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CAPITULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El médulo de Contabilidad de Portal TNS Nube es una herramienta disefiada por TNS
SOFTWARE para agilizar el proceso Contable y generar automaticamente los informes
respectivos, orientado a los usuarios a obtener mejores resultados tanto econdémicos
como de tiempo.

Permite el manejo de multiples empresas, con la posibilidad de que el usuario pueda
consultar o modificar cualquier periodo, presentando una gran flexibilidad. Maneja Centros
de Costos, Presupuesto, la emision de Certificados de Retencion en la Fuente e ICA.
Registra los asientos de Egresos, Ingresos, Notas de Contabilidad y Comprobantes de
Contabilidad. Suministra los informes de Balances, Libro Diario, Ganancias y Pérdidas,
Libros exigidos por la Ley, Estados Financieros Norma Local y NIIF.
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CAPITULO 2

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO
Visiéon general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Mddulo de
Contabilidad de Portal TNS Nube, con sus respectivas entradas, procesos y salidas
de datos.

ENTRADAS PROCESO SALIDA
Plan de Cuentas Comprobantes Balance de Comprobacién
Terceros Amortizacidon/Depreciacién  Libros Auxiliares
Bancos Cierre de afio Fiscal Libros Oficiales
Prefijos Estados Financieros Bdsicos
Zonas Informes Tributarios
Clasificacién de Terceros Archivos Basicos

Estados Financieros NIIF
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CAPITULO 3

OPERACIONES RUTINARIAS

Acceso al Programa
Para ejecutar cualquiera de los modulos de Portal TNS, realice lo siguiente:

o De doble clic en el icono de acceso directo de Portal TNS que se cred en el
escritorio en el momento de la instalacion.

e Aparecera una ventana donde debera digitar el Nombre de la Empresa, Usuario
y clave de Ingreso y dar clic en boton Ingresar.

Iil Recordarme

Ingresar

;Olvidaste tu contrasefia?

Luego aparece la ventana principal de trabajo, con la informacién del nombre de
Empresa en la esquina superior izquierda, a la derecha los botones de navegacién
Sucursales, Configuracién, Ayuda y Salir. En la barra informativa inferior, se muestra
el Ano, Periodo, Sucursal en el cual se esta ubicado, asi como el Usuario con el que
se accedid al sistema.
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Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones
de minimizar, maximizar y cerrar la ventana principal.

Barra Informativa: Muestra el nombre de la Empresa y acceso a las sucursales,
Configuracion General, y el Botén de Salir.

Barra Menu Principal: Muestra el menu general del programa (Tablas y Médulos).

Botones

Los botones de la esquina superior derecha tienen las siguientes funciones:

Sucursales Configuracion Ayuda Salir

Sucursales: Elija esta opcion si desea cambiar de Afio, Periodo y/o Sucursal de
trabajo actual, para la empresa abierta.

Configuracion: Este boton corresponde a las opciones de manejo de mddulo
Administracion. Abra esta opcion si desea revisar o cambiar las configuraciones
Generales de la empresa, entre las que se encuentran: Datos de la Empresa,
Integracion entre Modulos, Bloqueo de Periodos, Manejo de Usuarios y Roles
(permisos), Control de Sucursales y Lista de Sesiones.

Salir: Elija esta opcién si desea cerrar el Portal TNS.

MO X @ &

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

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

Editar: Permite Editar o Modificar un registro. También se puede usar la tecla F9.
Eliminar: Permite Borrar un registro. También se puede usar la tecla SUPR.
Exportar: Permite enviar la informacion a Excel.

Refrescar: Refresca la Informacion.
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B8 X

Cancelar

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

Cancelar: Permite Cancelar cualquier accion sobre un registro. También se puede
usar la tecla ESC.

Ingreso de la Informacion
Como Crear El Plan de Cuentas
Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los
Caodigos Contables que se requieren para el manejo de la informacion contable de
la empresa. Para la creacién de un nuevo Cdodigo Contable solo sedigita el codigo
de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Tablas.

2. Seleccione la opcion Principales.

3. Seleccione la opcién Plan de Cuentas con solo darle un clic en la pestaia.

A Continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

- Portal TNS

= =] v
s+ incon X XN
@ Principales Plan Cuentas Ye) ]

CODIGO NOMERE TERCE... CONCNIIF PO CORRIENTE NIFF
1 ACTIVO i Ambas CORRIENTE

11 DISPONIBLE [7 Ambas NO APLICA EFECTIVO Y/O EQUIVALENTE AL EFECTIVO
1105 CAIA L Ambas NO APLICA CAJA

110505 CAJA GENERAL [7 Ambas NO APLICA

110505.01 Caja Mayor {_ Ambas NO CORRIENTE Caja Mayor

110505.02 Caja Menor (v Ambas NO APLICA Caja Menor

110505.03 Reconsignaciones [ ] Ambas NO CORRIENTE Reconsignaciones
110505.04 Monedas | v Ambas CORRIENTE Monedas

110505.09 VALIDA CUENTA | T Ambas NO CORRIENTE

110505.88 CUENTA VALIDACION \i Ambas CORRIENTE

110505.89 faiilj l INVERSIONES EN ASOCIADAS Ambas NO APLICA fdfasf

1110 BANCOS ki Ambas NO APLICA BANCOS

111005 MONEDA NACIONAL J Ambas NO APLICA MONEDA NACIONAL

Listado Parcial, Primero 50 Al 016

B X @ O

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar
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Después se presiona la tecla Insert o clic sobre el boton Nuevo para crear el nuevo
Caddigo Contable, seguidamente le aparecera las casillas en blanco para insertar la
informacion.

- Portal TNS

B Principales - Plan Cuentas

110505.01| Cédigo Homalogo 110505
Nombre Caja Mayor Caja Mayor

CAJA GENERAL

«

nientos | Local

o
N
o
=]
=]

Do Ninguna
1105 - CAJA

Sucursa 02 - SUCURSAL 02 Q 00 - GENERAL

OROle|e

d®

Depreciacién / Otros
Amortizacién

= x

Suardar Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Aqui se ingresa el cédigo con el cual se va a registrar el Codigo Contable
en el sistema, de acuerdo con el Plan Unico de Cuentas P.U.C. Creando primero
las cuentas Mayores y luego la cuenta Auxiliar.

Nombre: Introduzca aqui el primer nombre de la Cuenta, el cual es uno de los datos
mas importantes ya que no puede quedar vacio.

Concepto NIIF: Digite el cédigo correspondiente al tipo de Concepto que va a
utilizar. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Conceptos de clic en el botén
Qo presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Conceptos.

Tipo de Cuenta — Tipo de Retencion: Se utiliza estd opcién para los codigos
contables de Tipo Retencién, ya sea: Fuente — IVA — ICA (2365-2367-2368),
seleccionando en la pestana el Tipo y si no se deja en Ninguna. Es importante
sefnalarla cuando sea de tipo retencion la cuenta para que al efectuar un
Comprobante de Egreso me muestre la base y el porcentaje de retencién, de esta
forma poder sacar los respectivos Certificados de Retencion.

Base minima: Se digita la base minima para practicar la Retencion, solo es
informativo.
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Sucursal: Se digita la sucursal que se quiere manejar con dicha cuenta auxiliar.

Centros Permitidos: Se digita el Centro de Costos que se quiere manejar con dicha
cuenta auxiliar.

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

Cuenta se subdivide en Terceros: Marque si la cuenta maneja tercero o no, para
que pueda ver reportes con Terceros, sin necesidad de crear los Terceros como
cuentas contables auxiliares.

Nombre NIIF: Se digita el nombre NIIF que quiero manejar con dicha cuenta
auxiliar.

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

Porcentaje: Se debe digitar el porcentaje de retencion de la respectiva cuenta.
Concepto DIAN: Se digita el concepto DIAN correspondiente a la cuenta auxiliar,
esto para efectos de generacion de informacion exégena por medio del software,
debe tener en cuenta que estos cddigos deben ser iguales a los emitidos por la
DIAN en las resoluciones de regulacion de esta informacion.

DEPRECIACION/AMORTIZACION

Cuentas de depreciacion / amortizacion

Debite A 110505.01 - Caja Mayor| Q

00| V. Salvamento Local 00

‘ Guardar ‘ ‘ Cancelar ‘

Depreciacion/Amortizacion: Se debe digitar las cuentas de Depreciacién o
Amortizacion (Debite a) (Acredite a) (CR NIIF) cuando a la cuenta auxiliar se le deba
practicar los respectivos ajustes. Para buscar el codigo contable se da clic en el
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botén QA o usando LA BARRA ESPACIADORA aparecera la ventana del Plan de
Cuentas.

Vida Util Local: Digite la vida util de la depreciacion en afios.
Vida Util NIIF: Digite la vida atil NIIF de la depreciacion en afios.
V. Salvamento Local: Digite el valor de Salvamento Local.

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

OTROS

Otros

Cuentas de Cierre

Débito Q,| Crédito 110505.01 - Caja Mayor Q
Otros
Tipo Corriente No Corriente

76 1-Pagos al empleado M Retenciones practicadas para terceros |1\|
Terce Q

Formatao de IVA 27-Por operaciones gravadas al 5%

efuente| 27 -Base Sujeta a Ret. - Pagos o abonos en cuenta a empleados sujetos a retencion. (Art. 383 ET.)

Formato RetFte ICA | 18, Retenciones Causadas por Actividad Industrial

‘ Guardar ‘ ‘ Cancelar ‘

Cuentas de Cierre: Se digita la cuenta débito y crédito de cierre de esta cuenta.
Se usa cuando se esta manejando el médulo de produccion o de operacion.

Tipo Corriente: Seleccione a qué tipo de saldo corresponde, ya sea corriente 0 no
corriente, aplica para cuentas del balance general.

Formato 2276: Seleccione Tipo de Campo para el Formato 2276. (Campo del
certificado de Ingresos y Retenciones)

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

Formato de IVA: Seleccione el codigo de IVA al que pertenecera la cuenta auxiliar.
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Formato ReteFuente: Seleccione el cédigo de Retencién de la Fuente al que
pertenecera la cuenta auxiliar.

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

Coémo Crear Terceros

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los
Terceros que tienen una relacion directa o indirecta con la empresa. Para la
creacion de un nuevo Tercero solo se digita el cdédigo de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Tablas.

2. Seleccione la opcion Principales.

3. Seleccione la opcién Jerceros con solo darle un clic en la opcion. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

“* Portal TNS

= X
- [
B Tablas - & Principales - Terceros @0 'b o

DEMO ~

Terceros

NIT NOMBRE CODIGO
00 VARIOS 00
00004109 CREDITO DAVIVIENDA 00004109
00004462 CREDITO DAVIVIENDA 00004462
00009172 CREDITO DAVIVIENDA 34 00009172
0003 JOF 0003
00253095038 PRESTAMOQ BANCO DE BOGOTA 00253095038
00253147857 PRESTAMO BANCO DE BOGOTA 00253147857
00354151776 LEASING BANCO DE BOGOTA 00354151776
00354151785 LEASING FINANCIERO (MONTACARGAS ) 00354151785
00355527137 CREDITO BANCO DE BOGOTA 00355527137
10+0482706 AMAVYA DIVAS SHIRLEY TATIANA 29885
10003863528 ARTULUAGA CARMENZA 27751
10003863528 ARTULUAGA CARMENZA 27763
; Listado Parcial, Primero 50 ANO: 2018 D UCURS USUARIO: ADMIN

BH x @B S

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tercero, seguidamente le
aparecera las casillas en blanco para insertar la informacién
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** Portal TNS

H Tablas ~ R cipales - Terceros

Tipo documento CEDULA

Clasificacion

10/04/2018 1
Expedida en Naturaleza juridica NATURAL

10/04/2018

Datos generales Contabilidad

m x

ardar Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

No. Identificacion: Aqui se ingresa la identificacion del Tercero, se recomienda que
no deje espacios o puntos entre los numeros que identificaran al registro del
Tercero.

Tipo Documento: Debe seleccionar el Tipo de Documento correspondiente al
registro que esta insertando. Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos

de clic en el boton ] aparecera el listado de los tipos que puede escoger. (Cédula,
NIT, Tarjeta, Extranjeria).

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del Tercero tal como aparece en la
Cédula de Ciudadania o en RUT, este es uno de los datos mas importantes ya que
no puede quedar vacio.

E-mail: Introduzca la direccion de correo electronico correspondiente al Tercero que
esta registrando con los mas minimos detalles para mejor claridad en el intercambio
de informacién.

Cadigo: Aqui se ingresa el codigo con el cual se va a registrar el Tercero en el
sistema, se recomienda que no deje espacios o puntos entre los numeros que
identificaran al registro del Tercero.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Tercero. Si
desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botén Qo presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Clasificacion de Terceros. Util
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para informes estadisticos que filtran por este campo. Ver Cémo crear Clasificacion
de Terceros.

Ciudad: Introduzca el cédigo de la Ciudad en la cual esta ubicado el Tercero. Si no
lo sabe, lo puede registrar con solo dar clic en el botén Q o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Ciudades. Ver Cémo crear Ciudades.
Se debe tener cuidado en digitar la ciudad en todos los terceros ya que hay informes
que filtran por este campo.

Zona: Introduzca el codigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Tercero. Si
desea desplegar las diferentes Zonas de clic en el botén Qo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Zonas. Es util para Informes
estadisticos que filtran por este campo. Ver Cémo crear Zonas.

Nombres: Al dar enter después de introducir el nombre estos campos se llenaran
automaticamente, pero también puede introducir manualmente los nombres del
tercero.

Apellidos: Al dar enter después de introducir el nombre estos campos se llenaran
automaticamente, pero también puede introducir manualmente los apellidos del
tercero.

Direccion: Digite aqui la direccion completa del Tercero o empresa, el cual es uno
de los datos importantes del registro.

Teléfonos: Aqui debe introducir los numeros telefénicos donde puede ubicar al
Tercero y manejar mejor la informacioén relacionada con este.

Datos Generales:

Datos Generales

Tipo de terceros

Rep. Legal: Introduzca aqui el nombre completo de la persona que representa
legalmente a la empresa o tercero, el cual es uno de los datos mas importantes.
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Nit. Rep. Legal: Introduzca aqui el Numero de Identificacion Tributario NIT de la
persona que representa legalmente a la empresa o tercero

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

Establecimiento: Introduzca aqui el nombre completo del establecimiento.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre
informacion relacionada con el Tercero o detalles para tener en cuenta en este
registro.

Tipo de Tercero: Debe seleccionar el tipo de Tercero mediante la activacion de la
casilla correspondiente segun el rol que cumpla, en este caso puede escoger
opciones como Cliente, Proveedor, Empleado, Mesa, Inquilino, Otro, Cobrador,
Vendedor, Fiador, Mostrador, Propietario Inmueble, Accionista o Socio y Asociado

Contabilidad:
Contabilidad
A eudore Q A ente a Q
Q Q
T O Q
Q Q
A Q qQ

.00 .00

‘ Guardar ‘ ‘ Cancelar ‘

Auxiliar Deudores: Digite el codigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar
de Deudores para este Tercero. (Codigo segun su Plan de Cuentas). Si desea
desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botén QA o presione la Barra
Espaciadora y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Auxiliar Ret. Fuente Servicios: Digite el cddigo correspondiente a la Cuenta
Contable Auxiliar de Retencion en la Fuente en Servicios para este Tercero. (Cédigo
segun su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el
boton A o presione la Barra Espaciadora y aparecera la ventana de Plan de
Cuentas.
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Auxiliar Ret. Fuente Ventas: Introduzca el coédigo correspondiente a la Cuenta
Contable Auxiliar de Retencidn en la Fuente en Ventas para este Tercero. (Codigo
segun su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clicenel
boton QA o presione la Barra Espaciadora y aparecera la ventana de Plan de
Cuentas.

Clase de Deudor: Digite el cédigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar
de Deudores para este Tercero. (Codigo segun su Plan de Cuentas). Esta casilla
se parametriza cuando se utiliza el mdédulo Hospital para que me registre las Glosas
y Cartera. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botén Qo
presione la Barra Espaciadora y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Auxiliar Proveedores: Introduzca el codigo correspondiente a la Cuenta Contable
Auxiliar de Proveedores para este Tercero. (Cédigo segun su Plan de Cuentas). Si
desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botén Qo presione la Barra
Espaciadora y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Auxiliar Ret. Fuente Servicios: Introduzca el cédigo correspondiente a la Cuenta
Contable Auxiliar de Retencién en la Fuente en Servicios para este Tercero.
(Codigo segun su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de
clic en el botén A o presione la Barra Espaciadora y aparecera la ventana de Plan
de Cuentas.

Auxiliar Ret. Fuente Compras: Digite el cdédigo correspondiente a la Cuenta
Contable Auxiliar de Retencion en la Fuente en Compras para este Tercero.
(Codigo segun su Plan de Cuentas). Si desea desplegar las diferentes Cuentas de
clic en el botén K o presione la Barra Espaciadora y aparecera la ventana de Plan
de Cuentas.

Clase de Acreedor: Introduzca el cédigo correspondiente a la Cuenta Contable
Auxiliar de Acreedores para este Tercero. (Codigo segun su Plan de Cuentas). Si
desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botdn Qo presione la Barra
Espaciadora y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

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

% Ret. Fte. Venta: Digite el porcentaje de retencién que nos va a aplicar el cliente
al momento de la venta.

% Ret. ICA. Compra: Digite el porcentaje de retencién de Impuesto de Industria y
comercio que se le va a aplicar al proveedor.

% Ret. ICA. Venta: Digite el porcentaje de retencion de Impuesto de Industria y
Comercio que nos va a aplicar el cliente al momento de la venta.
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Actividad Comercial: Digite la actividad comercial a la que se dedica el tercero.

Régimen Simplificado: Se activa la opcion cuando el Tercero es un Proveedor de
Régimen Simplificado, me permite generar un Certificado (Nota Interna) requerido
por la D.I.A.N.

Agente Autorretenedor: Se activa la opcion cuando el Tercero es un Proveedor
Autorretenedor, por lo tanto, el sistema no permite hacerle retencion en el momento
del pago.

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

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

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

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

Tercero Exento: Se activa la opcion cuando el Tercero es un Proveedor Exento,
por lo tanto, el sistema no permite hacerle retencién en el momento del pago o la
causacion.

Gran Contribuyente: Se activa la opcion cuando el Tercero es un Proveedor Gran
Contribuyente, por lo tanto, el sistema no permite hacerle retencion en el momento
del pago.

Cartera:

Cartera

Cobrador: Introduzca el cdédigo correspondiente al Cobrador el cual esta
directamente relacionado con el Tercero. Si desea desplegar los diferentes
Cobradores de clic en el boton R o presione la Barra Espaciadora y aparecera la
ventana de Terceros.
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Fiador 1: Digite el codigo correspondiente al Primer Fiador el cual esta directamente
relacionado con el Tercero y respalda el crédito de este. Si desea desplegar los
diferentes Fiadores de clic en el boton A o presione la Barra Espaciadora y
aparecera la ventana de Terceros.

Fiador 2: Digite el codigo correspondiente al Segundo Fiador el cual esta
directamente relacionado con el Tercero y respalda el crédito de este. Si desea
desplegar los diferentes Fiadores de clic en el botén Q o presione la Barra
Espaciadora y aparecera la ventana de Terceros.

Max. Crédito Compras: Debe digitar la cantidad maxima en dinero al cual tiene
derecho la Empresa en crédito con respecto a este tercero en caso de que este sea
Proveedor.

Max. Crédito Ventas: Debe digitar la cantidad maxima en dinero a la cual el Tercero
tiene derecho a crédito en caso de que este sea Cliente.

Plazo Cartera en Dias: Debe digitar la cantidad maxima de plazo en dias a la cual
el Tercero tiene derecho a crédito, este valor es informativo y lo sugiere al momento
de insertar una venta.

Plazo Maximo en Mora Dias: Debe digitar la cantidad maxima de plazo en dias en
mora al cual el Tercero tiene derecho, esto con el fin de que el sistema restrinja las
ventas a crédito de dicho cliente

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

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre
informacion relacionada con el Tercero o detalles para tener en cuenta en el area
de cartera.

Coémo Crear Bancos

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes
Bancos que se manejan en la empresa. Para la creacion de un nuevo Banco solo
se digita la identificacion de este con todos los datos correspondientes para el
registro:

1. Ingrese al menu Tablas.
2. Seleccione la opcion Principales.
3. Seleccione la opcién Bancos con solo darle un clic en la opcion.

A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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“* Portal TNS

— | X
T 200N
- REIEY @ Principales Bancos ®0 |

DEMO -
Banco
CODIGO NOMBRE CUENTA NO.

00 BANCO UNICO 00 ‘
0 01 13547684
02 02 131554
BCP BANCO CHEQUES POSFECHADOS
BCPE BANCO CHEQUES POSFECHADOS EGRESOS
BCXC BANCO CRUCE DE CUENTA POR COBRAR
BDE BANCO DECADAS
BEA BANCO EGRESOS ANTICIPADOS
BIA BANCO INGRESOS ANTICIPADOS
BICC BANCO CUENTA POR COBRAR
BICP BANCO CUENTA POR PAGAR
BXC BANCO DE CRUCE DE CUENTAS POR COBRAR
BXP BANCO DE CRUCE DE CUENTAS POR PAGAR
Listado Parcial, Primero 50 ANO: 2018 PERIODO: 04 - ABRIL  SUCURSAL: 00 - PRINCIPAL

B x @@ <

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Después se presiona el botdon Nuevo para crear un Banco, seguidamente le
aparecera las casillas en blanco para insertar la informacion.

** Portal TNS

DEMO - H Tablas ~ @ Principales ~ Bancos

e Banco
Cédigo Nombre
Cuenta no. Cuenta contable Q
Cheque final Cheque inicial

Consecutivo cheque

Sucursales permitid.

Validar saldo contable EJ Codigo pago en linea L |

ucursal Q

St

Tarjeta de credito

Comisién

Gra mov. financiero

Tercero banco Q

Diligencie la siguiente informacion:
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Caédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Banco dentro del sistema,
se recomienda que no deje espacios o0 puntos entre los numeros que identificaran
al registro del Banco.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Banco, tenga en
cuenta la claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Cuenta No: Introduzca aqui la cuenta corriente o de ahorros con la cual se identifica
el Banco, tenga en cuenta la exactitud de este numero, ya que es un dato muy
importante.

Cuenta Contable: Digite el codigo correspondiente a la cuenta contable para este
Banco. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botén Q o
presione la Barra Espaciadora y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

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

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

Consecutivo Cheque: Este campo le mostrara el numero consecutivo del ultimo
cheque que se imprimi6 junto con el comprobante de egreso.

Tarjeta de Crédito:

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

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

Tercero Banco: Digite el codigo correspondiente del Tercero, al cual se le girara el
valor de las comisiones generadas por operaciones con tarjeta de crédito
perteneciente al respectivo Banco. Si desea desplegar la tabla Terceros de clic en
elboton Qo presione la Barra Espaciadora y aparecera la ventana de Terceros.

Como Crear Prefijos

Esta opcioén le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes
Prefijos que se manejan en la empresa. Para la creacion de un nuevo Prefijo solo
se digita la identificacion de este con todos los datos correspondientes para el
registro:
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1. Ingrese al menu Tablas.

2. Seleccione la opcion Principales.

3. Seleccione la opcién Prefijos con solo darle un clic en la opcién. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

[ Portal TNS

DEMO -

— A x
H Tablas - @ Principales - Prefijos .% a 0

Prefijos
CODIGO DESCRIPCION

00 SIN PREFLIO 00

‘m ENERO

‘02 FEBRERO

03 MARZO

‘04 ABRIL

‘ns MAYO

06 JUNIO

‘07 JuLIo
‘us AGOSTO

09 SEPTIEMBRE
‘ 10 OCTUBRE

1 NOVIEMBRE

12 DICIEMBRE

Listado Parcial, Primero 50 ANO:2018  PERIODO:04-ABRIL  SUCURSAL:00 - PRINCIPAL  USUARIO: MARIEN

B x 08

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Después se presiona el botdon Nuevo para crear un Prefijo, seguidamente le
aparecera las casillas en blanco para insertar la informacion.

Portal TNS

E— X
@ Principales - Prefijos .ré) O 0

DEMO - B Tablas ~

Ninguno

Cancelar
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Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Prefijo dentro del sistema,
se recomienda que no deje espacios o puntos entre los numeros que identificaran
al registro del Prefijo.

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

Cadigo Prefijo Impresién: Digite el cddigo que se va a utilizar para imprimir, en
caso de que el prefijo asignado por la DIAN sea superior a dos digitos.

Bodega: Introduzca el cédigo de la bodega.

Forma de Pago: Debe seleccionar el tipo de forma de pago que desea configurar
por defecto para el correspondiente prefijo. Si desea desplegar las diferentes
opciones de clic en el botdn y aparecera el listado de los tipos que puede escoger,
en este caso son: Ninguno, Contado, Crédito y Mdultiples.

Coémo Crear Zonas

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Zonas en
que estan divididas la ubicacion de los diferentes Terceros. Para la creacion de
una nueva Zona solo se digita el cdédigo de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Tablas.

2. Seleccione la opcién Ubicacidn.

3. Seleccione la opcion Zonas con solo darle un clic en la opcién. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

Portal TNS

DEMO -

Listado Parcial. Primere 50
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Después se presiona el boton Nuevo para crear una Zona, seguidamente le
aparecera las casillas en blanco para insertar la informacién.

Portal TNS

o X
B Tablas ~ ? Ubicacion ~ Zonas .% ﬁ o

DEMO ~

[
rdar Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Zona dentro del sistema,
se recomienda que sea un cédigo con el cual se pueda identificar rapidamente la
Zona.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo de la Zona, el cual es uno de los
datos mas importantes para su identificacion en el sistema.

Cuenta de Faltantes: Digite la cuenta contable donde se llevaran los faltantes de
inventario, cuando se realicen las notas de inventario. Si desea desplegar las
diferentes Cuentas de clic en el botéon X o presione la Barra Espaciadora y
aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Como Crear Clasificacion de Terceros

Esta opcidén le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes
Clasificaciones de Terceros que se manejaran en el sistema. Para la creacion de
una nueva Clasificacion de Terceros solo se digita el cédigo de este, con todos los
datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Tablas.
2. Seleccione la opcion Auxiliares.
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3. Seleccione la opcién Clasificacion del Tercero con solo darle un clic en la
opcioén.

A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

** Portal TNS

- X
B Tablas - B Auxiliares ~ Clasificacion ter. .’B a’ o

Clasificacion de terceros

DEMO ~

CODIGO [ NOMBRE
0 SIN CLASIFICACION 00
01 CLIENTES
02 PROVEEDORES
loo ACREEDORES
Listado Parcial, Primero 50 ANO:2018  PERIODO:04-ABRIL  SUCURSAL: 00- PRINCIPAL  USUARIO: MARIEN

B x E C

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Después se presiona el botdon Nuevo para crear una Clasificacion, seguidamente
le aparecera las casillas en blanco para insertar la informacion.
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Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar la Clasificacion del Tercero
dentro del sistema, se recomienda que no deje espacios o puntos entre los numeros
que identificaran al registro de Clasificacion del Tercero.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la Clasificacion
del Tercero, tenga en cuenta la claridad de la descripcidon ya que es un dato muy
importante.

Como Crear Conceptos DIAN

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes
conceptos emitidos por la DIAN para la generacion de la informacién exdégena por
medio del sistema:

1. Ingrese al menu Tablas.
2. Seleccione la opcion Conceptos.
3. Seleccione la opciéon Conceptos DIAN con solo darle un clic en la opcion.

A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

“ Portal TNS

— & »
= = ~
DEMO ~ H Tablas - [ Conceptos - Concepto DIAN PYe)

Concepto DIAN
[ CODIGO NOMBRE
00 SIN CONCEPTO 00

1105 cAA

1110 CTA CTE Y AHORR

1201 ot

1204 OBLIGATORIAS

1205 CUOTAS PARTES DE INTERES

1301 RETENCION SALARIO

1302 RETENCION VENTAS

1303 RETENCION SERVICIOS

1305 RETENCION SERVICIOS

1306 RETEINTERESES Y RENDIFINANCIEROS
1308 RETENCION OTROS CONCEPTOS

1309 RETEFUENTE IVA

Listado Parcial, Primero 50 ANO:2018  PERIODO:04 - ABRIL  SUCURSAL: 00 - PRINCIPAL  USUARIO: MARIEN

BH x B8

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Después se presiona el boton Nuevo para crear un Concepto DIAN, seguidamente
le aparecera las casillas en blanco para insertar la informacion.
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Portal TNS

= o X
DEMO - B Tablas - [A Conceptos ~ Concepto DIAN .ﬁé ﬁ o

i D
Guar Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el concepto asociado a las
respectivas cuentas contables, y el cual sirve de identificacion ante la DIAN, tenga
en cuenta que este dato es muy importante ya que de la exactitud de este dato se
generara correctamente la informacion exogena.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Concepto
correspondiente segun la DIAN, este es un dato muy importante.

Literal: Literal segun Estatuto Tributario. Actualmente no es requerido para la
presentacion de las Exogenas.

Coémo Crear Sucursales

Esta opcion le permite al usuario registrar Sucursales cuando la empresa las tiene
y de esta forma llevar una sola contabilidad junto con la Principal, en caso de no
tener Sucursales se maneja solo la Principal. Para la creacion de una nueva
Sucursal solo se digita la identificacibn de esta, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Configuracion.
2. Seleccione la opcion Ahos/Sucursales con solo darle un clic en la opcion.

A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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= Portal TNS

| Conceptos ~ Concepto DIAN .% 'u o

Configuracién de administracién

DEMO ~

H Tablas ~

Codigo Nombre |
% 00 PRINCIPAL ‘
Generales
01 CLIENTE JUAN PEREZ ‘
a 02 PEDRO ZURIGA ‘
Bloqueo de periodos 03 AC ‘
13470591 PEREZ JUAN ‘
]
)
Usuarios %
Roles
ANO: 2018 PERIODO: 04- ABRIL  SUCURSAL: 00 - PRINCIPAL  USUARIO: MARIEN

B x @

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar Ao fisc

Después se presiona el botdon Nuevo para crear una Sucursal, seguidamente le
aparecera las casillas en blanco para insertar la informacion.

“ Portal TNS

E— »
- . N
DEMO ~ H Tablas - [ Conceptos ~ Concepto DIAN Pre) ]

Configuracién de administracién

G Sucursal
% Codigo :UD ‘ Descripcién |

Generales Direccion | Teléfono |
Ciudad | Q.‘ Numero Resolucién |
n No Incluir en Archivos Ministerio [j

Bloqueo de periodos

Usuarios

B e

Guardar Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:
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Caédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Sucursal dentro del
sistema, se recomienda que no deje espacios o puntos entre los numeros que
identificaran al registro de la Sucursal.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la Sucursal,
tenga en cuenta la claridad de este campo, ya que es un dato muy importante.

Direccion: Introduzca aqui la direccion completa de la empresa, este dato es
importante para que aparezca en los Certificados de Retencion.

Teléfono: Introduzca aqui el numero telefénico para la ubicacion.

Ciudad: Digite la Ciudad donde la empresa desarrolla su actividad. Si desea
desplegar los diferentes Ciudades de clic en el botén Q o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Ciudades.

Numero Resolucion: Introduzca aqui el numero de la resolucion que se le permite
trabajar a esta sucursal, esto con el fin de evitar equivocaciones al momento de la
venta.

Proceso de la Informacion

Como Crear Comprobantes

Esta opcion le permite elaborar o ingresar los Comprobantes de todos los periodos,
igualmente le muestra los Documentos generados de los Médulos de Facturacion
— Inventario — Cartera y Tesoreria. Ingrese al menu Movimientos.

1. Ingrese al modulo Contabilidad.

2. Seleccione la opcion Movimientos

3. Seleccione la opcion Comprobantes con solo darle un clic en la opcién. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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Portal TNS

DEMO ~ B Contabilidad P Movimientos ~ Comprobantes

Comprobantes Contables

TIP.. PRE. NUMERO = FECHA CONCEPTO TOTAL DEBITO TOTAL CREDITO TOTAL DEBITO F TOTAL CREDITO F ASENTA.. P..
cC 00 0001 17/04/2.. reteica 5,000,000.00 5,000,000.00 0.00 0.00 17/04/2.. 04
CC 00 0002 17/04/2... 2,552,000.00 2,552,000.00 0.00 0.00 17/04/2.. 04
CC 00 CIENFO9 07/04/2.. 20,000.00 20,000.00 0.00 0.00 11/04/2.. 04
CC 00 CIENF11  07/04/2.. VALIDACION LILANA 153,000.00 153,000.00 0.00 0.00 13/04/2.. 04
CE 03 001 01/04/2.. VALIDACION 15,000.00 0.00 0.00 0.00 04
Listado Parcial, Primero 50 ANO: 2018 S U

X [

Nuevo Editar Eliminar Exportar R

Para insertar un nuevo Comprobante solo debe presionar el botén Nuevo y
seguidamente aparecera la siguiente ventana con todos los campos en blanco para
insertar la correspondiente informacion.

Portal TNS

H Contabilidad - [P Movimientos ~ Comprobantes

e Comprobante Contable

‘CE—COMPROEANTE DE EGRESO 0.! Asentada ‘ ‘
‘OO—SIN PREFIIO 00 q| Namero \0001 | Fecha ‘18/04/2018 I‘E‘_‘I‘
a \ 00| Total Cré ,00| Dif \ 00/
00| Fl 00| oif ‘ 00

1 e
Concepto ‘ PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DEL MES DE MARZO ‘

ANO: 2018 PERIODO: 04 - ABRIL  SUCURSAL: 00 - PF

Diligencie la siguiente informacion:
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Tipo: Digite el codigo correspondiente al tipo de Comprobante que va a realizar. Si
desea desplegar los diferentes Tipos de Documentos de clic en el botdn Q o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Documentos.

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema
operativo para el tipo de Comprobante que se esta elaborando en el momento que
el usuario asienta el Comprobante. Este campo no es modificable por el usuario.

Prefijo: Digite el cédigo correspondiente al prefijo del documento que va a realizar.

Si desea desplegar los diferentes Prefijos de clic en el botén Q o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Prefijos.

Numero: Digite el codigo correspondiente al prefijo del Comprobante y
seguidamente el numero asignado al respectivo Comprobante. El sistema le
sugiere al usuario un prefijo y un numero consecutivo dependiendo del tipo de
prefijo que haya escogido.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema
operativo para el tipo de Comprobante que se esta elaborando. Este campo puede
ser modificado por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha
dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

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

Guarde los datos registrados del Encabezado del Comprobante de Contabilidad
(F11). Para desplegar la siguiente Ventana de ASIENTOS, debe seleccionar la
opcion ASIENTOS:

Asiento Contable

\ Q

PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DEL MES DE MARZO

Valor Loca 00| Ajuste NIIF .00 Débito

0| Conc. DIAN IVA Q| Valor Base no incluye IVA ]

Guardar ‘ | Cancelar
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Portal TNS

DEMO ~ @ Contabilidad - —~ [P Movimientos - Comprobantes

CE - COMPROBANTE DE EGRESO Q| Ase 18/04/2018
00 - SIN PREFLIO 00 Q 0001 18/04/2018 sl
52,000.00 52,000.00 .00
.00 .00 00
PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DEL MES DE MARZO
CODIGO NOMBRE CUENTA VALORLOCAL =~ AJUSTENIF | D/C TERCERO IVA  BASESI.

233550.01 servicios 52,000.00 000 D VARIOS 0

110505.02 Caja Menor 52,000.00 000 C VARIOS 0

« B X & B2 9 @

Reversar

i+ Cancelar Imprimir

Diligencie la siguiente informacion:

Cuenta: Digite el cédigo correspondiente a la cuenta contable para este asiento.

Si desea desplegar las diferentes cuentas de clic en el botén Q o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Cuentas.

Tercero: Digite el cédigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como
Cliente-Cobrador-Proveedor-Vendedor-Empleado, con el cual la empresa realiza
la transaccion. Si desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el botén Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Concepto: Introduzca el detalle del Comprobante o la informaciéon necesaria para
identificar qué asiento en especial se esta registrando, por defecto trae el mismo
concepto del Comprobante.

Valor Local: Aqui el sistema pide el valor total de la cuenta contable que esta
registrando en el asiento o transaccion.

Tipo: Debe seleccionar la Naturaleza de la cuenta D (Débito) o C (Crédito).

Tipo Documento: Digite el tipo de Documento que esta usando como soporte de
la transaccion (FV-FC-NC-ND-CH-CG-CC), para identificar el Comprobante en
especial que se esta registrando.

NUum. Documento: Digite el numero de Documento que esta usando como soporte
de la transaccion, para identificar el Comprobante en especial que se esta
registrando.
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Siga insertando los asientos necesarios hasta que el Comprobante quede
totalmente BALANCEADO, en la parte superior puede ir mirando el Total Débito —
Total Crédito y Diferencia.

Para insertar un nuevo Asiento Contable solo debe seleccionar la opcion
ASIENTOS o presionando el boton correspondiente y seguidamente aparecera la
siguiente ventana con todos los campos en blanco para insertar la correspondiente

informacion.

Si desea imprimir un Comprobante, debe presionar el boton y seleccionar el

tipo de comprobante que desea imprimir, y luego da clic en Imprimir.

TNS VALIDA 1de1paginas
987654321-0 Fecha: 18/04/2018

Comprobante de Egreso: CE-00-0001 Fecha: 18/04/2018

Beneficiario: VARIOS Codigo: 00
- Por Concepto: PAGO DESERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA DEL MESDE MARZOD
Cuenta Banco: BANCO UNICO 00
¢ valor: 52,000.00
I
CODIGOD CUENTA CCOsTO TP DOC/TO DEBITO CREDITO'E
233550.01 servidos i1} CEOO0DO1 52,000.00 0.00
110505.02 Caja Menar on CEDOOOOL 0.00 52,000.00
SUMAS IGUALES: 52,000.00 52,000.00

FIRMA Y SELLO DEL BENEFICIARIO

C.C/NIT ELABORD REVISO APROBO

Como Trasladar Saldos

Esta opcion le permite al usuario trasladar los saldos de contabilidad del afo
inmediatamente anterior. Para ello debe haber hecho el cierre del ano fiscal del

ano anterior.
1. Ingrese a médulo Contabilidad

2. Seleccione la opciéon Movimientos.
3. Seleccione la opcién Traslado de Saldos con solo darle clic.

A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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Traslado de saldos

Aceptar Cancelar

A continuacion, generara el asiento de Saldos Iniciales:

Portal TNS

DEMO ~ B Contabilidad ~ [P Movimientos ~ Traslado saldos .’?) Q o

Comprobantes Contables

TIP.. PRE. NUMERO FECHA CONCEPTO TOTAL DEBITO TOTAL CREDITO TOTAL DEBITO F TOTAL CREDITO F ASENTA.. P,
CC 00 SALDOIOO 01/01/2.. Saldos Iniciales 574,186,725.00 574,186,725.00 0.00 0.00 00
Listado Parcial, Primero 50 ANO: 2019 PERIODO: 00 - INICIAL  SUCURSAL: 00 - PRINCIPAL USUARIO: MARIEN

Como Generar Depreciacion/Amortizaciéon

Esta opcidn le permite al usuario Generar la Depreciacion y Amortizacién del
respectivo mes o periodo contable.

1. Ingrese a modulo Contabilidad

2. Seleccione la opcion Movimientos.

3. Seleccione la opcién Depreciacion con solo darle clic. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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Depreciacion local NIIF

Periodo | INICIAL '

| INICIAL
ENERO
FEBRERO
MARZO Aceptar Cancelar
ABRIL
MAYO

JUNIO

A continuacion, generara el asiento de Depreciacion:

H Contabilidad ~ [P Movimientos - Depreciaciones

1
CC - COMPROBANTE DE CONTABILIDAD 0\‘
Prefijo 00 - SIN PREFIO 00 Q| Nimero DEPREO4 \ Fecha 30/04/2018
7,10000| Total C 7,10000| 1 Loca 0
6,667.00 6,667.00 ‘ € NIIF 0
Concepte DEPRECIACIONES DEL MES DE ABRIL
cobigo | NOMBRE CUENTA VALORLOCAL |  AUSTENIF | D/C | TERCERO | WA [BASESINI.
159215.01 Equipos de oficina 1,667.00 000 € |JOF 0
159215.01 Equipos de oficina 0.00 1,667.00 D 0F 0
159299.01 AXI Dpreciacion 0.00 1,667.00 & JOF 0
516005.01 Bodega 5,000.00 000 D JOF 0
159205.01 Construciones y edificaciones 5,000.00 0.00 C JoF 0
159205.01 Construciones y edificaciones 0.00 500000 D JOF 1]
159299.03 Equipos de Computacion 0.00 500000 C JOF 0
519510,01 libros, suscripciones, periodi 433,00 000 D JOF 0
159205.01 Construciones y edificaciones 433.00 000 C JOF 0

ANO: 2018 PERIODO: 00 - INICIAL  SUCURSAL: 00 - Pt

»

Siguiente

Como Generar Cierre de Costos

Esta opcion le permite al usuario Generar el Cierre de costos del respectivo mes,
esto es para las entidades que manejan las cuentas de costos, tales como las
fabricas.

1. Ingrese a mdédulo Contabilidad

2. Seleccione la opciéon Movimientos.

3. Seleccione la opcién Cierre de Costos con solo darle clic. A continuacién,
se desplegara la siguiente ventana:
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Periodo

Cierre de Costos

INICIAL

INICIAL
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO

Aceptar

Cancelar

JUNIO

A continuacion, generara el asiento de Cierre de Costos:

Portal TNS

B Contabilidad - [P Movimientos - Cierre de Costos

Tip CC - COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Q
Pre 00 - SIN PREFUJO 00 Q| Nimero PRODNF03 31/03/2018 ua
00| T 00 0
45,000.00 4500000/ © 00
t CIERRE DE COSTOS DE PRODUCCION DEL MES DE 03
CODIGO NOMBRE CUENTA VALOR LOCAL AJUSTE NIIF D/C TERCERO VA | BASESINI.|
719999.01 cierre costo DB 000 2000000 D  PRESTAMO BANCO DE BOGO.. 0
719999.02 CIERRE COSTO CR 000 2000000 C  PRESTAMO BANCO DE BOGO.. 0
719999.01 cierre costo DB 000 1000000 D  PRESTAMO BANCO DE BOGO.. 0
719999.02 CIERRE COSTO CR 000 1000000 €  PRESTAMO BANCO DE BOGO.. 0
719999.01 cierre costo DB 000 1500000 D  PRESTAMO BANCO DE BOGO... 0
719999.02 CIERRE COSTO CR 000 1500000 C  PRESTAMO BANCO DE BOGO.. 0
A ER A

4 %

Anterior

Cancelar

4

Siguiente

Asentar

o

Asientos

Como Generar Cierre de Ano Fiscal

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

1. Ingrese a modulo Contabilidad

2. Seleccione la opciéon Movimientos.

3. Seleccione la opcién Cierre Aio Fiscal con solo darle clic. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:
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Cierre de Afio Fiscal

Ganancias |S§DSDS.DT - Ganancias y Perdidas Q|
Perdidas | 590505.01 - Ganancias y Perdidas GL|
Opciones

Generar un solo comprobante de cierre

Aread Adm. Q|

Generar nimero de comprobante consecutivo EJ

Cuenta de resultado (Patrimonio)

Utlided 36050501 - Utilidad del jercicio a|

Pérdida |361005.01 - Perdida del ejercicio Q-|

NIIF D

‘ Aceptar ‘ ‘ Cancelar |

A continuacion, generara el asiento de Cierre Afo Fiscal:

Portal TNS

B Contabilidad ~ [P Movimientos - Comprobantes

Contable
|CC - COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Q)

Pt }00 - SIN PREFIJO 00 C\; Nimero CIE0O Fecha 31/12/2017 ]

| | 9,749,177, 452.20! € 9,749,177,462.20 | ‘ere 1 .00

| 00| 00 encia 0

Ty Cierre de afio
Concepto
| CODIGO NOMBRE CUENTA VALOR LOCAL AJUSTE NIIF | D/C TERCERO IVA  BASESINL.
41359501.05 Ventas Gravadas al 5% 920,381,803.45 000 D JOF (1]
|
41359501.19 Ventas gravadas al 19% 8,550,618,282.98 000 D JOF 0
|
41359503.01 Ventas exentas 119,175,882.84 000 D JOF 0
41750501.05 DevolVtas Gravadas al 5% 55,339,507.98 0000 C (JOF 0
|
‘41750501‘19 Devol.Vtas Gravadas al 19% 421,570,551.41 0.00 G JOF 0
417511.01 Devol. vtas Excenta 901891243 0000 C (JOF 0
‘4ZID(!5.01 Intereses de mora 8,770.00 0.00 D PEDRO PEREZ 0
| 421005.02 Intereses 3,540.00 000 D  BANCO DEBOGOTA 0
421005.02 Intereses 1,858,751.00 000 D  COMERCIALIZADORA CAMDU... 0

ARIO: 2017  PERIODO: 13 - CIERRES

X

Cancelar Siguiente | Asenta Asientos

Manejo de Reportes (Salidas)

Como Imprimir Balance de Comprobacién

Este informe es muy util ya que se puede ver el Balance de Comprobacion en forma
Mensual o Acumulada.
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1. Ingrese a mdédulo Contabilidad y seleccione la opcion Reportes.
2. Seleccione la opcion Balance de Comprobacion con solo darle clic. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

Filtros Balance de Comprobacion

Rango a imprimir [ ] Area administrativa

Q Q
Q Q
al | ABRIL - (] Centro de costo
Periodo Final | ABRIL
Q
16 =

‘ Imprimir | ‘ Cancelar |

Cuenta Inicial: Digite el Codigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con
el cual se desea ver el movimiento mensual o acumulado: Saldo anterior —
Movimiento Débito — Movimiento Crédito y Total de acuerdo con la informacion
digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton Q o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana del Plan Unico de
Cuentas. Si desea ver todas las cuentas deje el espacio en blanco.

Cuenta Final: Digite el Cédigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con
el cual se desea ver el movimiento mensual o acumulado: Saldo anterior —
Movimiento Débito — Movimiento Crédito y total de acuerdo con la informacion
digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton Q o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana del Plan Unico de
Cuentas. Si desea ver todas las cuentas deje el espacio en blanco.

Periodo Inicial: Digite el Periodo Contable inicial del cual deseo ver la informacion.
Si desea desplegar los diferentes Periodos presione la pestafa para seleccionar
el respectivo Periodo.

Periodo Final: Digite el Periodo Contable final del cual deseo ver la informacién.
Si desea desplegar los diferentes Periodos presione la pestaina para seleccionar el
respectivo Periodo.

Digitos: Introduzca el numero de digitos con el cual quiera ver la extensién de los
Caodigos Contables.
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Sucursal: Digite el cédigo de la sucursal. Si desea desplegar los diferentes Tipos
de Sucursales de clic en el boton & o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Sucursales.

Area Admin. Inicial: Digite el Cédigo del Area Administrativa Inicial. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botén Q o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

Area Admin. Final: Digite el Cédigo del Area Administrativa Final. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botén Qo
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerda la ventana de Areas
Administrativas.

Centro C. Inicial: Digite el Cdodigo del Centro de Costo Inicial. Si desea desplegar
los diferentes Tipos de Centros de Costo de clic en el botdn Qo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Centro de Costo.

Centro C. Final: Digite el Cédigo del Centro de Costo Final. Si desea desplegar
los diferentes Tipos de Centros de Costo de clic en el botén Qo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Centro de Costo.

RECUERDE...

Seleccionando “Opciones”, la consulta muestra “Orden Alfabético de Terceros” —
“Solo saldos diferentes a su naturaleza” - “Imprimir Auxiliares sin Movimiento” —
“‘No mostrar cuentas saldo cero” — “Mostrar centro de costos” — “Informe Fiscal” —
“Incluir todas las sucursales” - “Solo Terceros con Saldo”, puede seleccionar el que
mas le convenga o se adapte a su necesidad.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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TNS VALIDA
987654321-0

BALANCE DE COMPROBACION

1de1paginas
Fecha: 18/04/2018

Sucursal: 00

Area Administrativa: TODAS

Periodo: ABRIL DE 2018 Centro Costo: TODOS
CUENTA NOMBRE ANTEEARIi)Dg DEBITO CREDITO TOTAL
i 1 ACTIVO 570,092.000.00 D 2.572,000.00 225,000.00 572.439,000.00 D |

11 DISPONIELE B69.500,000.00 D 20,000.00 72.000.00 569.448,000.00 D
1105 CAJA 5E9,500,000.00 D 5.000.00 57.000.00 569,448,000.00 D
110605 CAJAGENERAL 569,500,000.00 D 5,000.00 57,000.00 569.443,000.00 D
110505.01 Caja Mayor 570.205.000.00 D 0.00 0.00 570.205.000.00 D
110505.02 Caja Menor 500,000.00 C 5,000.00 52,000.00 547,000.00 C
11060503 Reconsignaciones 20500000 C 0.00 0.00 206,000.00 C
11050504 Monedas 000 C 0.00 5.000.00 500000 C
1110 BANCOS 000 C 15,000.00 15,000.00 000 C
111008 MOMNEDA NACIONAL 0.00 C 15,000.00 15.000.00 000 C
111005.01 Agrario Clcte 0510100001599 0.00 C 15,000.00 15,000.00 000 C
12 INVERSIONES 000 C 0.00 3,000.00 300000 C
1205 INWVERSIONES RETENIDAS PARA NEGOCIA 0.00 C 0.00 3.000.00 300000 C
120508 A& VALOR RAZONABLE 000 C 0.00 3,000.00 3.00000 C
12050501 Titulo de renta Fija 000 C 0.00 3.,000.00 3.00000 C

Como Imprimir Balance de Comprobacion entre Fechas

Este informe es muy util ya que se puede ver el Balance de Comprobacion entre

fechas:

1. Ingrese a mdédulo Contabilidad y seleccione la opcion Reportes.
2. Seleccione la opcién Balance de Comprobacién entre Fechas con solo
darle clic. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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Filtros Balance de Comprobacion

Rango a imprimir

18/04/2018
18/04/2018

Digitos 16

| Area administrativa

| Centro de costo

R

RIAR

Imprimir ‘ | Cancelar

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

THS VALIDA

987654

321-0

1delpaginas
Fecha: 18/04/2018

BALANCE DE COMPROBACION ENTRE FECHAS

Sucursal: 00

Area Administrativa: TODAS

Periodo: 18/04/2018 - 18/04/2018 Centro Costo: TODOS

CUENTA NOMBRE ﬂNTSI%J?II;])g DEBITO CREDITO TOTAL

1 ACTIVO 572,371,62500 D 0.00 0.00 57237162500 D
i DISPOMIELE 569,361,000.00 D 0.00 0.00 569,361,000.00 D
1105 CAJA 569,361,000.00 D 0.00 0.00 569,361,000.00 D
110505 CAJA GENERAL 569,361,000.00 D 0.00 0.00 569,361,000.00 D
1110505.01 Caja Mayor 570,540,000.00 D 0.00 0.00 570,540,000.00 D
1110505.02 Caja Menor 569.000.00 C 0.00 0.00 569,000.00 C
1110505.03 Reconsignaciones 205,000.00 C 0.00 0.00 205,000.00 C
110505.04 Menedas 405,000.00 C 0.00 0.00 40500000 C
12 INVERSIONES 3.000.00 C 0.00 0.00 3.000.00 C
11205 INVERSIONES RETENIDAS PARA NEGOCIA 3.000.00 C 0.00 0.00 3,000.00 C
1120505 AWVALOR RAZONABLE 3.000.00 C 0.00 0.00 3.000.00 C
112050501 Titulo de renta Fija 3.000.00 C 0.00 0.00 3.000.00 C

Como Imprimir Estados Financieros Basicos: Balance General

Esta opcion le permite al usuario obtener Estados Financieros Basicos: Balance
General indispensable para la toma de decisiones, de acuerdo con la informacion
registrada.

1.

Ingrese a modulo Contabilidad y seleccione la opcién Reportes.
2. Seleccione la opcidn Balance General con solo darle clic. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:
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Balance General

Periodo  IABRIL - (] Balance porcentual

[ ] Area administrativa

Q
qQ

J —
’ [ ] Centro de costo

+)

‘ Imprimir | | Cancelar ‘

Periodo: Digite el Periodo Contable correspondiente al Movimiento que quiere
listar. Si desea desplegar los diferentes periodos de clic en el botén ~

Sucursal: Digite el Cddigo de la Sucursal. Si desea desplegar los diferentes Tipos
de Sucursales de clic en el boton QA o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Sucursales.

Area Admin. Inicial: Digite el Cédigo del Area Administrativa Inicial. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botén Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

Area Admin. Final: Digite el Cédigo del Area Administrativa Final. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botén Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

RECUERDE...

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Incluir Cuentas de
Orden — Mostrar Coédigos de Cuentas (el sistema muestra el codigo
correspondiente a cada cuenta) — Generar balance a cuatro digitos - Detalle de
Auxiliares (muestra las cuentas mayores y las auxiliares) — No mostrar cuentas con
saldo cero — Incluir todas las sucursales.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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TH5 VALIDA 1 dd= 2 pagnas
QE7EE4321-0 Fachia: 1370472013
BALANCE GEMERAL A ABRIL 30 DE 20138
Sucursal; 0d Area Administrativa; TODAS
1 ACTTVD
11 DISPOMIBLE
1105 CALL 589,443,000.00
110505 Cals GEMERAL 549.443,000.00
11050501 Caja Mayar 50,2005, 000.00
11050502 Cajs Menor ~547.,000.00
11050503 Reconsignacion=s -205,000.00
1105035.04 Wional=s =5.000.00
TOTAL DISPOMIELE 569,453,000.00
12 [NVERSIONES
1205 [NWERSIOMNES RETEMIDAS PARA NEGDCIAR -3,000.3
120508 A, WVALOR RADDMABLE -3,000.00
12050501 Tituio de ranta Fja -3,000.00
TOTAL [NVERSIOMNES -3,000.00
3 DEUDDASS
1305 CLTENTES 2.170,000.00
150505 HACTOMALES 2,170,000.00
13050801 Dempcigres hiscionales 2.320,000.00
s3050E.02 [th\_a devengados por oo amorizado cienle 15000000
nacionales
1355 ANTICTAO IMPTO Y CONTR 232, 00000
135535 OTROS Z2,000.00
13559502 Suffonetencian Cres 12,000.00
135598 05 Oy figretencion ranta Z20,000.00
TOTAL DEUDDAES 2.502,000.00
15 PROPIEDADES
1528 EQUIPO DE COMP Y COMUN 300,000,030
152808 BQLTAC DE PROCESAMIENTD DE DATOS &00,000.00
15280501 oftware THE 200,000.00
152808 02 Eruipos d= compulaciaon 100,000.00
15280505 Software Datos 300,000.00
1532 DEPRECTACTON ADUMLULADA -8,000.00
159205 CONSTRUCTONES. ' EDIFIC -6,000.00
15520501 Comstrucionss y efificacions=s -5,000.00
159215 BOLTAOS DE OFTCTHA, -2,000.00
15921501 Equipas d= aficina -2,000.00
TOTAL PROPTEDADES 592,000.00
TOTAL ACTTVG 572.439,000.00
2 PASTVOS
rr) PROVEEDDRES
N5 MACTOMALES -153,000.00
220505 PROVEEDORES (DE MERCANC -153,000.00
22050501 Prowesdones: Nacionales -153,000.00
TOTAL PROAVEEDDRES -153,000.00
| CLIENTAS POR. PAGAR,
2335 COETOS Y GASTOS POR, PA ~52,000.00
233550 SERVICIOS PUBLIDDS -52,000.00
2355001 sEryicios ~52,000.00
2385 RETEMCION EN LA FUENTE 200000
238575 AUTORETENCIONES Z32,000.00
23857501 Gufignete Impola & ka Ranka 220,000.00
238575.02 Suftornelencion del CREE 12,000.00
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THS VALIDA 2 = I pagines
SE7EE4321-0 Fecha:  18/04/2018
BALANCE GEMERAL A ABRIL 30 DE 2018

Swioursal; i} Area Administrativa; TODAS
530 ACREEDORES 8,000.00
238035 OTROS 5,000.:00
3309501 Comignacion=s obras plarss 6,000:00
TOTAL DUENTAS POR PAGAR 136,000.00
24 [MPUESTOS GRAVAMENES Y
2408 [MPTr SOBAE LAS VTAS P 320,000.00
240801 [MPUESTD DESCONTABLE C 320,000,
240301.19 [va descontabie ol 193 320,000
TOTAL [MPLESTIOS GRAVAMENES Y 320,000,00
TOTAL PAETVIOS 353,000.00
3 PATRIMONIO
31 CAPTTAL SOCTAL
3105 CAPTTAL SLSCATTO ¥ PAGADD S70,000,000.00
310505 CAPTTAL AUTORIZADD 570,000,000,00
31050502 Yamil Eneyra Gomaler Astrora 570,000,000.00
TOTAL CAPITAL SOCIAL 570,000,000.00
TOTAL PATRIMONIO 570,000,000.00
UTTLIDAD DEL EIERCTICID 2,0685,000.:00
TOTAL PATRIMOMNIO 572.,085,000.00
TOTAL PASIVD Y PATRIMOMNID 572.439,000.00

Como Imprimir Estados Financieros Basicos: Ganancias & Pérdidas

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

1. Ingrese a mdédulo Contabilidad y seleccione la opcion Reportes.
2. Seleccionela opcion Ganancias Pérdidas con solo darle clic. A
continuacion se desplegara la siguiente ventana:

Ganancias y Perdidas

Periodo a imprimir [ Centro de costo
Periodo  [JABRIL i Q
cursa Q q
\;l [ Balance porcentual
9
: &)
s L
qQ
Q

Imprimir ‘ | Cancelar
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Periodo: Digite el Periodo Contable correspondiente al Movimiento que quiere
listar. Si desea desplegar los diferentes periodos de clic en el botén ~

Sucursal: Digite el Codigo de la Sucursal Inicial. Si desea desplegar los diferentes
Tipos de Sucursales de clic en el boton Qo presione la BARRA ESPACIADORA 'y
aparecera la ventana de Sucursales.

Centro de Costos Inicial: Digite el Cédigo del Centro de Costos Inicial. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costos de clic en el botén Q o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Centros deCostos.

Centro de Costos Final: Digite el Cdédigo del Centro de Costos Final. Si desea

desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costos de clic en el boton Q o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Centros de Costos.

Area Admin. Inicial: Digite el Codigo del Area Administrativa Inicial. Si desea

desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botc’)n,Os o]
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

Area Admin. Final: Digite el Cddigo del Area Administrativa Final. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botdn Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana de Areas
Administrativas.

RECUERDE...

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Gy P Acumulado
— Detalle de Auxiliares — Mostrar Cédigos de Cuentas — Incluir todas las sucursales.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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TNSWVALIDA
987654321-0

ESTADO DE RESULTADOS DE ENERO 1 DE 2018 A ABRIL 30 DE 2018

1de1paginas

Fecha: 18/04/2018

Sucursal: 00 Centro Costo: TODOS Area Administrativa: TODAS

4 INGRESOS

4 OPERACIONALES

4135 COMERCIO AL POR MAYOR 2,100,000.00

413595 WENTAS DEQTROS PRODUC 2,100,000.00

41359501 WENTAS GRAVADAS 2,100,000.00

41359501.05 Ventas Gravadas al 5% 2,100,000.00
TOTAL OPERACIOMALES 2,100,000.00
TOTAL INGRESOS 2,100,000.00

7 COSTOSDE PRODUCCION O DEOPERACION

71 MATERIA PRIMA

7101 PROCESO DEALIMENTOS 6,000.00

710101 MATERIA PRIMA UTILLZADA 6,000.00

7i0101.01 MATERI4A PRIMA 1,000.00

71i0101.02 DEVOLUCIOMES ENCOMPRAS 2,000.00

710101.03 IMPORTACIONES GRAVADAS 3,000.00

719999.01 cierre costo DB 26,000.00

719999.02 CIERRE COSTO CR -26,000.00

720515.04 Horas extras diurnas festivas -11,100.00

720515.05 Recargos noctumas 11,100.00
TOTAL MATERIA PRIMA 6,000.00
TOTAL COSTOSDE PRODUCCION O DE OPERACION 6,000.00
UTILIDAD BRUTA 2,094,000.00

L GASTOS

51 OPERACIONALESDEADMIN

5160 DEPRECIACIOMES 8,000.00

516005 CONTRUCCIONESY EDIFIC 6,000.00

516005.01 Bodega 6,000.00

516015 EQUIPO DEOFICINA 2,000.00

516015.01 Equipo de ofidna 2,000.00
TOTAL OPERACIOMALESDEADMIN 8,000.00
TOTAL GASTOS 8,000.00
GANANCIAS NETAS 2,086,000.00

Como Imprimir Libros Auxiliares

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

1. Ingrese a moédulo Contabilidad y seleccione la opcion Reportes.
2. Seleccione la opcién Libro Auxiliar con solo darle clic. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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Libro Auxiliar

Rango a imprimir ] Centro de costo

Q Q
Q Q
Periodo Inicial | CIERRES - (] Area administrativa
Periodo Fina CIERRES Q
...... Q Q
Q Areas administrativas del detalle

Documentos importados

@ Todos ) Solo importados No importados

‘ Imprimir ‘ ‘ Cancelar ‘

Cuenta Inicial: Digite el Cddigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con
el cual se desea ver el Libro Auxiliar: Debe — Haber — Saldo de acuerdo con la
informacion digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton
Qo presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del Plan Unico de
Cuentas.

Cuenta Final: Digite el Cédigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con
el cual se desea ver el Libro Auxiliar: Debe — Haber — Saldo de acuerdo con la
informacion digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton
Qo presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del Plan Unico de
Cuentas.

Periodo Inicial: Introduzca aqui el periodo de donde se iniciara el movimiento para
el Libro Auxiliar que desea mostrar, tenga en cuenta la claridad de la informacién
ya que es un dato muy importante.

Periodo Final: Introduzca aqui el periodo donde finaliza el movimiento para el Libro
Auxiliar que desea listar, tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es
un dato muy importante.

Tipo Comp.: Introduzca aqui el tipo de comprobante del cual desea ver el Libro
Auxiliar: Debe — Haber — Saldo de acuerdo con la informacion digitada. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Comprobante de clic en el boton Qo presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Tipos de Comprobante.
Recuerde que esta es la unica tabla en el sistema la cual no se le pueden crear
nuevos tipos de comprobante.
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Prefijo: Introduzca aqui el prefijo que corresponde a los comprobantes de los
cuales desea ver el Libro Auxiliar: Debe — Haber — Saldo de acuerdo con la
informacion digitada. Si desea desplegar los diferentes Prefijos de clic en el boton
Qo presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Prefijos de
Documento.

Asientos Con Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero asociado en
los diferentes comprobantes que desea listar. Si desea desplegar los diferentes
Terceros de clic en el boton X o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de Terceros.

Filtrar por: CENTRO DE COSTOS (En el caso de que maneje esa opcién). Ver
Archivos — Configuracion — Generales.

Centro de Costos Inicial: Digite el Cédigo del Centro de Costos Inicial. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costos de clic en el botdn Q o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Centros deCostos.

Centro de Costos Final: Digite el Cdédigo del Centro de Costos Final. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costos de clic en el boton Q o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Centros de Costos.

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opcion).
Ver Archivos — Configuracién — Generales.

Area Admin. Inicial: Digite el Codigo del Area Administrativa Inicial. Si desea

desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botdn ’Q o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

Area Admin. Final: Digite el Cédigo del Area Administrativa Final. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botén Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

RECUERDE...

Seleccionando “Opciones”, la consulta muestra “Ordenar por documento” —
“Ordenar creacion de movi.” - “Imprimir Detalle” — “Imprimir Comprobante de Diario”
— “Imprimir Base en una Columna” — “Mostrar Cuentas con Saldo Cero”, - “Incluir

todas las Sucursales”, puede seleccionar el que mas le convenga o se adapte a su
necesidad.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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THS VALIDA
oB7eE4321-0

LIBRO AUXILIAR

1 d= 253 pagines
Fmciim: 1970472018 - 08:55:35

Sucursal; TODAS
Centro dee Coshos:  TODOE

Peritedins;
Area Administrativa;

EMERD - ABRTL DE 2017

TOOMS

FECHA COMPROB TIPODCTG  TERCERO/DETALLE DEGE HABER: SALDO
110505 CAIA GENERAL
110505.01 Caja Mayor SHL00 ANTERIOR s3maspesys D
24012017  ROON2E5340 NAVARRD LTACANGD FELTCTAMD 43977200 am AIETIIA0
6042017 RCTT2E7451 WARTOS 935,410.00 am 5036114774 O
2042017 ROOI2EEITA DISTAILOG 828 SAS 12,2000 am 5037334774 D
IOLAIT  ROBEI2 DISTAILOG 828 SAS. 55,000.00 am 5043234774 D
@O2007  COCSROI7  OOCSORONT  WARIDS am 95,512, 233.00 917938525 C
COMSIGHACTONES DEL IA
110172017  RCO285400 MARTINEZ MIFID HERMELFD 42877400 am A75111126 C
130172017 RCLOGTS WARTOS 2,155,100.00 am 650601126 C
14/01/2017  RCOO285870 PUSOMN LUTS ARMANDD 433400 am 659112726 C
18/01/2017  RC0I235312 RANGEL MENDEZ LEYDI KARTHA 400,000.00 am 610119726 C
042017 COMOISST?  OOOIOISSF  WARIDS am 333;0m 623001625 C
GASTOS VIATIOOS WILLIAM RODATGUES
{TOLEDD )
ORMLA0HT  RCON235544 TARAZOMA SALTISTA ZORATOA 350,000.00 am SU01625 C
1012017 COCSSO0117  OOCS2SOIIT WARIOS a0 7329775200 TOETTMEC
COMSIGHACTONES DEL
DIACONSIGNACTONES DEL DIA
W17 ROLOTER WARIOS 233525000 am TIATEMIE C
IOL0I7  COMOISE34A COOI0I8S34A  WARIDS a0 200,500.00 TITEAMEC
GASTOS MANTENIMIENTO ¥ LIMPIZZA DE
S0DSGA
4012017 RON2E5066 GALVIZ CONTRERAS THES 25135400 am TIATLIN26 ©
12/01/2017 RCOIZES060 01613595 ORTIZ DENNIS 23933600 a0 773426 C
140012017  RODI234319 RUETO AITO 1,079,750.00 am 76,152,074.25 C
1604/2017  ROLOAD WARTOS 472045000 am 7143142426 C
19/01/2017  RCOI2ATIIS MONTEID LENMIT 940,513.00 am T0,430,306.25 C
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Como Imprimir Libros Oficiales — Libro Diario

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

1. Ingrese a mdédulo Contabilidad y seleccione la opcion Reportes.

2. Seleccione la opcién Libro Diario con solo darle clic. A continuacién, se
desplegara la siguiente ventana:

Filtros Libro Diario

Rango a imprimir

Fecha Inicial | 19/04,/2018

Fecha Final |19/04/2018
Sucursa Q

[ ] Area administrativa

Imprimir Cancelar

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para listar el
Libro Diario, tenga en cuenta la claridad de la informacién ya que es un dato muy
importante.

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

Sucursal: Digite el Cddigo de la Sucursal Inicial. Si desea desplegar los diferentes
Tipos de Sucursales de clic en el boton Qo presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Sucursales.

Filtrar por: AREAS ADMINISTRATIVAS (En el caso de que maneje esa opcion) Ver
Archivo — Configuracion - Generales
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Area Admin. Inicial: Digite el Cédigo del Area Administrativa Inicial. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botdn Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

Area Admin. Final: Digite el Cédigo del Area Administrativa Final. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botén Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

RECUERDE...
Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Sin auxiliares —
Incluir todas las sucursales. Puede seleccionar el que mas le convenga o se adapte

a su necesidad.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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LIBRO DIARIO

Swcursal; 0 Rango de Fechas; 1970172017 - 19/0172017
Arca Administrativa:  TODAS
CUENTA NOMBRE DEBE HABER

MOVIMIENTO DEL DIA: 19 de January de 2017
110505 CAJA GEMERAL
110505.01 Caja Mayar 93,140,511.00 98,190,575.00
111005 HONEDA NACTOMAL
111005.05 Bancoiomibia Cfcte 03325513085 56,533,997.00 2,057, 739.00
111005.08 Bogota Cjiche 250757349 5,200,050.00 23,000,000.00
1305015 HACTONALES
130505.01 De=udones. Hacionales 72,283,730 100,255,350.00
134535 OTROS
13453501 & provesdor=s 1,539.400.00 1,23500
135515 RETEHNCION EN LA FUENTE
13551501 Blenfle on Venlas 1,053.755:00 .00
135518 [MPTO DE THD ¥ CI0 RET
13551301 [ca Refemido =n Ventas 153,530.00 Q.00
135535 OTROS
135595.01 Anticion Tnpuestos Cree 24393031 902135
14350501 MERCANCIAS GRAVADAS
1435050105 Mercancias Gravadss 5% 121,197.10 550482588
14350501.19 Mercancias Gravadss 19% 36,292,430 41 43,720,426.20
143511 WCTA ENCENTA
14351101 Mcia Excanta 5179400 5P6,5903.04
210510 PAGARES
210510.01 Prestamos 2,851,111.00 Q.00
210510.02 Prestamo rotalive Sanbogola 17,851.350.00 224261300
2205015 PROVESDORES DE MERCANC
220505.01 Provesdores Nacionales 157,787.430.92 41,044343.18
233535 OTROS
233535.01 Wanos 13,926,532.00 9.833.241.00
236525 SERVICIOS
23652502 Fielles 400 99,331.00
235505 RETENCION CREE
235605.01 Afe=ncion Cre= 0.40% 9402135 24393031
235805 [MPUESTD ASTEMIDD ICA
235305.01 Rt Toa mmrvicios 2.0 43,940.00
240301 [MPUESTO DESCOMTABLE C
240801.13 [va descontabie al 199 §,553,300.00 12572500
240810 [MPUESTO GENERADD VENT
240310.05 [va g=nerado &l 5% 71825 330,79295
240810.139 [va gen=rado &l 19% 33939994 10,195 43,77,
41353501 VENTAS GRAVADAS
4135350105 Ventas Gravadss o 5% Q.00 §,515,751.95

Manual de Usuario Portal TNS - Contabilidad. Version 2020.

Pagina 52



LIBRO DIARIO

Swcursal;

i}

Ares Administrativa;  TODAS

Rargo deé Fechas: 1970172017 - 1901472017

CUENTA NOMEBRE DEBE HARER
4135350119 venlas gravadas ol 19% afu i} 23,550,513.40
41359503 VENTAS EENTAS
41359503.01 e mo=nlas i} P0E,416.00
41750501 DEVOLUCTAS GRAVADAS
4175050105 Dol Wi Grarvades: =i 5% 19385173 0
41750501139 Dyl Wi Grarwades sl 1956 2,048.210.44 000
417511 DEVOLUCION vTA EXICLUIDAS
41751101 Dl . witars Bt 2592 68 0
425050 REINTEGRD DE OTROS 005
2505001 Rentegna de ooslos y gasbas il i} 30500
29583 UIUSTE AL PESD
42353301 Ajete &l p==o G173 5153
223530 TRAMEPORTE FLETES ¥ AC
SER50.01 Tramporbe de (el 9,988 062.00 0
530520 [NTERESES
5152003 [ty Presiamos Gancos 13538, 437.00 Pl ]
530535 DESCUENTOS. OOMBERCTALES
53053501 Dot G e venltes 55412500 0,00
0540 DESCUENTOS ESPECIALES
B0 Dros dewcusnios provestions 78621300 lillai]
31035 RETIAO DE OTROS ACTIVO
F10E5.01 Faftantes =n Imvenlarios M pila ]
53100 PERDIDAS POR SIMIESTROS
S31040.01 Pendides por sineestros 1,106 282,00 il i]
51359501 DOSTO WTAS GRAVADAS
5135950105 Tt Vias Gravadss 5% 550432588 121,197,140
5135950119 Tl Vi Grawadss 19% 4755372028 13014323
51359503 DOSTD WTAS EXCENTAS
5135950301 Tl whas ewo=ntas LhaaaEH 5179400

TOTAL 19 d= January d= X017 D40 925 513 45 e i K
GRAN TOTAL 545,925,513.45 T45,925,513.46

Coémo Imprimir Libros Oficiales — Mayor y Balances

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

1.

Ingrese a modulo Contabilidad y seleccione la opcién Reportes.

2. Seleccione la opcion Mayor y Balances con solo darle clic. A continuacion,

se desplegara la siguiente ventana:
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Hltros Mayor y Balances

Rango a imprimir

Cuenta Inicia Q
Cuenta Fina CL
Periodo ABRIL ¥
Digitos |6 -
a Q

(] Area administrativa
Q,
Q

Detalle debito/credito L

ncluir todas las sucursales |

Imprimir Cancelar

Cuenta Inicial: Digite el Codigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con
el cual se desea ver el Libro Mayor y Balances de acuerdo con la informacion
digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton Q o]
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del Plan Unico de
Cuentas.

Cuenta Final: Digite el Codigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con
el cual se desea ver el Libro Mayor y Balances de acuerdo con la informacion
digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton QA o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del Plan Unico de
Cuentas.

Periodo: Digite el Periodo Contable correspondiente al Movimiento que quiere
listar. Si desea desplegar los diferentes periodos de clic en el botén.

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

Tipos de Sucursales de clic en el boton Qo presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Sucursales.

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

Manual de Usuario Portal TNS - Contabilidad. Version 2020. Pagina 54



Area Admin. Inicial: Digite el Cédigo del Area Administrativa Inicial. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botén Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

Area Admin. Final: Digite el Cédigo del Area Administrativa Final. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botdn Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

RECUERDE...

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: “Numero de digitos”
(1, 2, 4, 6), en el caso de que quiera listar las cuentas con ese numero de digitos —
Libro Oficial (para que no le pagine las hojas que ya tiene foliadas) — “Sin cuentas
mayores” — “Detalle Debito/Crédito” (Genera el reporte detallado saldo anterior,
movimientos y Saldos por tipo de movimiento ya sea débito o crédito) e “Incluir
todas las sucursales”.

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

TNSVALIDA 1delpaginas

987634321-0 Fecha: 19/04/2018

MAYOR Y BALANCES

Periodo: ENERO DE 2017 Sucursal: 00 Area Admin: TODAS

CUENTA NOMBRE SALDO ANT. DEBITO CREDITO TOTAL
1 ACTIVO 50,385,965.74 D 1,686,399,117.00 5,733,209,114.70 3,996424,031.96 C
11 DISPONIBLE 50,385,965.74 D 1,686,399,117.00 5,733,209,114.70 3,996,424,031.96 C
1105 CAJA 50,385,965.74 D 1,686,399,117.00 5,733,209,114.70 3,996,424,031.96 C
110505 CAJA GEMERAL 50,385,965.74 D 1,686,399,117.00 5,733,209,114.70 3,996/424,031.96 C

TOTALES 201,543,862.96 6,745,596,468.00 22,832,836,458.80 -15,985,696,127.84

Coémo Imprimir Libros Oficiales — Inventario y Balances

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

1. Ingrese a moédulo Contabilidad y seleccione la opcion Reportes.
2. Seleccione la opcién Inventario y Balances con solo darle clic. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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Filtros Inventario y Balances

Rango a imprimir

o

Cuenta Inicia

Sucursa Q

| | Area administrativa

Imprimir Cancelar

Cuenta Inicial: Digite el Codigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con
el cual se desea ver el Libro de Inventario y Balances de acuerdo con la
informacion digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton
Q o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana del Plan Unico
de Cuentas.

Cuenta Final: Digite el Codigo Contable correspondiente al Plan de Cuentas con
el cual se desea ver el Libro de Inventario y Balances de acuerdo con la
informacion digitada. Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en el boton
Qo presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana del Plan Unico
de Cuentas.

Sucursal Inicial: Digite el Cédigo de la Sucursal Inicial. Si desea desplegar los
diferentes Tipos de Sucursales de clic en el botén Q o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Sucursales.

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

Area Admin. Inicial: Digite el Cédigo del Area Administrativa Inicial. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el botén Qo
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Areas
Administrativas.

Area Admin. Final: Digite el Caddigo del Area Administrativa Final. Si desea
desplegar los diferentes Tipos de Areas Administrativas de clic en el boton
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Qo presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana de Areas
Administrativas.
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RECUERDE...

Este informe muestra los inventarios de todos los bienes, derechos y obligaciones
o el balance general en forma detallada, para asi conocer de manera clara y
completa la situacién del patrimonio.

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: “Sin detalle de
Terceros” (el sistema no muestra el detalle de terceros a las cuentas marcadas con
cuenta se subdivide en terceros) — “Sin Detalle de Auxiliares” (solo muestra las
cuentas mayores) — “Incluir todas las sucursales”.

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

THE VALIDW oy s
FEPEEAE-D Facha: 19/0472013
INVENTARIO Y BALANCES 2017
Sweursal; ad Area Admin; TODAS

CUENTA HOMBRE PARCIAL SALDO
2 PASTVOS 15,455,465.3% C
73 CUENTAS POR PAGAR 15,455,465.38 C
TI65 RETEMCION EN LA FUENTE 19,455,465.38 C
FIE505 SALARIOS Y PAGOS LABOR 15,250.00 C
FIE505 01 Salarivs y pages laborales 19,250,00 C

50355331 GOMEE LOFEZ HASBLEIDY 1825000

36525 SERVICIOS 368,535.00 C
736525 01 Generales 6% 62,000,00 C

FI6525,02 Fletes 200, 000,00 C

FI6525, 06 Genenles 4% 107,93%.00 C

0 VARIOS 45412400 D

000637551 SERVENTEL TELECOMUNICACIONES LTDA 700000 C

H004TII6 TH LAC SAS. 5387100 ©

BTG OGIOD CON T} LTSS E MASAS BTOH D

300340104-0 ;I_;,;"I" EONTRIOL INTECRADEL TR RGN BT 43,00000 C

D047 BRISAS PLAZA INVERSIONES SAS. 907600 €

350007223 LINTMAD 54 5102000 ©

13450182 MOREND BOTELLD MARCO ANTONIO 800000 C

SEI2ETIS MUHUEL ERMNESTO MORA 7520000 ©

301983353 MAP PROYECTOS E3,52800 ©

00421943 THNOVACIONES ELECTROMECANICAS CUCUTA SAS 20132000 C
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Manejo de Reportes Tributarios (Salida)

Como Imprimir Certificado de Retencidén en la Fuente

Esta opcion le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de
Retencion en la Fuente de los Terceros con los cuales la empresa realizd
transacciones.

1. Ingrese a moddulo Contabilidad y seleccione la opcidén Reportes
Tributarios.

2. Seleccione la opcion Cert. ReteFuente con solo darle clic. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:

Certificado Retencion en la Fuente

Rango a imprimir

4!
T
1
o
u
I\I

Imprimir Cancelar

Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero el cual esta asociado a cada
uno de los documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los
diferentes Terceros de clic en el boton A o presione la BARRA ESPACIADORA 'y
aparecera la ventana de Terceros.

Fecha Expedicion: Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de
Retencion en la Fuente a los respectivos Proveedores. Este campo es importante
ya que se muestra en el Certificado la fecha de expedicion.

RECUERDE...

Es importante seleccionar la opcion “Retenciones Consignadas” para que muestre
el siguiente texto: “Retenciones Consignadas oportunamente en la Administracion
de Impuestos Nacionales de la Ciudad de Cucuta”, y puede seleccionar la opcion

Manual de Usuario Portal TNS - Contabilidad. Version 2020. Pagina 59



“Incluir movimientos de todas las sucursales” para que el sistema busque en todas
las sucursales los movimientos correspondientes a ese proveedor.

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

CERTIFICADO DE RETENCION EN LA FUBITE

Retenedor THE WVALTDA

Dvirestotsiiory; CALLES 555
Nit o OC: SIS0

Ay Gravable: 2017

Swewrsal; TODAS

PARA AR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES VIGENTES S0OBRE RETENCION EN LA FUENTE SE CERTIRCA QUE:

52 HACE RETENCION A:

NIT O OC:

Wiglancia
Smnmrales 435
Restaurant=s
Compras
Compras 2.5%
Diras rafencionss

Caonfratos de= Obra

TOTAL RETENIDD

VARIOS

MONTO SOMETIDD A L
RETENCION

-3,000,000.00
-31. 4367733
-326,834,500.00
-37570153
-11.350,700.:00
-177,000.00
-9,531,143.00
-1335,154339.50
-214,000,000.00

-8,035537.00

CUANTLIA DE LA RETENCION
-330,000.00

-1,835,805.00

-3,268345.00

-18.35000

-454,023.00

-§,195.00

-337,090.00

-133733584583

-214,000.00

-180,711.00

20M:  MBENOS CIENTO SESEMTA MIL SETECIENTOS ONCE PESOS CON D0/100 CEMTANOS

-40,054.582.83

RETENCION CONSIGMADA OPORTUNAMENTE EN LA ADMINISTRACION DE IMPUESTOS NACIONALES DE LA JUDAD DE QUGUTA

FECHA DE EXPEDICTON:

19 d= afwil d= 2017

FIRMA Y 5800
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Como Imprimir Ingreso y Retenciones

Esta opcién le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de
Ingresos y Retencion en la Fuente de los Terceros con los cuales la empresa realizo
transacciones.

1. Ingrese a modulo Contabilidad y seleccione la opcién Reportes
Tributarios.

2. Seleccione la opcion Ingreso Retencion con solo darle clic. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:

Certificado Ingresos y Retenciones

Rango a imprimir

ercero

echa Expedicion | 30/05/2018

etencione signadas [+]
16 ovimientos de todas las sucursales [+]

Imprimir Cancelar

Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero el cual esta asociado a cada
uno de los documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los
diferentes Terceros de clic en el boton X o presione la BARRA ESPACIADORA 'y
aparecera la ventana de Terceros.

Fecha Expedicion: Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de
Ingresos y Retencion en la Fuente. Este campo es importante ya que se muestra
en el Certificado la fecha de expedicion.

RECUERDE...

Es importante seleccionar la opcion “Retenciones Consignadas” - “Incluir
movimientos de todas las sucursales” — “Incluir terceros sin retencién”.
Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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CERTIFICADO DE RETENCION EN LA FUENTE

Retenedor: PRIMCIPAL Sucursal: 00 - PRINCIPAL
Direccion: CC BOLIVAR LOCAL B21
Nit o CC: B00182856-1

Afio Gravable: 2019

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIOMNES VIGENTES SOBRE RETENCIOMN EN LA FUENTE SE CERTIFICA QUE:

SE HACE RETENCION A: MARLON MARTINEZ PALACIO
NIT O CC: 1090478122

DIRECCION: CALLE 5 26-50 CENTRO
TELEFONO: 5829010

POR EL (LOS) CONCEPTO(S) DETALLADOS A CONTINUACION:

MONTO SOMETIDO A LA
CONCEPTO RETENCION CUANTIA DE LA RETENCION
Retencion Honorarios 3,250,000.00 357,500.00
Compras -611,500.00 -15,287.50
TOTAL RETENIDO 342,212.50

SON: MENOS QUINCE MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE CON 5/100 CENTAVOS.
RETENCION CONSIGMNADA OPORTUNAMENTE EN LA ADMINISTRACION DE IMPUESTOS NACIONALES DE LA CIUDAD DE CUCUTA

FECHA DE EXPEDICION: 0B de enero de 2020

Este documento no requiere para su validez firma autdgrafa de acuerdo con el articulo 10 del Decreto 836 de 1991, recopilado en
el articulo 1.6.1.12.12 del DUT 1625 de octubre 11 de 2016, que regula el contenido del certificado de retenciones a titulo de
renta.

Como Imprimir Detalle Retefuente

Esta opcion le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de
Ingresos y Retencion en la Fuente de los Terceros con los cuales la empresa realizo
transacciones.

1. Ingrese a modulo Contabilidad y seleccione la opcién Reportes

Tributarios.
2. Seleccione la opcion Detalle Retefuente con solo darle clic. A continuacién,

se desplegara la siguiente ventana:
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Filtros Detalle Retenciones Por Concepto

Rango a imprimir

cha Inicial | 19/04/2018

-
(5]

Fecha Final | 19/04/2018

Imprimir Cancelar

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para listar el
Detalle de Retenciones por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la informacién
ya que es un dato muy importante.

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

Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero el cual esta asociado a cada
uno de los documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los
diferentes Terceros de clic en el boton & o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Terceros.

RECUERDE...

Si quiere ver el informe de todas las sucursales consolidadas debe seleccionar la
opcidén “Incluir todas las Sucursales” — “Areas administrativas del detalle”.

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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THE WVALTDA

1 d= 2 paginas

MR Fachm: 180472018
DETALLE DE RETEMCIOMNES EM LA FUENTE
Swewrcal: 00 Rangn defechas: 19 dm ated e 2017 - 30 = 2l de
2017
FECHA COMPR/TE TP DOC/TO MIT HOMBRE BASE RETENCION
HONORARIGS P3
/4T OC-HO-018550 CONOO185SO 13503307 e o 1,000,000.00 11000000
WA OC-HO-018555 CONOO1SSES n VARIDS -1,000,000.00 -110,00000
TOTAL HONORARIOS 21 000 0.0
GENERALES 6%
WYL DCOI01805 COO4018905 13505740 ORTIZ ORTIZ LIS ALFONSO 73500000 2504100
WA DCO04018 CO0s0leEm 13223099 1ATRO HINCASTE MONSALVE 160,600.00 95350
042017 DCMO01SSSS CONDO1855 ] vaRIos 971240000 E3310400
TOTAL GENERALES 6% 237330000 52942300
FLETES
AT OC04018904 CODSOLERNM WSS  DISTRILOG 525 SAS. 10,000,000.00 100,000.00
TOYNT  TC0AO8NT COOeNleEn WIPMSS7S  DISTAILOG B28 SAS. 20,000,000.00 20000000
0042017 DOMOO18555 DCNDO16555 ] VARIDS -55.434,800.00 &5433 0
TOTAL FLETES -35.43480000 35438300
GENERALES 4%
042017 OCO04018905 CODA0L8NS 3003233%0 MAD PROYECTOS 10857m 71400
i B BI0LOGICD CONTROL INTEGRADD
i) -k, i
WOHNT  OCHO-0ISER  CONDOISEW mEapes.  STROSICH CORTEILD 30000000 1200000
[YNT  DCHO-0ISSE  CONDISEE 300333359 MAP PROYECTOS 2T 131000
WOYNT  DOMOOISEST CONOO1SSS 850007229 LAIMAg S8 177550000 51,2000
W4T DOMO-O1SSS5 CCNDO19555 M VARIOS 20450500 a18e300
TOTAL GENERALES 4% 13m 000
RESTALRANTES
0042017 DOMOOISSS5 CONDO18555 n VaRIos 177000 519500
WOYNT  DCO0401894  CHKDIINSE se7asm VERLA CADENA JAVIER HERHAN 17700000 519500
TOTAL RECTALRANTES 000 0.0
COMPRAS
WYL DONO-OISSES CONDO19555 M VARIDS 5191,343.00 21583000
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Como Imprimir Certificado RetelCA

Esta opcién le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de
Retencién I.C.A. de los Terceros con los cuales la empresa realizé transacciones.

1. Ingrese a modulo Contabilidad y seleccione la opcién Reportes
Tributarios.

2. Seleccione la opcién Cert. RetelCA con solo darle clic. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

Certificado Retencion ICA

Rango a imprimir

erce Q
Periodo Inicia ABRIL -
Periodo Fina ABRIL ¥
Fecha Expedicion | 19/04/2018
Retenciones consigna f/_’_l

I ovimien e todas las s sale _/_I

Imprimir Cancelar

Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero el cual esta asociado a
cada uno de los documentos contabilizados que desea listar. Si desea
desplegar los diferentes Terceros de clic en el botén Qo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Terceros.

Periodo Inicial: Digite el Periodo Contable inicial del cual deseo ver la informacion.
Si desea desplegar los diferentes Periodos presione la pestana - para
seleccionar el respectivo Periodo.

Periodo Final: Digite el Periodo Contable final del cual deseo ver la informacion.
Si desea desplegar los diferentes Periodos presione la pestafia = | para seleccionar
el respectivo Periodo.

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

Es importante seleccionar la opcion “Retenciones Consignadas” para que muestre
el siguiente texto: “Retenciones Consignadas oportunamente en la Administracion
de Impuestos Nacionales de la Ciudad de Cucuta”, y puede seleccionar la opcién
“Incluir movimientos de todas las sucursales” para que el sistema busque en todas
las sucursales los movimientos correspondientes a ese proveedor.

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

CERTIFICADO DE RETENCIONES I.C.A.

Retenedor TNSVALIDA Sucursal: TODAS
Direccion: CALLE S 5-55

Nit o CC: 987654521-0

Aifio Gravable: 2017

Periodo: ABRILf2017 A ABRIL/2017

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONESVIGENTES SOBRE RETENCION I.C.A. SE CERTIFICA QUE:

SE HACE RETENCION A: VARIOS
NIT O CC: 1]
DIRECCION: CallE 30000
TELEFONO: 31254564564

POREL{LOS) CONCEFTO{S) DETALLADOS & CONTINUACION:

MONTO SOMETIDO A LA
CONCEPTO RETENCION CUANTIA DE LA RETENCION
IMPLUESTO RETENIDO ICA -297,088,834.00 -1,485,444.17
TOTALRETENIDO -1,485,444.17

S0M: MEMOSUMN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA ¥ CUATRO PESOS CON 17/100 CENTAVOS.

RETEMCION COMNSIGNADA OPORTUNAMENTE EM LA ADMINISTRACION DE IMPUESTOS NACIOMALES DE LA CILDAD DE CUCUTA

FECHA DEEXPEDICION: 19 de abril de 2018

FIRMA'Y SELLO
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Como Imprimir Certificado ReteCREE

Esta opcion le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de
Retenciéon CREE de los Terceros con los cuales la empresa realizé transacciones
en anos 2013 a 2016. Fue Derogado por ley 1819 de 2016.

1. Ingrese a moddulo Contabilidad y seleccione la opcidn Reportes
Tributarios.

2. Seleccione la opcién Cert. ReteCREE con solo darle clic. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:

Certificado Retencion CREE

Rango a imprimir

Periodo Inicia ABRIL

na ABRIL

Fecha Expedicion | 19/04/2018

ovimientos de todas las sucursales |

Imprimir ‘ ‘ Cancelar

Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero el cual esta asociado a cada
uno de los documentos contabilizados que desea listar. Si desea desplegar los
diferentes Terceros de clic en el boton & o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Terceros.

Periodo Inicial: Digite el Periodo Contable inicial del cual deseo ver la informacion.
Si desea desplegar los diferentes Periodos presione la pestana - para
seleccionar el respectivo Periodo.

Periodo Final: Digite el Periodo Contable final del cual deseo ver la informacion.
Si desea desplegar los diferentes Periodos presione la pestafia ~ | para seleccionar
el respectivo Periodo.

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

Al dar clic sobre el boton Imprimir se muestra el siguiente Informe:
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CERTIFICADO DE RETENCIONES C.R.E.E.

Retenedor THSVALIDA

Direccion: CALLES 5-55

Nit o CC: 987654521-0

Aiio Gravable: 2017

Periodo: ENERO/f2017 A ABRILf2017

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LASDISPOSICIONES VIGENTES SOBRERETEMCION C.R.E.E. SECERTIFICA QUE:

SE HACE RETENCION A: VARIOS
NIT 0 CC: 00
DIRECCION: CallE 000
TELEFOND: 31254564564

POREL (LOS) CONCEPTO(S) DETALLADOS A CONTINUACION:

MONTO SOMETIDO A LA
EONEERSG RETENCION
RETENCION CREE -2,058,372,252.50

TOTAL RETENIDO

Sucursal: TODAS

CUAMNTIA DE LA RETENCION

-8,23%,885.01

-8,23%,885.01

SOM: MENOS OCHO MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y NUEVEMIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS CON 01/100 CENTAVOS.

FECHA DEEXPEDICION: 19 de abril de 2018

FIRMAY SELLO

Como Imprimir Reportes NIIF

Esta opcidn le permite al usuario imprimir Balances e informes NIIF

1. Ingrese a médulo Contabilidad y seleccione la opcion Reportes NIIF.
2. Se desplegaran opciones para visualizar los siguientes reportes:

- Balance de Comprobacioén

- Balance de Comprobacién entre fechas
- Balance General

- Ganancias y Pérdidas

- Libro Auxiliar

- Libro Diario

- Inventario y Balances
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Portal TNS - g X
pRINCIPAL - [ Contabilidad - Qo0
= D m riy —= o,
~‘ = b N RO = - N w = 5 @ = o
Movimientos Reportes Rep. Exogenas Rep. Fiscales Rep. Tributarios Reportes NIIF Herramientas Configuracién

EST. FINANCIEROS GENERALES NIIF

Situacion F. Consol. Result. x Funcion Balance Ajustes Balance de Comp. Balance C. Fechas Balance Gral. Diferencias NIIF Inventario Balances

TOP VENDEDORES ‘ Hoy ‘ ‘ Mes | ‘ Ano |

PERIODO: 01 - ENERO EMPRESA: 00 - PRINCIPAL USUARIO: ADMIN

@ ARO: 2019

OPERACIONES NO RUTINARIAS

Como Configurar los Parametros

Esta opcidn le permite al usuario configurar los parametros usados en el médulo de
Contabilidad.

Ingrese a Modulo Contabilidad

1. Seleccione la opcion Configuracion
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Portal TNS

- x
% Configuracion 0 .% o o

= o ) 0 " o & %
f < b o kY 5 o -l W - Kl v 5
Movimientos Reportes Rep. Exogenas Rep. Fiscales Rep. Tributarios Reportes NIIF Herramientas Configuracion

ﬁ tOFTWARE

TOP VENDEDORES ‘ Hoy H Mes H Afo ‘

Contabilidad ~

PRINCIPAL

@ ANO: 2019 PERIODO: 01 - ENERO EMPRESA: 00 - PRINCIPAL USUARIO: ADMIN

2. Seleccione la opcién General con solo darle clic en la pestafa. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

Portal TNS

DEMO - B Contabilidad ~ % Configuracion - General .% b o

O eja c de cos (
0O 8
O |
O O
M = =
_J 52

Terceros de uso general

Tercero DIAN !800197258/ DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALE: Q

20003 /10 F Q
sldiz [890501434 / TESORERIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DECUCUTA Q@

Maneja Areas Administrativas: Esta opcion al seleccionarla le permite trabajar
con Areas Administrativas en el modulo, permitiendo listar informes de cada una
de las areas o en forma consolidada.
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Maneja Centros de Costos: Esta opcion al seleccionarla le permite trabajar con
Centros de Costos en el mdodulo, permitiendo listar informes de cada uno de los
centros o en forma consolidada.

Consecutivos de Comprobantes Fijo: al seleccionar esta opcién el usuario no
podra modificar los consecutivos del médulo contable.

Controlar Presupuesto de Gastos: Al seleccionar esta opcion el sistema controla
el presupuesto digitado para las cuentas de gastos.

Validar Retenciones por Terceros: al seleccionar esta opcion el sistema verificara
que se realicen las retenciones configuradas en la pestafa contabilidad de la tabla
de terceros.

Comprobantes y Notas de Contabilidad: Seleccione las longitudes y diferentes
opciones tales como “Comp. de Contabilidad Resumido” — “Nota de Contabilidad
Resumido” — “Formatos Graficos de Comprobantes, Notas y Recibos de Caja en
Fr3”.

Coémo Configurar Firmas

Esta opcidén le permite al usuario configurar las firmas de los estados financieros
usados en el médulo de Contabilidad.

Ingrese a Modulo Contabilidad

1. Seleccione la opcion Configuracion

2. Seleccione la opcién Firmas con solo darle clic en la pestafa. A continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:
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= Portal TNS

DEMO ~ H Contabilidad ~

% Configuracién ~ Firmas .% O O

Firmas de los estados financieros

Cargo 1|CARGO 1

Cargo 2 |CARGO 2

Cargo 3

Cargo 4| CARGO

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

Como Bloquear Periodos

Esta opcion le permite al usuario configurar los parametros usados en el manejo de
la cartera y en la integracion a Tesoreria y Contabilidad.

Ingrese a Configuracion de Administracion
1. Seleccione la opcién Bloqueo de periodos
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= Portal TNS

DEMO ~

H Contabilidad ~ % Configuracion ~ Firmas

Configuracion de administracion

Seleccione sucursal

% [00 - PRINCIPAL 2017 -]
Generales

Periodos Blogueados Hasta

n Col wtaui\‘dad‘lNICIAL " Tesoreria ‘ "
Blogueo de periodos Festuracion ‘ " Carters Fin ‘ "
Inventario | \ Produccion | -
° Cartera | - Hospital | |
-
Usuarios

L]

Roles

o
.
s

Afios / sucursales

B e

Guardar Cancelar

Como Crear Usuarios

Esta opcidn le permite al usuario configurar los parametros usados en el manejo de
la cartera y en la integracién a Tesoreria y Contabilidad.

Ingrese a Configuracion de Administracion
1. Seleccione la opcion Usuarios
2. Seleccione la opcién Nuevo
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* Portal TNS

DEMO - E Contabilidad -~ % Configuracion - Firmas

Configuracién de administracién

G Usuario
% Usuario | ‘ Inactivo D

T
|

Generales i ‘ Descripeion ‘ |
\
\

Nombre / Apellido

Rol R‘ Tercero Q|
n Sucursal Q‘
Bloqueo de periodos Paraietios
- -
Usuarios % E
Cartera

Roles

o’
RS

Afios / sucursales

x
[ o

AR

B o

Guardar Cancelar

Como Crear Roles

Esta opcidn le permite al usuario configurar los parametros usados en el manejo de
la cartera y en la integracion a Tesoreria y Contabilidad.

Ingrese a Configuracion de Administracion
1. Seleccione la opcion Roles
2. Seleccione la opcién Nuevo

Portal TNS

— v
DEMO ~ B Contabilidad ~ % Configuracién - Firmas .?J q o

Configuracion de administracion

Q@ ro
% Nombre ro

Generales

Bloqueo de periodos

Descripcion

Usuarios

o’
L&
-

Afios / sucursales

B e

Guardar Cancelar
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Videos complementarios sobre Portal TNS

Plan Unico de Cuentas:https://youtu.be/QzCEqzcvEc!

Configuracion de Terceros:https://youtu.be/9GIT8-QKY 8

Creacion de Bancos:https://youtu.be/s-k6FS23Z1M

Creacion de Prefijos:https://youtu.be/xiyctJ6e4T4

Creacion de Usuarios y Roles: https://youtu.be/iVufPWXqZHE

Creacion de Articulos:https://youtu.be/vb1sqZl6lvw

Como realizar Cierre de Ano Fiscal:https://youtu.be/FAW9073ImPE

https://www.youtube.com/channel/UCRy76L2ZEChuwICytZkUOuw
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https://youtu.be/9GIT8-QKY_8
https://youtu.be/s-k6FS23Z1M
https://youtu.be/xiyctJ6e4T4
https://youtu.be/iVufPWXgZHE
https://youtu.be/vb1sgZl6lvw
https://youtu.be/FAW9o73ImPE
https://www.youtube.com/channel/UCRy76L2ZEChuwlCytZkUOuw
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