?2 Rubro o Municipio Resguardo suministrado por la Contral
General de la Republica segarchtegoria de los Desplazados.

SGCF Digite el codigo del conceptopmbre,Fecha de Activacion o Feg

de Eliminacion suministrado por el Sistema de Control y Ge
Financiero

Vigencias Futuras

Digite el codigo del concepto de Vigencias futuras o el tipo de
vigencia segun formatos del FUT

M.F.M.P Ingrese las clasificaciones para el repoderrespondiente g
informe Marco fiscal de Mediano Plazo, para los usuarios
maneien el modulo d®euda Publica

Clasificacion Seleccione tipo de Egreso: Ninguno, Libre Destinacid

Destinacion Especificaam los usuarios qgue manejen el méd
de Deuda Publica.

Consolidacion TNS

Digite el homélogo del rubro de la entidad consolidadora
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Fondo local de salud Digite el cadigo del concepto de ejecucién del fondo local de
salud y etoncepto de tesoreria segun formatos del FUT
SGP_APSB Reg. Presup | Digite la localidad y actividad de los recursos de agua potablg
saneamiento basico segun formatos del FUT

Regalias Digite el cddigo BPIN, Fuente, Sector, nombre del proyecto,
aprobado por el OCAD y concepto segun formatos del FUT.

7.3.5 Rubrosde Ingreso

Para entrar a loRubros de Ingrespulse la opcion que se encuentra en meénehivog Tablas.

o

Figura 4 1. Boton Rubros de Ingreso

Luego aparecera en pantalladiguiente ventana:

' ™
I8 Rubros de Ingresos ﬁ
A e o = A T Fittrar | Por | Rubro =

Rubro [11101 [J Rubro Mayor Afie 2017

Descripcién Impuesto de Circulacidn v Transito Vigencia Actual

Orden 004 Orden 2 O sins

[ Reserva P
Acumula en m LE ¥ en LQ O ser

General lIntagrac'nén Cantable] DatcsS[DEF] Datos FUT ]DatcsOGR]S[REa] SIA ] Cl.as'rﬁcacién] SGCF ] M.FM. 4[>

Centro de Costo |00 E:i GENERAL

Fuente Recurso |00 2] RECURSO PROPIOS

Area Adjva 0o w GENERAL

Grupo 0o &  smcruro

Pre.Def  1,235,548.00 Pac  1,235548.00 SaldoDis 1,234,048.00 Recaudos 2,500.00

Figura 42 . Ventana Rubro de Ingreso

Los datos del Rubro son:

CAMPO DESCRIPCION
Rubro Caodigo del Rubro. Es un campo obligatorio
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Rubro Mayor

Se escoge si es rubro mayor

Descripcion Nombre del Rubro.

Orden Tenga en cuenta este orden cuando desee incorporar un rub
presupuestal intermedio.

Orden 2 Si desea Manejar otro orden de impresion digitelo de lo contr
deje en blanco.

Acumula en Digite el codigo del rubro de ingresos mayor doadamula el

rubro a crear.

Reserva presupuestgbin
situacion de fondos

Indica si el rubro pertenece a la Vigencia Reserva Presupues
y/o si es urrubro sinsituacién de fondos

General

C. Costo

Si Maneja Centro de Costo seleccione el Codigoateto de
costo

Fuente recurso

Digite el cddigo de la Fuente de recurso asociada a este rubr
defecto el sistema le asigna 00 (Recursos Propios)

Area ad/va Si maneja areas administrativas digite el cédigo del area a qu
pertenece.
Grupo Sidesea imprimir Ejecucién de Egresos por Grupos Asigne el

Cddigo del Grupo.

Integracién Contable

Aprobado

Digite el cddigo de la Cuenta Cero Aprobpdea esterubro

Por Ejecutar

Este campo el sistema sugiere por defecto cuando se digita €
cédigo ddla Cuenta Cero Aprobado

Recaudos en Efectivo

Digite el cddigo de la cuenta para los Recaudos en Efectivo

Ingresos no Aforados

Digite el cddigo de la cuenta para ingresos no aforados

Ingresos por Rec.

Digite el cédigo de la cuenta para ingresos por
reconocimientos

Cuentas por Cobrar

Digite el cddigo de la cuenta para cuentas por cobrar

Datos SIDEF El Informe del SIDEF ha sido modificado por la Contraloria G
de la Republica en el afio 2009, por el informe del CGR (g
presenta en eCHIP)

Datos FUT

Concepto Digite el codigo del Concepto del FUT, Estos datos se (

diligenciar de acuerdo conla informacién suministrada por
Ministerio de Hacienda €rédito Publico

Nro Documento

NUmero de Acto administrativo

Porcentaje Porcentaje asignado en el Acto Administrativo.

Datos CGR

Concepto Digite el codigo del concepto suministrado por la Contraloria
General de la Republica.

Recurso Digite el codigo del recurso suministrado por la Contraloria

General de l&Republica

Afecta Vigencia Anteriores

Indica si es un rubro que afecta la vigencia anterior.

Origen Especifico Ingresos

Digite el codigo del Origen Especifico de los Ingresos
suministrado por la Contraloria General de la Republica
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Dest. Recur. AdmonCtralTer

Digite el cadigo de la destinacién del recurso suministrado pag
Contraloria General de la Republica

Acto Administrativo

Numero del acta emitida por el Concejo para la creacion del
rubro.

SIA

Digite el cddigo detoncepto suministrado por el Sistema Integ
de Auditoria.

Clasificacion

Indique que tipo de Ingreso es: Corriente o de Capital, Tributs
No Tributario, Ingreso Corriente de Libre Destinacién (ICL
Ingreso Corriente de Destinacion Especifica (JGIDES ICLD del
especificarel porcentaje Si es un Ingreso de la L¥%8, Recaud
propio, Si tiene un porcentaje paraleDNPET.

SGCF

Digite el codigo del conceptopmbre,Fecha de Activacion o Feg
de Eliminacion suministrado por el Sistema de Control y Ge
Financiero

M.F.M.P

Ingrese las clasificaciones para el repoderrespondiente 4
informe Marco fiscal de Mediano Plazo, para los usuarios
maneijen el médulo e Deuda Publica

Consolidacion TNS

Digite el homdlogo del rubro de la entidad consolidadora

Fondo local de salud

Digite el cddigo del concepto de ejecucién del fondo local de
salud y el concepto de tesoreria segun formatos del FUT

SGP_APSB Reg. Presup

Digite la localidad y actividad de los recursos de agua potable
saneamiento basico segun formatos del FUT

Regalias

Digite el cddigo BPIN, Fuente, Sector, nombre del proyecto,
aprobado por el OCAD y concepto segun formato$-ddl.

8. PROCESOMPORTANTES

8.1 PASOS PARA FUNCIONAR CON ELSISTEMA

1. Crear la Empresa para el afjioe corresponda

2. Alimentar las bases de datos maestras (Plan de Cuentas, Terceros, Bancos, Articulos) y las

tablas (Bodegas, Zonas) por la opai@#Archivos

3. Configurar el sistema con los formatos de documentos a ser usados, y controlespobia

Configurar

4. Parametrizar o definir
diferentes moédulos

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

trasladan saldas

las cuentas del PUC que se necesitan para la integracion de los

6. Digitar los movimientos diarios necesarios para mantener actualiebsistema
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8.2

8.3

PROCEDIMIENTO PARA CREAR EMPRESAS\PRBEV@ANO
Ejecutar el médulo de Administracion y seleccionar la empresa de trabajo del afio anterior.
Seleccionar la opcién Base de datos para hacer los procesosdeaaguridad

Terminado el proceso anterior, escoja la opcion Seleccionar emmesdistado deempresas
ubicado en la empresa del afio anterior con la barra espaciadora, seleccione Copiar como
nueva empresa y digite el codigo, afio fiscal nuevo afio y el nombrdspamapresa

Trasladar saldos de contabilidad después de realizadiziek de afioseleccionar lapcion
movimientos especialestrasladar saldos afio anterior, escoja la empresa de la cual desea
trasladar los saldos y de clic en el boton trasladar y confirme el traslado. El programa genera
un comprobante de saldos inités el cual debe ser asentado y posteriormente correr el
proceso de recalcular (MovimientoSspecialesRecalcular).

Trasladar saldos Bancos del Afio Anterior del médulo de Tesoreria, ubicados en la empresa del

nuevo afo ir por la opcidbn movimientpaspeciales trasladar saldos Bancos del afio anterior,
se selecciona la empresa del afio anterior, se confirma traslaslsaldos

ACTUALIZACION DEL SOFTWARBRVERNET

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

PASOPARA REALIZAR LA ACTUALIZACION

1. Entrar a Internetvww.tns-software.com

2. Dar clic en Descargaka pagina le mostrara las 2 categorias de productosglid $naneja
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http://www.tns-software.com/

- -
Con respéctoal atague~WarnaCry
Recomendamos dttualizar las versiones de’Wina;wg :
Microsoft) y tener précauciones al momento de
desconocidos. Ademas, refflizar copias de seguridad dévlas bas.
- - .,
almacehamiento externo.

Lo it =
3+ @
Soporte Integracion NIIF Trabaje Con Nosotros

Chat En Linea

. 4 M8'G "~
Figura 43 . Ventana de selecc ion de Aplicaciones para Actualizaciones

3. Pararevisar las Ultimas actualizaciones de clic en el producto que posee, verifique en su licencia
la version All, B11, C11, o D11 si lo adquirié hasta el afio @Xkuerdo corsu version
puede instalar la actualizacién ej.: Si compro la Versibn All tiene derecho a realizar
actualizaciones hasta la D11. Si lo adquirié desde el 2012 verifique en su licencia el afio en el
que lo adquiriéde acuerdo comsu version puede instalar déctualizacion: silo compré en 2015
tiene derecho aealizar actualizacionege la versior2015.

Figura 4 4. Ventana de Actualizaciones

4. El siguiente paso es dar @ic el boton descargar da version que desee actualizar y guardarla
en el discaluro. Act 2015 Estable Visual TNS Oficial Ene 23 de2015.exe

5. descomprimida version dando clic ednzip
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