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Introduccion

El moédulo de contabilidad le permite registrar y consultar todas las
operaciones contables de la empresa ademas de ofrecer multiples herramientas
que le ayudaran al area contable a agilizar las tareas como eliminacién y
contabilizacién masiva de documentos, ademas de generar medios magnéticos
nacionales y distritales. Obtencion de informes contables como auxiliares y
estados financieros que le permiten a la gerencia tomar decisiones cruciales
para la operacion de la empresa.

1.1Algunas ventajas del médulo de Contabilidad:

e Una de las principales ventajas del médulo es la opcién de copiar y pegar
el contenido de una hoja de calculo para los comprobantes o plantillas
siempre y cuando la hoja tenga exactamente las mismas columnas que la
ventana donde quiere copiar.

e Catalogo de terceros con NIT, digito de verificacion automatico, apellidos y
nombres separados, tipo de identificacién tributaria, cédigo DANE de la
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ciudad para generar informacién exégena a la DIAN (medios magnéticos)
y actividad econémica.

e Doble plan de cuentas, uno para la contabilizacion de norma local o Dec
2649 y otro para normas internaciones NIIF.

e Asignacion de equivalencias de cuentas entre el PUC colgap y el nuevo plan
de cuentas NIIF para evitar un doble registro de la informacion.

e Doble contabilizaciéon de todas las operaciones contables, por cada
comprobante habra dos detalles uno para las normas actuales (Dec. 2649) y
otro para las NIIF, es decir un tunico comprobante podra tener
contabilizacién fiscal, NIIF o ambas.

e Periodo de apertura NIIF. En este mes especial se podran ingresar saldos
iniciales NIIF con total libertad. Balance de apertura con detalle en Excel.

e Multiples marcajes XBLR en las cuentas NIIF de forma que se puedan luego
generar informes segiin distintos tipos de taxonomia.

e Presentacion en Estados financieros NIIF segtin la taxonomia aplicada lo
que permite agrupar valores que pueden estar en cuentas diferentes.

e Todos los informes generales, de prueba, comparativos, etc. con posibilidad
de pedirlos en norma local o NIIF.

e Procedimientos para re contabilizar comprobantes de los demas modulos
solo de normal local, s6lo NIIF o ambas opciones. Permite reprocesar toda
la informacién del en NIIF si no se generé en su momento. Opcional generar
la informaciéon NIIF con sélo las equivalencias sin las interfaces de los
modulos.

e Fecha de bloqueo de NIIF independiente de la de normal local. Para poder
recontabilizar afios anteriores NIIF sin afectar norma local.

e Informe de conciliaciéon patrimonial a cualquier periodo para comparar
informacion 2649 vs NIIF, incluyendo conciliacién patrimonial detallada
por cada comprobante.

e Auditoria independiente de normal local / NIIF en comprobantes.

e Auxiliares con cédigo del municipio del tercero para filtrar vetas o
impuestos por ciudad.

e Planillas y plantillas de digitaciéon rapida bajo NIIF.

e Catalogo de activos fijos clasificados para poder luego generar
comprobantes automaéticos segtin reconocimiento fiscal y NIIF.

e Manejo de 13 meses para hacer ajustes contables y cierre en periodos
independientes.

e Sin operaciones de cierre mensual. El traslado de saldos de un mes a otro es
automatico y en linea.

e Medios magnéticos DIAN en formatos vigentes.
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Certificados de retencién con cuenta base configurable para cumplir con el
concepto 53947 de la DIAN de agosto de 2012 que pide certificar el total de
pagos al tercero sin importar si tuvieron o no retencion.

Posibilidad de grabar notas con fecha y texto aclaratorio desde cualquier
comprobante contable asociadas a las cuentas, que luego se pueden reportar
en los estados financieros.

Procedimientos de usuario para contabilizacién masiva de documentos
Registro una base y porcentaje opcional para cualquier movimiento (no sélo
para cuentas de retenciéon) con sumatorias de bases en auxiliares.

Consulta de balance de prueba a cualquier nivel y de cualquier periodo en
el que con hacer doble clic sobre la cuenta o tercero muestra el detalle del
movimiento e incluso se puede consultar o editar el comprobante.

Cierre automético de Cuentas Nominales para cierre del ejercicio y cierre
automatico de terceros en cuentas tales como retenciones, IVA, etc. cada vez
que el usuario lo requiera.

Registro y control de un valor presupuestado por mes débito y crédito de
cualquier cuenta para poder luego generar un comparativo entre lo
estimado y lo real por cada mes incluyendo el porcentaje de ejecucion.
Impresion de libros oficiales, certificados de retencion en la fuente, IVA e
ICA, con total pagado y base de retenciéon independientes, estados de
auxiliares, resultados y balances, permite la impresion de flujo de efectivo,
cambios en la situacién financiera y en el patrimonio, comparativos por
centros o periodo y reporte de resumen anual con los doce meses en un solo
reporte.

1.2Botones y funciones comunes

Existen opciones comunes en los documentos las cuales va a emplear en
diferentes procesos que se explicaran a lo largo del manual, a continuacioén, se
detallan cada uno de los botones:

@ F2: Guardar: Al finalizar el proceso de creacién de datos como por
ejemplo articulos, proveedores, importaciones etc, o al culminar el
registro de un documento debe presionar el botén Guardar o usar la

tecla F2, con el fin de darle la instrucciéon al sistema para que grabe la
informacién y posteriormente pueda ser consultada o reimpresa.

x ESC: Cancela la operaciéon que este realizando sin guardar los
cambios que haya realizado. Puede presionar el botoén cancelar o la
tecla ESC.
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F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente
é/ guardado, como por ejemplo un articulo o un proveedor y siempre
que éste no tenga un documento o implicacion que lo haya
relacionado basta con presionar F3 para eliminarlo definitiva e
irreversiblemente. En el caso de los documentos, al presionar F3 se anula el
documento previamente grabado con lo que se reversan sus implicaciones, el
documento podra seguirse consultando e incluso imprimiendo o incluyendo en
algunos informes. Si el administrador del sistema desea eliminar
completamente un documento podrd hacerlo anuldndolo primero y luego
volviendo a presionar F3 sobre el documento anulado, al conformar esta acciéon
el documento ya no aparecerd en pantalla o en informes y el usuario podra
volver a reutilizar el mismo ntimero.

#4  Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la

"  mas reciente informacién almacenada en el servidor, sin embargo, si

después de abierta la consulta se producen cambios en la informacién

en otra Terminal o incluso en la misma Terminal desde otra pantalla o médulo,

estos cambios no se verdn hasta tanto no se actualice la consulta abierta usando
este boton o hasta que se cierre y vuelva a abrir la ventana.

F11: Contabilizacién. Si el documento posee interfaz contable es
posible consultar el comprobante contable presionando el botén
Contabilidad o presionando la tecla F11, el sistema abre una ventana

idéntica a entrar al médulo contable, el cual puede ser consultado o editado, al
guardarlo con el botén F2 Grabar quedara la informacién en el modulo contable
automaticamente.

B F5: Nuevo. En las opciones de busqueda de datos bésicos como
articulos, proveedores o importaciones, para crear un nuevo registro
debe presionarse el botén nuevo o la tecla F5 lo cual desplegara una

nueva ventana sobre la que se entrard la informacién del nuevo registro.
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F4: Modificar. En las opciones de biisqueda de datos basicos como
@ cuentas, articulos o terceros, para consultar o modificar un registro
debe presionarse el botén modificar o la tecla F4 lo cual desplegara

una ventana con la informacion del registro solicitado.

EEE Buscar. Desde las opciones de busqueda de datos basicos o de
documentos se puede especificar un criterio de btisqueda o filtro y
luego presionar el boton buscar para restringir la basqueda al criterio
especificado. Si se usa esta opcion se debe tener cuidado de borrar los criterios
agregados cuando se desee un listado completo de registros.

Q!b F10. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o

bisqueda de registros y desee traer el registro actualmente

seleccionado al proceso o ventana la cual esta trabajando debe
presionar el botén seleccionar o la tecla F10.

::}{'I? Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros

ar que permiten marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en

consultas de cartera o cuentas por pagar, y de los cuales se desea

llevar al documento o proceso original no solo el registro actual si no todos los
marcados se debe presionar el botén consolidar.

EE Imprimir. Desde cualquier opcién en la que se desee obtener una
copia impresa, una vista preliminar o una copia en un dispositivo de
salida como fax o archivo de formato PDF o TXT se debe usar el botén

de impresion o la tecla de funcién asociado en la ventana particular.

== F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este
— botén usted podra ver una consulta detallada relativa al registro
actualmente seleccionado presionando el botén detalle o la tecla FS8.

2 Basqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa

que usted puede hacer una consulta del documento donde estd ubicado
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actualmente, abriendo una ventana la cual traerd el listado de los registros para
poder consultarlos, eliminarlos etc.

& Irala opcion. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana
significa que usted puede ir a la opcién desde la que se crean, modifican o
borran los datos a que hace referencia el campo inmediatamente a la izquierda
del icono haciendo clic sobre la imagen.

1.3Funciones del teclado y el mouse

A continuacion, se presenta una lista de las principales opciones disponibles en
SYSplus, la mayoria de éstas son comunes a todas las aplicaciones disefiadas
para Windows.

ALT: Llama al menu principal de la aplicacién (barra superior de la ventana del
modulo), usted verd la opciéon Archivo resaltada y podra desplazarse con las
flechas de movimiento del cursor.

F1: Invoca la ayuda contextual del sistema. En cualquier momento que requiera
una explicacion breve del significado de las opciones actualmente en pantalla
presione F1 con lo que el sistema mostrard una ventana con la informacion
especifica de la opcién en la que se encuentra.

ALT + F4: Cierra la ventana actualmente seleccionada equivale a hacer clic
sobre el botén de salir que en todo el programa se identifica con el icono de la
puerta ubicado en la parte inferior derecha de las ventanas, o a hacer clic sobre
el botén con la X ubicado en la esquina superior derecha de todas las ventanas.

CTRL + TAB: Cuando tenga varias ventanas de la aplicacion abiertas podra
cambiarse de una a otra cada vez que presiona la combinacién CTRL + TAB.

Doble Clic: Cuando usted desea seleccionar la opcion resaltada en una grilla de
datos puede presionar el clic izquierdo del mouse dos veces seguidas, Si su
computador no realiza la tarea cuando usted presiona dos veces clic puede
deberse a que la velocidad al hacer doble clic estd muy alta, usted puede bajarla
usando la opcién Mouse del panel de control.

Movimiento del cursor: Usted puede ubicar el cursor sobre cualquier
componente de una ventana moviendo el puntero del ratén hasta el elemento
deseado y haciendo clic o usando la tecla TAB (para ir de uno en uno en el orden
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predefinido en el programa) o las flechas de movimiento del cursor hasta que
el cursor se ubique en el elemento deseado. Solamente en algunos casos puede
usar ENTER para mover el cursor.

Seleccion de un registro sobre una grilla de datos: El registro actualmente
seleccionado sobre una grilla aparece marcado con un tridngulo o flecha negra
ubicada en el costado izquierdo de la grilla, ademas en la mayoria de ventanas
la fila entera sobre la que se encuentra el cursor aparece resaltada en azul claro
y la columna actual resaltada en azul oscuro. Este registro recibira la accién
seleccionada mediante el uso de los botones de funcion. Para seleccionar un
registro haga clic sobre el o utilice las teclas de movimiento del cursor arriba o
abajo. Para seleccionar varios registros (en las grillas que lo permitan) seleccione
el primer registro normalmente y para seleccionar los demdas mantenga
presionada la tecla CTRL mientras hace clic sobre el registro. El indicador de
grillas seleccionadas cambia a una doble flecha a la derecha ubicada sobre el
costado izquierdo de la grilla.

Baisqueda dentro de una opcién: Si usted estd en una opcién del programa que
posee una grilla de datos o en una opcién de consulta de datos basicos tales
como cuentas contables, articulos, terceros, etc. podra ubicarse sobre la columna
por la que desea buscar y comenzar a digitar el dato deseado, a medida que va
digitando notara que el cursor cambia a color amarillo y el sistema va ubicando
el registro mas parecido al texto digitado. Si la grilla no es de consulta si no de
registro debera presionar CTRL + F para invocar una btisqueda rapida sobre los
datos actualmente mostrados.

Ordenar a consulta por una columna. Dentro de las opciones del programa que
muestran consultas de informacién previamente almacenada usted puede
ordenar la consulta por cualquiera de las columnas haciendo clic sobre el
encabezado de la columna, en ese momento se ordenard la consulta y se
mostrara un pequefo triangulo en la parte derecha de la columna indicando el
sentido del ordenamiento actual, para cambiarlo vuelva a hacer clic sobre el
encabezado. Si desea un ordenamiento compuesto, por ejemplo, ordenar la
consulta de articulos por marca mas descripciéon de forma que dentro de cada
marca se ordenen por descripcion, debe hacer clic sobre la columna de marca y
luego manteniendo presionada la tecla CTRL hacer clic sobre la columna
descripcion. En este caso se muestra junto al tridngulo de ordenamiento un
namero que indica el orden en que fueron seleccionadas las columnas.

Mena contextual: Sobre algunas consultas usted podra llamar rapidamente
opciones como cortar, pegar, imprimir o exportar usando el botén derecho del
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Mouse o la tecla de ment contextual normalmente ubicada en la parte inferior
derecha del teclado.

1.4Ingreso de datos

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podra
ingresar directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de
movimiento del cursor o la tecla TAB o ENTER, cada vez que usted baja un
renglon sobre la grilla esta agregando un nuevo item, adicionalmente usted
cuenta con una barra de navegacion en la cual puede realizar las siguientes
opciones:

Iral a_nterinr Ir al Gltimo Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
I - > w + = v x
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios

Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2
o hacer clic sobre el botén “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a
las categorias presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

1.5Configuracién inicial

1.5.1 Configuracién médulo de MANTENIMIENTO

Antes de ingresar a registrar y manipular el médulo de contabilidad debe
configurar los parametros segin el procedimiento internos de su empresa. Para
configurar debe ingresar al médulo de mantenimiento.
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INVENTARIO FACTURACIGN

COMPRAS

TESORERiA

CONTABILIDAD

IMPORTACIONES ARES SAS

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

IMPORTACIONES

Figura: Pantalla de ingreso

Al dar clic en el icono de Mantenimiento, el sistema abre una ventana donde
encontrara a mano izquierda de la pantalla el ment principal en el cual usted
puede configurar pardmetros, crear usuarios, generar auditorias, correr
procedimientos, agregar o eliminar impresoras y por ultimo copiar formatos
entre companias en un mismo servidor.

Para configurar los médulos debe ingresara a la primera opcién llamada
CONFIGURACION, al seleccionar el sisdtema habilita un listado donde
relaciona todos los moédulos que tiene SYSPlus, al seleccionar el moédulo
correspondiente el sistema muestra cada pardmetro de configuraciéon ordenado
alfabéticamente, para grabar los cambios efectuados debe seleccionar en el
mend inferior el botén “Grabar” cambios de lo contrario seleccionar el boton
“Salir de Configuracion”.

w g IMPORTACIONES ARES SAS SYSDBA jManteniicntal
S 1

| configuracién || | & EEEEE [Propiedort valor ]
Cala |
Ty I CARTERA
q R 2. MobDuLoS 3. PARAMETROS DE CONFIGURACION
Auditoria ] CRM
4 CHPAGAR
Procedimientos ] FACTURACION
GEMNERAL
) | B IMPORTACION
Impresoras | DOCUMENTOS
\ FACTURA PRO
Copiar Formato | GENERAL
— INVENTARIO
MOSTRADOR
NOMINA
PRODUCCION
H“ ] puscar Sali de corfiurscion. 4. ACCIONES

Figura: Aspecto pantalla principal modulo Mantenimiento
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Para buscar pardmetros de configuracién puede usar el botéon “Buscar”, el
sistema genera una ventana donde usted debe indicar en el campo de texto una
palabra clave con la cual el sistema filtra las posibles configuraciones que
contengan dicha palabra.

Archive  Edicion  Opciones  Ventana  Ayuda

Comoafiia; Usuario:
é%s | MPORTACIONES ARES 55 ||5vsoa ] IVantenimiento, O

i —— BANCOS |Propiedad
- CAJA [
I CaRTERA
- COMPRAS Buscar parémeio de configuracién

) COMTARILIDAD .
[ Audtora | __CHM Propiedsd s buscer. ICUENTA I »Buscavlz |

[ CXPAGAR Méddo _ [Colegoria | Propiedad [~

m I FACTURACION

GEMERAL

( ) | @ IMPORTACION
Impresoras | | . iyewranio

MOSTR&DOR

‘Copiar Formato I [ NOMINA

FRODUCCION

Usuarios

| £ B S S B I B

Suiirsy ) utndis
| TTOTT.TICOSY 2
Buscar | 1 Salir de configuracién

Figura: Opcién de basqueda de parametros de configuracion

Al dar clic en Buscar dentro de la venta de busqueda de parametros, el sistema
le arroja todos los parametros que encuentra con la palabra “CUENTA”.

Dentro de la busqueda el sistema indica el médulo, la categoria y el pardmetro
completo, con el fin de que proporcionarle la ruta donde puede encontrarlo y
modificarlo.

Buscar parametro de configuracion

Propiedad a buscar; |ELIENTI-‘-J 5 Buscar B 5 alir

Madulo Categoria |F'ru:u|:uieu:|au:| | ~
BANCOS  DEVOLUCIOF COMSECUTIVOS POR CUENTA

BAMCOS  DOCUMEMTIFILTRAR CUEMTAS DE BANCOS POR AGEMCIAS

BANCOS GEMERAL | MOSTRAR EL RESUMEM DE SALDOS POR CUEMTA AL EMTRAR AL MODULO
CAJA EGRESOS CODIGO DE LA CUEMTA DEL BAMCD PARA IMPRESION ADICIOMAL DE CHERIL
CAla, EGRESOS CUEMNTA COMTABLE PARA EXCEMTES EM EGRESOS

Cada, EGRESOS CUEMTA COMTAELE PARA LOS AMTICIPOS AACREEDORES 51 LA INTERFAZ E
CAla, EGRESOS  IMHABILITAR CUEMTAS COMTAELES PARA EVITAR DOELE COMTAEILIZACION
Cada, RECIEOS  CUEMTA COMTABLE PARA EXCEMTES EM RECIBOS DE CaJa

|w

> Ll

Figura: Resultado de btisqueda parametro de configuracion
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1.5.2 Pardmetros generales de configuracion médulo de
CONTABILIDAD.

Para poder iniciar a trabajar en el modulo de Contabilidad es necesario
modificar unos parametros de configuracion, los cuales permitirdn poder
trabajar bajo los requerimientos establecidos de su empresa a lo largo de manual
usted encontrara otros parametros relacionados a cada parte del proceso.

e GENERAL/ANO BALANCE DE APERTURA NIIF: Indique el afio con el
cual va a ingresar los saldos iniciales

e GENERAL/ANO DE INICIO: Ao en que inicia su informacién contable

e GENERAL / ANO DE INICIO NIIF: Indique el afio en que inicia su
movimiento en NIIF.

e GENERAL/CARGO PARA CERTIFICADOS DE RETENCION: Indique
el cargo o la identificacién de quien firma los certificados de retencién.

e GENERAL / CARPETA PARA UBICAR ARCHIVOS DE
CERTIFICADOS GENERADOS COMO PDF: Indique la carpeta donde se
ubicardn los archivos PDF con los certificados de retencién generados
masivamente.

e GENERAL/CENTRO DE COSTOS UNICO: Indique el c6digo del centro
de costos que se aplicara a todas las cuentas que no lo exijan.

e GENERAL/CODIGO DE ACTIVO FIJO PREDETERMINADO: Indique
el codigo del activo fijo que se aplicara a todas las cuentas que lo exijan si el
usuario no lo indica.

e GENERAL/COLOR VENTANA PRINCIPAL: Indique el color en formato
RGB que quiere de fondo en la ventana principal del médulo.

e GENERAL / CUENTA DE AJUSTE AL PESO POR REDONDEO EN
VENTAS: Indique el cédigo de la cuenta en donde se llevaré la diferencia
por redondeo en ventas por tarifa de IVA.

e GENERAL/CUENTA DEIVA PARA CERTIFICADOS DE RETENCION
DE IVA: Indique la cuenta mayor en donde se almacenan el valor del IVA
a certificar por concepto de retenciones.

e GENERAL/CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO: Indique el cédigo
de la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al
ejecutar el cierre del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO NIIF: Indique el
cédigo de la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de
resultado al ejecutar el cierre del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA DE RETENCION DE IVA PARA
CERTIFICADOS: Indique la cuenta mayor en donde se almacenan el valor
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de las retenciones por concepto de IVA.

e GENERAL/CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO: Indique el c6digo
de la cuenta contable contra la que se cerrardn las cuentas de resultado al
ejecutar el cierre del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO NIIF: Indique el
cédigo de la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de
resultado al ejecutar el cierre del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA NIIF DE IVA PARA CERTIFICADOS DE
RETENCION DE IVA: Indique la cuenta mayor en donde se almacenan el
valor del IVA a certificar por concepto de retenciones.

e GENERAL / CUENTA NIIF DE RETENCION DE IVA PARA
CERTIFICADOS: Indique la cuenta mayor en donde se almacenan el valor
de las retenciones por concepto de IVA.

e GENERAL / CUENTA NIIF PARA CUADRAR COMPROBANTES
DESCUADRADOS DE INTERFAZ: Indique el c6digo de la cuenta NIIF a
sugerir para cuadrar un comprobante contable proveniente de otros
moédulos si estd descuadrado.

e GENERAL / CUENTA PARA CUADRAR COMPROBANTES
DESCUADRADOS DE INTERFAZ: Indique el cédigo de la cuenta a
mover para cuadrar el comprobante proveniente de otros médulos si estéd
descuadrado.

e GENERAL/FECHA DE BLOQUEO: Indique la fecha anterior a la cual no
se permite la modificacion de la informacién contable en formato
AAAAMMDD.

e GENERAL / FECHA DE BLOQUEO NIIF: Indique la fecha anterior a la
cual no se permite la modificaciéon de la informacion contable en NIIF en
formato AAAAMMDD.

e GENERAL / FIRMA PARA CERTIFICADOS DE RETENCION: Indique
el nombre del representante legal o el encargado de firmar los certificados
de retencion.

¢ GENERAL/GENERAR COMPROBANTES DE NIIF POR INTERFAZ O
EQUIVALENCIAS: INTERFAZ: El comprobante NIIF se registra con base
en la definicion de la interface respectiva y los valores NIIF
correspondientes. EQUIVALENCIA: El comprobante NIIF contiene los
mismos valores y s6lo cambian las cuentas contables segtin equivalencia.
INCLUIR SOLO CUENTAS AFECTABLES EN LIBRO MAYOR Y
BALANCES: SI: Imprime solo las cuentas de ultimo nivel sin cuentas
mayores. NO: Incluye todas la cuentas mayores y afectables en el libro
mayor y balance.

e GENERAL / INVENTARIO Y BALANCE SOLO CON CUENTAS DE
BALANCE: SI: Incluye las cuentas 1, 2 y 3 y simula el cierre en la cuenta de
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resultados del ejercicio. NO: Incluye todas las cuentas y no simula el cierre.
GENERAL / LIBRO DIARIO POR CUENTA-COMPROBANTE O
COMPROBANTE-CUENTA: CUENTA-COMPROBANTE: Para cada
cuenta muestra los tipos de comprobante que se movieron en el mes.
COMPROBANTE-CUENTA: Por cada tipo de comprobante muestra las
cuentas que tuvieron movimiento en el mes.

GENERAL /MES DE INICIO: Mes de inicio: 1: Enero, 2: Febrero, 3: Marzo,
... 12: Diciembre.

GENERAL / MES DE INICIO NIIF: Mes de inicio: 1: Enero, 2: Febrero, 3:
Marzo, ... 12: Diciembre.

GENERAL / MOSTRAR COMPROBANTES SIN CONTABILIZAR AL
ENTRAR AL MODULO: SI: Muestra que comprobantes de otros médulos
no han sido contabilizados y permite procesarlos

GENERAL / MOSTRAR EL BALANCE DE PRUEBA AL ENTRAR AL
MODULO: SI: Muestra autométicamente el balance de prueba entrar al
moédulo de contabilidad.

GENERAL / MOSTRAR VENTANAS 2649 O NIIF INICIALMENTE AL
REGISTRAR COMPROBANTES Y HACER CONSULTAS: 2649: Muestra
inicialmente la ventana de contabilizacién 2649 en registro y consulta de
movimientos y en consulta del balance de prueba.

GENERAL / NIT COMPANIA: Indique el NIT de la compafiia tal como
aparecerd en reportes y documentos impresos.

GENERAL / NUMERO DE ITEMS EN IMPRESION DE
COMPROBANTES: Indica el niumero de lineas que se pueden imprimir en
un comprobante contable.

GENERAL / PERMITIR COMPROBANTES DESCUADRADOS: SI:
Permite que los comprobantes contables tengan diferencias entre el total
débito y crédito. NO: Sélo podra registrar el comprobante si esta cuadrado.
GENERAL /PREVISUALIZAR IMPRESION DE DOCUMENTOS: SI: Al
imprimir cualquier reporte la opcién preguntando el destino. NO: Imprime
directamente a la impresora predeterminada.

GENERAL / PROYECTO UNICO: Indique el cédigo del proyecto que se
aplicaré a todas las cuentas que no lo exijan.

GENERAL / REDONDEO AL MULTIPLO DE DIEZ EN
COMPROBANTES: Indique la potencia de 10 a la que se redondearan los
célculos de base y porcentaje.

GENERAL / SIMULAR CIERRE EN BALANCES POR CENTRO DE
COSTO: SI: Mueve la cuenta de utilidad o pérdida por centro de costos
como resultado de las cuentas de resultado.

GENERAL / SUBCENTRO DE COSTOS UNICO: Indique el cédigo del
subcentro de costos que se aplicara a las cuentas que no lo exijan.
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e GENERAL/TASA IMPUESTO RENTA PARA CALCULO DE
IMPUESTO DIFERIDO: Indique el porcentaje de renta a usar para el
calculo del impuesto diferido en interfaces.

e GENERAL/TIPO DE PUC A UTILIZAR: COMERCIAL: OFICIAL:
COOPERATIVO.

e TERCEROS/CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR: Entre el codigo DANE
de la ciudad o municipio a sugerir al crear un tercero.

e TERCEROS / CODIGO DE GRUPO PROVEEDORES: Indique el c6digo
del grupo de proveedores a incluir al crear un nuevo proveedor.

e TERCEROS / CONTABILIZAR VENTAS Y RECIBOS DE CAJA CON
TERCERO CONTABLE EN LUGAR DEL NIT: SI: En la contabilizaciéon de
ventas y recibos de caja usa el tercero contable en lugar de la identificacion
del tercero. NO: Contabiliza las ventas y recibos con el nit del tercero.

e TERCEROS / DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFONO Y
MAIL OBLIGATORIOS: SI: Obliga que los datos de ubicacién del tercero
estén completos antes de grabar el registro.

e NO: El NIT es estrictamente numérico para cumplir con requisitos de la
DIAN en Colombia.

e TERCEROS / PERMITIR MODIFICAR DIGITO DE VERIFICACION
DEL NIT: SI: Permite que el usuario modifique el DV sugerido por el
sistema de acuerdo al algoritmo de la DIAN en Colombia. NO: Inhabilita el
campo DV para que solo tome lo sugerido por el sistema

1.5.2 Opcién de mantenimiento
Antes de iniciar a capturar informacién en el médulo de contabilidad se debe
realizar una configuracion previa, la cual va a garantizar que la informacién
fluya correctamente segin los requerimientos contables de su empresa.

Estas configuraciones las podrd encontrar en la opcion de MANTENIMIENTO
dentro del médulo de CONTABILIDAD.



Contabilidad con

CONTABILIDAD

Cuentas
Terceros
Centros costo
Activos fijos
Comprobantes
Plantillas
Presupuesto
Numeracion
Autométicos
Saldos iniciales
Taxonomias

Informes

h

Balance de prueba  Balance anual  Comparativo centros | Conc.Patrimonial

=S

Usuarior

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

7 Mantenimiento

Estructura

Categorias
Importar datos
Exportar datos

Recalculo de saldos
‘Cambiar detalle cuenta
Abrir auxiliar
Reemplazar cuenta
Reemplazar tercero
Borrar movimientos

Copiar catalogo cuentas
Copiar terceros

Copiar movimientos

Borrar Plan de cuentas

FIGURA: Opciones de mantenimiento

SY S plus

A continuacién, se explicaran algunas opciones del botén de Mantenimiento,
las otras que no son nombradas en esta seccién se van a ir desarrollando a lo
largo del médulo segtin el capitulo con el cual tenga relacion.

1.5.3 Estructura de cuentas contables
Por medio de esta opcion puede definir el namero de niveles en que se dividen
los c6digos de cuentas y el namero de digitos por nivel. Usted puede cambiar
estos datos tnicamente si no ha creado atin la primera cuenta contable al
crearse la cuenta el botén F2 Grabar se inactivara automaticamente.

Antes de modificar esta opcion, puede configurarlo ingresando el modulo de
MANTENIMIENTO / Configuraciéon / CONTABILIDAD / ESTRUCTURA.
Recuerde que el sistema esta configurado al 3 nivel.

e ESTRUCTURA /MINIMO NIVEL AFECTABLE: Indique el minimo nivel
de cuenta que se puede afectar al registrar comprobantes.
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Mivel Digies | [«|8

oM LD R —
(RS SR L R S

[ ] o e ]

=) X

F2: Grabar Esc:Cancelar

FIGURA: Estructura contable

Para indicar los niveles y digitos ingrese directamente sobre la grilla el nivel
numerado de forma consecutiva a partir del uno e indique el ntimero de digitos
correspondiente al nivel.

1 ACTIVO Nivel 1
! DISPONIBLE Nivel 2
1110 BANCOS Nivel 3
111005 MONEDA NACIONAL Nivel 4
11100501 | BANCOLOMBIA CTA CTE | Nivel 5

FIGURA: Ejemplo estructura de cuentas

Cuando se cree una cuenta con la estructura incorrecta ejemplo, se va a crear
la cuenta de nivel 6 pero no agregandole 2 digitos como esta configurado sino
agregandole tres, el sistema genera el siguiente mensaje de prohibicion.



Cédigo: 11100501307 | *\ PUC i

Mombre:
~ Tipo de cuenta 1 EI“ﬁ
& Momal |nventariof Catera & Activo |

— Detalle de la cuenta
Tercenos: I Centros costa: [

Se presento el siguiente error: SQL Server Error: exception 25
w' ESTRUCTURA_INCORRECTA
& El nimero de digitos de la cuenta no corresponde con la estructura contable.
At procedure 'VALIDE_ESTRUCTURA' line: 29, col: 5
At procedure 'PADRE' line: 10, col: 3

& 5

F2. Grabar Ezc. Cancelar
FIGURA: Mensaje de prohibicion ESTRUCTURA INCORRECTA

1.5.4 Categorias

El sistema le ofrece la posibilidad de categorizar sus movimientos, esto es,
podemos en una contabilidad personal distinguir los movimientos asociados
al vehiculo, a la vivienda, al mantenimiento personal, etc. y luego generar un
auxiliar de todos los movimientos asociados al vehiculo sin importar si son
causaciones, egresos, compras, etc. seleccione la categoria previamente
definida o presione doble clic sobre la columna categoria para traer la ventana
de mantenimiento de categorias en donde podra seleccionar la categoria
deseada o crear una nueva.

Contabilidad con SY Sp/us
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12 Conceptos
i Cédiga i M arnbre [ o
1 WEHICULOS
2 W E MDA,

*3 MAMTE. FERSOMAL

\ b
D R g D o S S L

P2 W X

F2: Grabar Enier: Selecciona Esc:Cancelar

FIGURA: Creacion de categorias

Para crear las categorias basta con usar las opciones de la grilla, para crear un

registro debe agregar el renglén con el boton “+”, para grabarlo seleccionar el

boton F2 Grabar y si requiere eliminar el renglén basta con seleccionar y dar
“" 7

clic en el botén “-”., adicionalmente cuenta con una barra de navegacion en la
cual puede realizar las siguientes opciones:

Ir al a.nterinr Ir al Gltimo Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
I - - > + — e X
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro camhbios

Para grabar todas las categorias que ingreso en la grilla usted puede presionar
F2 o hacer clic sobre el botén “Grabar”. Si desea deshacer los cambios
realizados a las categorias presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

1.5.5 Exportar datos

Por medio de la exportacién de datos usted puede generar un archivo con los
datos que desea exportar como son en este caso comprobantes de contabilidad,
el cual podré ser visto y editado en una hoja de calculo
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E xportar informacion desde:

Tipo de comprobante:

Frefijio a exportar:

Archivo a generar:

Separador

csv

Formato de archivao:

Ormitir facturas de cortades [

F2: Expottar F5: Configurar Ezc: Salir

FIGURA Exportar Datos

Tenga en cuenta que la opcién de informes que maneja el sistema cada uno de
estos tienen la opcién de Exportar, de esta forma generar los archivos es méas
facil para el usuario.

12 Catdlogo de cuentas

~ Ordenarmiento i
| & L " Mambre |
~ Rango de cuentaz
Deszde:
e [T Cuentas MIIF
Haszta:
Titulo:
5= &
F2: Imprimir F4:Exportar Esc: Salir

Al seleccionar la opcion Exportar o presionando la tecla F4, el sistema emerge
la ventana para guardar el archivo, donde usted puede seleccionar la ubicaciéon
de almacenamiento, modificar el nombre (tenga en cuenta que el sistema arroja
automaticamente un nombre relacionado al informe generado) y seleccionar el
tipo en que desea guardar el archivo ( .txt, .csv, .xIs etc) , por ultima presionar
el botén de Guardar.
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B Guardar como X

= [ gF B

Guardar en: i B Escritorio

=
% r OneDrive :& 551-Sysplusl
™

Acceso rapido
i
|
| - Bibliotecas
|  Escritoro
="
" Red g b
EBiblictecas
[% Desktop sysplus
Este equipo
@ Costos Importar.txt ’ Videos - Acceso directo
- Documento de texto m Acceso directo
Red 102 bytes Al 782 bytes

Nombre: iRepCuentas. __v_j Guardar I
Tipo: | Archivo texto (" bd) -] Cancelar i

Archivo texto (* i)

Valores separados por comas " .csv)
Archive HTML (" htm)

Texto con formato (" rif)

Libro de Microsoft Excel (" xls)

1.5.6 Copiar catdlogo de cuentas

Dada las bondades de SYSplus del manejo de multiples compaifiias también
incluyo nuevas opciones que permitan agilidad en el inicio de las mismas
creando esta herramienta para que el usuario Administrador de la aplicacion
pueda copiar el catdlogo de cuentas contables de una empresa a otra, esta
ventana requiere ingresar el cédigo de la compafia de origen, cédigo de la
compafiia de destino con rangos de cuentas contables desde - hasta y el nivel
maximo de la cuenta a copiar.

12 Copia de catilogo de cuentas

Compafiiacigers |BEA | ASESORIAS CONTABLES ARES 545

Compafiadesting: | BC4 | ASESORIAS CENTRAL AMERICA

Desde cuenta: !

Hasta cuenta: 3

Hasta el nivel: a

gr

F2: Copiar Salir

FIGURA Copia de catalogo de cuentas
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1.5.7 Copiar catdlogo de terceros

Debido a la posibilidad que le ofrece el sistema de manejar mdltiples
compafiias también incluyo la opcién de traspaso de terceros, con esta opcién
la cual solo el Administrador del sistema SYSDBA tiene acceso el sistema copia
automaticamente todos los terceros con sus caracteristicas a la nueva
compafiia, el usuario solo debe ingresar los datos de c6digo de la compaiiia de
origen, codigo de la compafia de destino con rangos de terceros desde - hasta,
tenga en cuenta que si se requiere pasar todos los terceros se debe incluir en la
casilla desde el numero 00 y en la casilla hasta las letras ZZ.

1= Copia de terceros

Compafiia origen:
Compafiia desting;

Desde :

Hasta :

F2: Cogiar

FIGURA Copia de terceros

1.6Ingreso al médulo de Contabilidad

Ingrese al programa SYSPLUS registrando su usuario y contrasefia y por altimo
dar clic sobre el botén F2 Entrar o mediante el teclado usando la tecla funcién
F2.

5. Control de acceso — O >

lozalkioszt 3060 C:ASYSph. -

N\

F2.Entrar /||

Conectandn con el servidar...

Figura: Ventana para acceder al aplicativo
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Al ingresar debe seleccionar la empresa en la cual va a trabajar y dar clic sobre
el botén F10 Seleccionar o mediante el teclado con la tecla funcién F10

& Companias de trabajo

|| Cédign | Nombre
| p[EIE 4 SESORIAS CONTABLES ARES 545

i b
4 ©F & {7 Bl
F5. Mueva F4.Conzsuliar ALT+F3: Borrar F10:Selecciona ESC. Salir

Figura: Compaiiias de trabajo

El sistema abre lo que se llama frente del sistema o ment principal en donde
encontrara todos los médulos que el sistema ofrece, para ingresar al modulo de
contabilidad dar clic sobre el icono que aparece a continuacion:

S plus E.R.P. 2018

INVENTARIOD FACTURACIGN
.

COMPRAS CARTERA

L programa de su negocio
TESORERIA
CONTABILIDAD
ASESORIAS COMTABLES ARES SAS

RODUCCION

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

IMPORTACIONES (MANTENIMIENTOD

Figura: Pantalla de ingreso
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En ese momento el sistema emerge la ventana principal del médulo de
contabilidad, esta pantalla se divide en tres secciones, la primera en la parte
superior que incluye el menu de acceso tradicional a las opciones, los datos de
la compafiia de trabajo y el usuario actual. La segunda parte ubicada en el
costado derecho de la pantalla muestra los botones de acceso rapido a las
principales opciones del programa, para seleccionar una de estas opciones basta
con hacer clic sobre el botén respectivo, asi por ejemplo para consultar o realizar
una busqueda de cuentas solo debe hacer clic sobre el primer botén que dice
“Cuentas”. La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla que es
el area de trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa.

Concefaa Usuarir
| ADMNS TRADOR DEL SISTEM 1

Balance de proeda  Balance anual  Comparativo centros  Conc.Patrimonial

Figura: Ventana principal médulo de contabilidad

Esta pantalla se divide en tres secciones, la primera en la parte superior que
incluye el ment de acceso tradicional a las opciones y los datos de la compania
de trabajo y el usuario actual. La segunda parte ubicada en el costado izquierdo
de la pantalla muestra los botones de acceso rapido a las principales opciones
del programa, para seleccionar una de estas opciones basta con hacer clic sobre
el botén respectivo, asi por ejemplo para entrar a consultar o crear cuentas
basta hacer clic sobre el primer botén que dice cuentas. La tercera parte
corresponde a la parte central de la pantalla que es el 4rea de trabajo en donde
se desplegardn las ventanas del programa y en donde inicialmente aparece una
ventana con el balance de prueba detallado del periodo actual que sirve como
consulta interactiva con las opciones que se explican en la seccién consulta de
la informacién contable.
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MANTENIMIENTO DE CUENTAS

Desde esta opcion podra consultar, modificar, eliminar o crear una nueva
cuenta contable, adicionalmente podra consultar los saldos por tercero y los
movimientos del periodo actual de trabajo. Esta opcién esta disponible desde
la pantalla principal del médulo a través del boton “Cuentas” o haciendo doble
clic sobre la columna Cuenta de la grilla de datos de cualquier opcién del
programa que pregunte un cédigo de cuenta, las opciones disponibles son las
mismas sin importar desde donde se llama la opcién, excepto por el botén
“seleccionar” el cual solamente es ttil cuando se llama a la opcién desde otra
opcion del programa en cuyo caso este botén cierra la consulta de cuentas y
retorna el c6digo de cuenta que estaba seleccionado sobre la grilla al momento
de presionar F10 o hacer clic sobre el botén “Seleccionar”. Otra diferencia entre
llamar la opcién desde la pantalla principal o desde otra ventana radica en el
significado de hacer doble clic sobre una cuenta, ya que en caso de hacer sido
llamada desde la pagina principal se llamara a la opcién “Modificar cuenta”
sobre la cuenta actualmente seleccionada, mientras que cuando se ha llamado
el mantenimiento de cuentas desde otra opcién la acciéon equivale a presionar
el boton “Seleccionar”.

Al dar clic en la opcién de cuentas el sistema emerge una ventana donde debe
seleccionar en que tipo de puc quiere trabajar:



Contabilidad - 85 plus 2018

de prueba anual | Comparativo cel

Terceros | E> i i

Presupuesto
Numeracién
Automaticos
Saldos iniciales |
Mantenimiento |
Taxonomias

Informes

Figura: Tipos de Plan de cuentas

2.1Plan de cuentas Decreto 2649

Al seleccionar la primera opcion le esta indicando al sistema que va a trabajar
sobre el PUC de norma local.

La pantalla de mantenimiento de cuentas se divide en tres partes, la parte
superior, donde puede filtrar la consulta de cuentas, la parte central en donde
se muestra el resultado de la consulta de acuerdo con los parametros indicados
en la parte superior, y la parte inferior en donde se encuentran los botones de
acceso a las opciones disponibles del mantenimiento del plan de cuentas como
son crear una nueva cuenta, consultar / modificar una cuenta existente,
eliminar una cuenta, consultar los movimientos del mes de la cuenta (auxiliar)
o ver los saldos por tercero de una cuenta.

Contabilidad con SY Sp/us
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[z Co

ntabilidad - SYS plus 2018

+ ADMINISTRADOR DEL SISTEM,
EE Balance de prueba | Balance anual  Comparativo centros | Conc.Patrimonial
W SYSD IS, COMLCO

Terceros

Centros costo

| Buscar ﬁ ! 1
& Nombre | _
L or o0 cualaier posicion

Cadigo Nombre ‘ 5 ‘ 5 | H ‘

Activos fijos

Comprobantes

Tipo
Actz

Plantillas
Presupuesto
Numeradién
Automaticos |
Saldos iniciales |
Mantenimiento |
Taxonomias

Informes

S 5
I 4 ) P > > o

Sty S B g E EI {b E1 3

sz F5 Mueva F3;Eiminar Fé:Modiicar F7Saidos  F8Moyimieni  EnerSelecciona  Esc: Sair

o o e oo s s e oo s e v
N

Figura: Partes de la ventana de mantenimiento de cuentas

La consulta de cuentas muestra el cédigo y nombre de la cuenta y ademas las
columnas Tercero, Centro, Retencién y Tipo que muestran una marca si la
cuenta es de tercero, centro o acumula datos para certificados de retenciéon
respectivamente y adicionalmente la columna Tipo que muestra N para las
cuentas normales, I para las cuentas de inventario o C para las cuentas de
cartera, por ultimo esta la columna del estado de la cuenta, si esta sefialado esta
activa, tenga en cuenta que usted no podra modificar ninguno de los datos
directamente sobre la grilla, para ello deberd emplear la opcién “Modificar”
presionando F4 o haciendo clic sobre el botén del mismo nombre.
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12 Mantenimiento de cuentas

Buscar en ] Eﬂ
Buscar
e ’7(‘ Cadigo & Nombre |~ Buscar en cualquier posicion Buscar
I~ Incluir inactivas
— T
Cadigo Mambre E E B EL g [ |
» H | | E N |
1 DISPONIBLE ] ] [N
" fies CAJA [Tl |
110305 CAJA GENERAL OO0 0|
" [itos0501 Caa Ceneral e 7 T |
[ 110s10 CAJAS MENORES O|OjdiN
| Hosto0 Caja Menor Medelin o Bl |
| [ 11051002 Caja Menor Imporiaciones Simpiicadas OjOjdiN
" |440s1003 Caja Menor Adminisraciin T B e |
[ 11051008 Caja Menor Bogata OO0
" |41ostoee Cja Menor Medelin (Bl L ol |
| |11051087 Caja Menor Administracion BR. O|d|O|N
" |410s10s8 Caja Menor Importacionss Simplicadas { el o |
| 11051080 Caja Menor Adminisraciin OGRA O/ 00w
" |Hios1s MONEDA EXTRANJERA | joend e |
| |#1051501 Caja Mon Ext Dolar OO
" |410s1502 Ca4a Mon Ext Euro [l in |
|t1os1sez Caja Mon Ext Bolivar Fusrie O[O0 |
- - > [ 2] (‘ o
" § & L B
F5:Nueva F3: Eiiminar Fé: Modiicar F7-Seldos F&:Movimi Enter-Selecc Esc: Seli

Figura: Mantenimiento de cuentas

2.1.1 Crear nueva cuenta

Haciendo clic sobre el botén Nueva o presionando la tecla F5 usted accedera a
la opcién de crear una nueva cuenta contable y el sistema mostraré la pantalla

que se muestra en la figura.

/2 Mueva cuenta

Mombfe:

- 0 x

Tipo de cuenta
& Mormal

 Inventario € Cartera

= Activa ‘

r

Detalle de la cuenta
Ir Terceros;

Centros costa; [ |

— Retencidn

Porcentaje: EI

Acumular informacion para certificados:

-

Baze minima: |

 Ajustes inflacidn ;
l Ajustable:

Cuenta Ajuste: |

Cta comeccidr: |

r Maturaleza sjust
o .’7(7 Debita ¢ Credito

Equivalencias—
Cuenta MIIF:

F2: Grabar

Esc: Cancelar

Figura: Creando una nueva cuenta
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Sobre esta ventana usted puede digitar manualmente el c6digo y nombre de la
cuenta y seleccionar las opciones de tipo de cuenta, detalle, retencién y ajuste
de acuerdo con el significado que se explica adelante. Ademas usted puede
llamar el Plan Unico de Cuentas para copiar de éste las cuentas que necesite
ahorrandose la digitaciéon de cédigo y nombre, si copia las cuentas del PUC
éstas serdn normales y sin detalle de terceros, centros, retenciones o ajustes,
por lo tanto usted debe modificar estos parametros si lo requiere.

Creando cuentas desde el PUC

Si usted emplea el PUC incluido con el programa aparecerd una ventana con
todas las cuentas del PUC sobre la cual usted podra marcar las cuentas que
desea pasar al catdlogo de cuentas de la compafia, para ello ubique la cuenta
deseada moviéndose con las flechas de movimiento del cursor o escriba el
codigo o parte del mismo en la casilla ubicar o digite parte el cédigo o parte
del nombre hasta ubicarse en la cuenta deseada, una vez alli usted puede
marcar la cuenta para crearla junto con mdas cuentas o crear esa cuenta
directamente.

Plan Unico de Cuentas @@

Buscar en: , g
1
£ B ke s ! Buscar
™ Buscar en cuslquier posicién I~ Habiita filros

(Codge Nombee dela cuena —— o e
N ACTIVOS L

211 DISPONIBLE ;

1105 CAlA

[CAMGENERAL @

|CAJA MENDR
BANCOS Y OTRAS ENTIDADES

'BANCOS COMERCIALES - ¥
111010 BANCOS COOPERATIVOS
111015 ENTIDADES SECTOR SOLIDARIO ..
11020 ENTIDADES DEL EXTERIOR ol0
111025 'OTRAS ENTIDADES LN
1115 FONDODS ESPECIFICOS

.FONDOS ESPECIALES
{FONDDS DE CAMBIO

Figura: Creando cuentas desde el PUC.



Para marcar las cuentas basta con hacer clic sobre las que desea crear
automaticamente. Una vez seleccionadas las cuentas presione el boton “Crear
seleccionadas” con lo que el sistema copiara las cuentas marcadas a su catalogo
de cuentas con el c6digo y nombre especificado en el PUC, el tipo de cuenta es
normal y sin detalles de terceros, centros, retenciones o ajustes, éstos datos
podran ser agregados posteriormente usando la opcién modificar cuenta. En
ese momento el sistema cerrara la ventana del PUC y volveré a la ventana de
creacion de cuentas para que usted cree nuevas cuentas incluyendo auxiliares
de las cuentas copiadas del PUC.

En caso que desee agregar una sola cuenta del PUC podra seleccionarla
haciendo clic sobre la misma y presionar el botén “seleccionar” o la tecla F10
con lo que el sistema copiara los datos de la cuenta resaltada a la ventana de
creacion y usted podra de una vez especificar el tipo y el detalle que desee
darle a la cuenta. En esta forma si usted tenia varias cuentas marcadas solo se
tomara la dltima que selecciond y se descartaran las demds previamente
marcadas.

2.1.1.1 Parametros de una nueva cuenta.
A continuacién, se explica el significado y consecuencias que tiene cada uno
de los parametros de las cuentas:

21.1.11 Tipo de cuenta: Una cuenta puede ser Normal, Inventario,
Cartera, Activo.

Cuentas Normales: Todas las cuentas contables que no llevan detalle de
inventario ni detalle de documentos de cartera deberén ser normales.

Cuentas de Inventario: las cuentas que requieren llevar un detalle por articulo
que incluye cédigo, descripciéon unidad y cantidad cada vez que se muevan
contablemente deberan marcarse como cuentas de Inventario, en la practica
Unicamente la cuenta de inventarios (14 en el PUC para comerciantes) se debe
marcar como de inventario siempre y cuando se requiera que el movimiento
de dicha cuenta refleje el detalle articulo por articulo de cada uno de los items,
por ejemplo, si cada vez que se hace una factura de compra usted quiere que
contablemente cada articulo aparezca con su cantidad y costo de forma
individual en el comprobante contable (si usted posee el médulo de inventario
no es necesario que lleve ese detalle en contabilidad ya que por dicho médulo
podré generar la informacion detallada que desee reduciendo drasticamente el
volumen de informacién que el sistema almacena) . Si marca una cuenta como
de inventario podra usar el botén Inventario para hacer el mantenimiento de

Contabilidad con SY S/)/US
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articulos, es decir crear, modificar y eliminar los c6digos de articulos sobre la
ventana que se muestra en la figura.

l.E .
|5—

e

|143505

Cadiga:

G |MEF|E‘ANEIAS GRAVADAS |

Tipo de cuenta Elc.ﬁ
’7;‘“ Mormnal £+ |rwentario " Cartera ,&

=101 ]

Blscaipil e
’75“ Cédigo " Descripcion =
r Ea

Busgcar en cualguier orden
Buzcar

& Articulos del inventario

Cadiga | Dessripeian |Unidad =]
{07000 PASTEL DE POLLO ROMAMNELLO UNIDAD
| |070002 PAN DE BONO UNIDAD
|00 BALOMES DE CHOCOLATE JET UNIDAD

| |moooz CHOCOLATINA JUMBITO PORA UMIDAD =
010003 CHOCOLATINA JUMBO GRANDE UNIDAD
LMIDAD

=

4 &8 v #*= {

F5ihuewn Fa:hodificar F3 Elirninar F8: Saldos F10:5elecciona

Figura: Mantenimiento de articulos

Cada articulo tiene tnicamente c6digo, descripcién y unidad, si usted posee
instalado el médulo de inventario es recomendable que cree los articulos por
dicho médulo ya que de esta manera podré especificar més detalles del mismo
como familias, grupos, fabricantes, marcas, etc.

Cuentas de cartera: Las cuentas en las que usted desee llevar un control de
documentos por pagar o por cobrar deberdn marcarse como de cartera, de esta
manera el sistema registrard ademds del movimiento por tercero la
informacion del tipo, nimero y fecha del documento que se esté registrando o
abonando cada vez que se utilice dicha cuenta en un comprobante contable. Si
usted posee los médulos de cartera y cuentas por pagar no es necesario que
lleve dicho detalle en la contabilidad ya que dichos médulos podrén entregarle
toda la informacién atn con mas detalle que la contabilidad, si es asi usted no
debera mover manualmente la cuenta de clientes (cartera) y proveedores
(cuentas x pagar) en contabilidad, en su lugar debera usar las opciones de los
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moédulos de cartera y cuentas por pagar para registrar, anular y consultar el
movimiento de dichas cuentas.

Dec. 2643 WNHF 1 [~ Filro ™ Generar comprobante MIIF
Cédinn | Tercern |Praw. [Centn |Subcenll Concenta |Cateqorie Ref |Base |Pare |Débita | Crédita [Desc. |
j 13050501 I Documento cartera
Mimero: |PACTURADEVENTA | 00001
Vence | 2019/0415 =
Apica o | IR -
é Confinuar
[ | \ ] ) n
+ v

B Carriente cushtas por cobrar menores a un afia Galdo: ¥ 6.419.267 260,25 TOTALES

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de cartera

Cuentas de Activo: las cuentas que requieren llevar un detalle por activo cada
vez que se muevan contablemente deberdn marcarse como cuentas de activo,
en la practica inicamente la cuenta de activos (15 en el PUC para comerciantes)
deben estar marcadas con este detalle, cada vez que se hace un comprobante
contable moviendo estas cuentas el sistema genera una ventana como la que se
muestra a continuacion para que indique a que el cédigo del activo fijo que
pertenece el registro contable.

Dec. 2649 I MIIF ] [ Fio [~ Genetar comprobante MIF
ICédi o Ac:tivol Fi\o A5 R R s |Cateqaris Ref. |Base |Pare. | Débito | Crédite |Dese. |

15200101

j Codigo: Al w0

Descripeion: Calentador Rodamiento SKE Ref. TMEH 1
:; Confinuar
e e © 0 e
+ v X
Maquinaria y Equipo Adg RWwWS Salde: ¥ 16.715.350.62 TOTALES

Cuenta:
Tercero: Diferenciar

Centro costo:

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de activo

Cada activo tiene tnicamente cédigo, descripcién, grupo y otros datos
adicionales que se explicaran mas adelante en el capitulo de activos fijos.

21.1.1.2 Detalle de la cuenta. Todas las cuentas contables pueden
acumular unos movimientos débito y crédito y arrastrar unos saldos con los
cuales se componen los balances, estado de resultados y demads informes
contables, pero adicionalmente se puede agregar un detalle a estos
movimientos como son los terceros y los centros de costos.
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Cuentas de terceros: Al mover estas cuentas ademas de pedir el cédigo de
cuenta se pedira una cédula o NIT que identifique a la persona o entidad con
que tiene relacion el movimiento. Para ese tercero se acumularan los
movimientos débito y crédito y saldos de forma individual en cada una de las
cuentas que se utilice y se podran imprimir auxiliares y consultas especificas
de sus movimientos y saldos. Generalmente en cuentas por cobrar, por pagar
y los gastos se acostumbra a llevar este tipo de detalle.

Cuentas de centros de costo: Los centros de costo son una manera de agrupar
la informacién de ciertos movimientos, generalmente en las cuentas de
ingresos, gastos y costos que le afiaden beneficio o utilidad de manera
indirecta. Basta con marcar las cuentas de ingreso y egreso como de centros de
costos, de esta manera cada vez que se vaya a mover una de estas cuentas se
preguntard un proyecto, centro y subcentro, con esta informacién podra
generar estados de resultados o auxiliares para un centro de costo especifico o
un comparativo entre dos centros de costos.

Informacion de retencion. Estos campos agrupados bajo el grupo retenciéon
permiten seleccionar el movimiento de ciertas cuentas para con ellas generar
los certificados de retencion en la fuente requeridos por la Administraciéon de
Impuestos anualmente, para ello se debe simplemente marcar la cuenta de
retencion (2365 en el PUC comercial) para “acumular informacién para
certificados” e indicar la base minima y el porcentaje para que sirvan como
sugerencia del monto de retencién en los comprobantes contables.

21113 Equivalencias. El traslado de los saldos de las cuentas del
decreto 2649 a las cuentas de NIIF, se realiza por un proceso llamado
equivalencias, el cual consiste en parametrizar por cada cuenta del plan local
una cuenta paralela de NIIF, puede ser un c6digo diferente o emplear el mismo
codigo dependiendo de las politicas contables que haya adquirido la empresa.
Con base a las equivalencias se pueden realizar los ajustes de reconocimiento
y medicién, ademas de correr el proceso de traslado de saldos para el balance
de apertura y la recontabilizacion de afios anteriores, el sistema con base a las
equivalencias parametrizadas pasa los datos que estaban reflejados en cada
cuenta local a una cuenta de NIIF. Por lo tanto, cada cuenta en el plan del dec
2649 debe tener una cuenta equivalente en las NIIF, la cual debe tener los
mismos detalles y requerimientos de las cuentas de traslado para este proceso,
esto quiere decir que una cuenta de cartera ejemplo la 130505 para PUC
comerciantes la cual debe tener un detalle por terceros en su equivalencia NIIF
es obligatorio que se cree con el mismo detalle por terceros. Otro ejemplo es la
cuenta de ingresos ejemplo la 413501 para PUC comerciantes se maneja por



terceros y centros, su cuenta paralela en NIIF debe tener los mismos detalles
de tercero y centro para que pase los saldos correctamente.
Para la asignacién de la cuenta equivalente puede hacerlo de tres formas:

1.

Empleado la opcién copiar “cuentas a niif”, la cual se detalla en el capitulo
2 MANTENIMIENTO DE CUENTAS, seccién 2.2 Plan cuentas NIIF,
subseccion 2.2.3 Creacién de cuentas NIIF copiando las cuentas COLGAP,
al usar esta opcion el sistema automaticamente incluye el campo de
equivalencia en el plan de norma local Dec 2649.

2. Por medio de la opcién “Importar datos” la cual encontrara explicada

detalladamente en el capitulo 2 MANTENIMIENTO DE CUENTAS,
seccion 2.1 Plan de cuentas Dec 2649, subseccion 2.1.2 Creacion de cuentas
mediante importacion de archivos. En esta opcién existe una columna
donde usted podra incluir el cédigo de la equivalencia en NIIF, tenga en
cuenta que debe estar creada previamente la cuenta en norma
internacional. Para la creaciéon de la cuenta niif puede dirigirse al punto 2.2
Plan Cuentas NIIF en este mismo manual de Contabilidad.

3. Asignacion manual: Debe incluir de manera manual el cédigo de la cuenta

NIIF en el campo llamado “Equivalencias”, esta opcién como en la anterior
la cuenta equivalente NIIF debe estar creada previamente para poderse
relacionar a la cuenta del plan Dec 2649. Para la creacion de la cuenta niif
puede dirigirse al punto 2.2 Plan Cuentas NIIF en este mismo manual de
Contabilidad.

2.1.2 Creacion de cuentas mediante importacién de archivos

Contabilidad con SY S/)/US

Si usted tiene la informacion en un Excel o archivo de texto, el sistema la ofrece

la opcién de importacién, la cual consiste en importar los datos masivamente

mediante un archivo plano con los siguientes datos:

Columna Dato Observacion Obligatorio
1 Codigo cuenta SI
2 Nombre cuenta No incluya caracteres SI
especiales
3 Requiere tercero Delacolumna3alab:  SI
4 Requiere centro S: Si SI
5 Cuenta de N:No SI
retencion
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6 Ajuste por Campo vacio NO
inflacion

7 Cuenta correccion Campo vacio NO
monetaria

8 Naturaleza del Campo vacio NO
ajuste

9 Tipo N: normal, I: inventario, SI

C: cartera, A: activo
10 Equivalencia NIIF  La cuenta NIIF debe NO

estar creada
TABLA: Datos importacion catalogo de cuentas

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a
formato .csv o se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A B CiDf E F G H |
1lACTIVD 55N N N N N
11 DISPONIBLE 55N N N N N
1105 CAJA GENERAL 55N N N N N
110505 CAJA GENERAL 55N N N N N
13 DEUDORES 55N N N N N
1305 CLIENTES 55N N N N N
130505 CLIENTES NACIONALES 55N N N N N

FIGURA: Ejemplo archivo en Excel

Después de tener preparado el archivo en Excel es necesario guardarlo como
delimitado por comas (csv)

§ ~Libro binario de Excel (*‘x.lsb)
nfarmacion G ua l’d Clibro de Excel 97-2003 (s}

Datos XML (*xml) 1
Nuevo Guardar como Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml}

Pégina web (*.htr;*.html}

4 EPlantilla de Excel (it

Plantilla de Excel habilitada para macros (*xltm})

Organizar * i Plantilla de Excel 7-2003 (*xlt)

Guardar Texto (delimitado por tabulaciones) (*.be)

Texto Unicode (*.txt)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

Guardar como b Descargas  |Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*ads)

:

@ Documentos | Texto con formato (delimitado por espacios) (".prn)
- Texto (Macintosh) (*.bd)

. B Escritorio Texto (MS.DOS) (0t

Compartir [&=] Imagenes CSV (Macintosh) (".csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

Abrir

m Este equipo

Imprimir

Exportar J’ Musica DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)

B videos SYLK (vincule simbdlico) (*.slk}

Complemento de Excel (*.xlam)
Cerrar ““ WindowsB 09 omplemento de Excel 97-2003 (*xla)
.+ |PDF (~pdl)
= LENOVO (D3 Documento XPS (*xps)
i Hoja de calculo Open XML (".xlsx)
Cuenta Nombre de archivo: Hojz de célculo de OpenDocument (*.ods)
Tipo: | Libro de Excel (*xlsx) R
Opciones
Autores:  SOPORTE] Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar
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Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de calculo a
uno archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo
en Excel ya que puede perder caracteristicas de la informacién, por ejemplo, un
cero a la izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de ntimero y el cero
desaparece automaticamente. Para modificarlo se recomienda abrirlo en block
de notas.

Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico
(no puede ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la
siguiente forma:

| PLAN DE CUENTAS NUEVO DOS 2017.csv... — O >

Archive  Edicién  Formato  Mer  Ayuda

£ >

FIGURA: Archivo de importacién cuentas separado por comas
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Posteriormente por la opcién Mantenimiento / Importar datos / Catalogo de
cuentas se realiza la importacion del plan de cuentas, por altimo, F2 Continuar.

Bk

- Usuaric:

ADMINISTRADOR DEL SISTEM.

Balance de prueba  Balance anual Comparativo centros  Conc.Patrimonial |
i, susplus. com.co

Cuentas i
ey J ## Mantenimiento
Centros costo | i | i Asistente de Importacian de datos contables: Paso 1 de 3 |

Estructura
. N Seleccione el tipo de datos a importar:
Rstnineines Categorias |
Comprobantes | | Importar datos I | E> ir-lm orar,
||* Catéloga de cuentas
pones e [ cosrsvserms |
il 1 " Terceros
Presupuesto l Recalculo de saldos |
= | " Camprobantes
Numeracion | Cambiar detalle cuenta | S
] | Saldos iniciales
- Ahew canale |
Automaticos | e I }  Activos fijos
Saldos iniciales | Reemplazar cuenta ;
o] | > Reompr e
_ Borrar movimientos
Taxonomias i
Copiar catalogo cuentas
Informes
Copiar terceros !
Copiar movimientos |

@’EJ} L | Borrar Plan de cuentas 1 F 2 Siguisnts Esc: Saiir
/4

FIGURA: Ruta para importar catalogo de cuentas paso 1

Como se menciond anteriormente debe estar creado el archivo previamente
segln las indicaciones, en este ventana debe llamarlo seleccionando el boton
“Explorar” el cual permitird buscar el archivo csv en la carpeta que se tenga
guardado y lo cargara para la importacién, es importante validar si el office en
el cual se genero el archivo csv realiza la separacién de las columnas con coma
(,) o con punto y coma (;), esto es posible validarlo abriendo el archivo csv con
bloc de notas y validar que caracter que tiene como separador de columnas, con
base a esta informacion se podra especificar el tipo de separador, y por altimo
seleccionar el botén F2 Siguiente.



1+ Importacién de datos contables 2/3

Agiztente de Importacion de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con log datos & importar:

Ubicacisn: |PUC.CSV

*
Explorar

rTipo de archivo

E = Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el misma anchao)

I f+ Delimitado (separado por comas, tabuladares, etc.]

I Separador:

=
Delimitador de testo: | M

F2:Siguiente

F;EJI_.

Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién datos cuentas contables paso 2
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A continuacién, el sistema emerge una ventana donde se observara el tipo de
dato y el numero de columna donde debe ir ubicado cada uno con su longitud
correspondiente, en esta ventana solo debe seleccionar el botén F2 Importar
para que el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje

indicando que termino el proceso.

o

Importacién de datos contables 3/3

n de datos bles: Paso 3de 3

e

Enfrere de cada data indique la cohumna en que 2 encuentra;

|Data

Columna |#ncho  |Imporas | ~

| Ciocgo de cueria contatle

| Nermicee Gz 13 cuesa conisbie
| L8 cuentn requitre tevcens
Jumammmn

| Cuania st infacidn

| Cuemy comescion monetna
| Mamesieza gt susse
|| oo e cuenmn
|| Cumrin ecuivaienis NIF

A R A R

&

FZimpomse

AR - S N -

Ul

L S00L 950 SEE. S5 T00 005 SR5. L 4

»

Esc Cancaly

Sys Plus-lmportacio.. >

: Importacién finalizada.

FIGURA: Importacion Catalogo de cuentas paso 3
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2.1.3 Modificar una cuenta

Utilice esta opcién cuando requiera modificar el nombre el tipo o el detalle de
una cuenta previamente creada. Vea el significado de cada una de las opciones
en la seccion “Crear una nueva cuenta”. Tenga presente que al tener
movimiento las cuentas ya no podran por esta opcién cambiar el tipo de cuenta
o el detalle.

Adicional a las opciones de grabar que puede usar presionando la tecla F2 o
haciendo clic sobre el botén del mismo nombre, y a la opcién de cancelar
presionando la tecla ESC o haciendo clic sobre el botén del mismo nombre,
podré consultar la cuenta anterior usando el botén con la fecha hacia atras (a
la izquierda) o presionando F4, o la cuenta siguiente usando el botén con la
flecha a la derecha o presionando F5.

S
Buscar
S 110505

i EEH] Air=| P i (o
Cddigo e 5| o b | &

PRI s GENERA | ol e [E
| Tipo de cuenta %‘:@ 1 O 0ON
LM ’V(:' Marmal " Inventaria " Cartera ‘ OO
| |1os i O On
| [110505 Detalle de la cuenta PO O
110510 ’V Terceros: Centros costa: [~ ‘ v O Ow
L 0 O/On
| 111008 ey 00 O
10 Acurnular informacion para certificados: [ slinlin
| [112005 Porcentaje: Baze minima: l:l O Om
A Ajustes inflacidn P OO
1305 Ajustable: il : M O ON

bl Maturaleza ajust

| [13005 e & Debita. € Crédito M O[O
| |1320 M O/ ON
| [1sams Cta comeccidr: 2 OO v
| |1325 M O ON

| |1z2005 « @ % = Zimimill 5

™ Fé: Artetior F2: Grahar E=zc: Cancelar  F5: Siguiente Salir o
F&:Muewva F3:Eliminar Fé:hlodific: F7:Saldos Fa:Mowirnierdo F10:5elecciona Esc: Salir




FIGURA: Modificar cuenta

Cambiar detalle de cuenta con movimiento

Sila cuenta ya posee movimientos registrados usted no podra modificar el tipo
de cuenta (Normal, Inventario, Cartera o Activo) por esta opcién ya que este
cambio afectarfa los movimientos previamente registrados que fueron
capturados con o sin detalles adicionales, por lo tanto, se hace desde una
opcién independiente que solo el usuario SYSDBA tiene el permiso de acceder.

Mediante esta opcién usted podra cambiar una cuenta que desde el inicio del
registro de la informaciéon no quedo marcada con detalle de tercero, de centro
de costo o de acumular informacién para certificados de Retencién para el caso
de las cuentas 2365 y actualmente se requiere que tengan este detalle definido
para la presentacion de informes, basta con llamar la cuenta con doble clic o
digitarla manualmente el sistema trae las caracteristicas actuales de dicha
cuenta, para modificarla basta con activar o desactivar los campos segtn lo
requiera ya sea del tipo o del detalle, por altimo, seleccionar el botén Cambiar
o presionando la tecla F2 para grabar los cambios. Tenga en cuenta que los
registros guardados anteriores a la modificacién no se actualizaran, debe hacer
una reclasificacion manual.

Contabilidad con SY S/)/US
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*% Contabilidad - SYS plus 2018

Archive  Edicign

Comprobantes

Herramientas
ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

| Balance de [I'!.Iﬂ]q:u Balance miu Comparativo m‘lh'nq:u Conc.Patrimonial i\

Aantenimiento

Wentana

L spsplls. con.co

Recalculo de sakdos | B Cambiar categoria de cuenta [=]=]B
Cambiar detalle cuenta i\ ity I1 30505
PR —— [NACIONALES
puiisgiios | Abrir auxiliar | Buscar en:
| I Reemplazar cuenta I Jr-‘ Marmal © Inventain  C Cartera & Fiio |_
1l I Detalle de la cuenta
I (onomias Reemplazar tercero
{haEmcmombss i }‘ it I
e | B — Cents coxo -
Copiar catilogo cuentas Acumular informacion para certificados [~
| Copiar terceros i\ A
P &
/ | Copiar movimientos | F2: Cambiar Salr
78
= L Borrar Plan de cuentas ||

Gt o Sl

FIGURA cambiar detalle de cuenta con movimiento

2.1.4 Eliminar una cuenta

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el botén “Eliminar” el sistema pedird una
confirmacion para borrar definitivamente la cuenta.

Confirm ot

@ Desea borrar definitivamente la cuenta 11050501 7




Si el sistema ya encuentra registrados movimientos de dicha cuenta no le
permitira eliminar la cuenta. Una vez borrada la cuenta el sistema volvera a la
consulta de cuentas.

Error >

I.-’g.l Se presento el siguiente error: SQL Server Error: violation of FOREIGN KEY constraint "FK_COMPROBAD_CUENTAS" on table
| ! "COMPROBANTE_DETALLE"

Foreign key references are present for the record

Problematic key value is ("CUEN_COD" = "11050501%)

En el caso que la contabilidad este bloqueada el sistema genera el siguiente
mensaje de prohibicién:

Error b

Iél Se presento el siguiente error: SQL Server Error: exception 47
CONTABILIDAD_BLOQUEADA
La contabilidad esta bloqueada a 20120701
At trigger 'SALDOS_CUENTAS_BU'
At trigger 'SALDOS_INICIALES_AD' line: 22, col: 1
At trigger "CUENTAS_AD' line: 16, col: 1

2.1.5 Consulta de saldos por tercero.

Al presionar F7 sobre la ventana de mantenimiento de cuentas o hacer clic
sobre el boton “Saldos”, usted podra consultar los saldos y movimientos
consolidados por tercero de la cuenta actualmente seleccionada en la grilla en
el periodo de trabajo actual sobre una ventana similar a la mostrada en la
figura.

En el detalle de la ventana muestra el niimero de identificacién y nombre del
tercero ademas del c6digo del municipio. Saldos iniciales, movimiento del mes
débito y crédito, por ultimo, el saldo final.

Contabilidad con SY Sp/us
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*% Saldog por tercero

‘ I:‘__Memdu: ﬂ 2018 2 é Cuenta: 22050501 Hasionales . . | :

NIT Nombre |Mcp|5. Inicial | Déhitos | Créditos |5 Final [«]

L4 COLMENARES LINDARTE DIANA ... |54... 271,334.97 0.00 0.00 el
' '_ 1035847701 | HERNANDEZ JAIMES KELLY PIER.... #... 0.00 685,500.00 585, 500.00 0.00
|| 1048266524 | ORTIZ BENAVIDEZ RAUL JOSE L 0.00 63,000.00 65,0000 0.00}
| |1080373118 | PEREZ VARGAS ERIKA EUGENIA |54 0.00 §,090,321.00 12,435,574.00 -5,345,593.00
|| 1080379536 | MEZA MEZA YURY ISABEL 5 -550,260.00 2,290,260.00 1,740,000.00 0.00|
|| 1080384022 | AVILA MARINEZ ROBERTO 54 $57.494 70 7,165,620.00 8,202,150.00)  -2,004,024.70
1090385177 | MOJICA RODRIGUEZ SADDY HAD... ©17,44858  15,397,44800)  17.741,450.00|  -2,261,450.58|
: 1090339589 | RINCON ARIAS BELCY NATALY 038 0.00 0.00 0.38

| | -3.563,362,261 84 ] 5,624,713,507.50 ] 4,761,180,969.00 3,00,830,723.35 | |
(5] - - L4 o

e

F8: Auxiliar Esc: Salir

FIGURA . Consulta de saldos por tercero

Sobre esta consulta usted puede hace doble clic o presionar la tecla F8 para ver
el auxiliar de la cuenta del tercero seleccionado el cual mostraré el detalle de
los movimientos indicando el tipo, prefijo, numero, fecha de registro, concepto,
base porcentaje, débito y crédito por cada comprobante en el periodo actual
ubicado en la parte superior de la ventana.

. Auxihar por tercero

i] 2019 * Ii Cuenta: | 22050501 ;.Nacianales

™ Habiltar filtros Tercero: | 1090379536 || MEZA MEZA YURY ISABEL
| |Tipo |Prefiig/Nimero |Fecha  |Concepto [Ref. [Base |Porc.  |Débito [ Crédito [a]
» 0001 108073 20190306 Cancela CARGO... 000 000 550,260.00 0.00
|_|CMP [0011 081851 120190315 |FC No.00110818... _ 000 0.0 000 1,740,000,
EGR 0001 109747 20190319 Canceia FACTC.. 000 000  1,740,000.00 0.00
] i I o [ amzem|  1emem|~
] - » » (o
F = & B
F5: Nuewo F4: Editar F3: Bomrar Esc: Saiir

FIGURA . Consulta de saldos auxiliar

Desde esta nueva ventana usted podra hacer doble clic o presionar F4 para
consultar el comprobante contable completo y hacer cualquier tipo de
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modificacion como se detalla en la seccion “Consultando comprobantes
contables”.

<\t Editar comprobantes contables

Tipo: !EGHESDS -1 2019 | [Marzo Dia |0
Mimera: bl 103074 Referencia:
it Cancela CARGOACR CHO1008573, Manta: 0.o0
Tercera:
Dec. 2649 ; NI i [~ Fitra [ Generar comprabante MIIF
| Cidign | Ternzem |P_|Ce. |5 |Concepto |Cate.. |R.|Base |Porz. | Déhita | Crédita
11050501 SO0578580 A |ADMI |A. | Cancela CARGOACR CHO1008... i) 0 i) 550,260.00 | [v]
T | Z2050501 1080379535 A |ADMI |A.. | Cancela CARGOACR CHO1008... i) 1] 550,250 .00 00| |v*
P R w [ somow| sexo] |-
] - [ P + 5 v w0
e Macionales S aldo: [$3.099.839,723.¢ TOTALES:
MEZ& MEZA YIURY ISABEL $0.00 ) . £0.00
Tercera: - Diferencia: :
[ EiTicara ADMIMISTRACION ADMINISTRACION ADMIMNISTRACIO ($2.508.813.358.2| [Rogistror 201 9-03-06-15 33 04-AL<TESD

@ g % 1d:860281 Original EGRESOS 0001103073

F2: Grabar F3: Bomar Esc:Cancelar

FIGURA . Consulta de comprobante contable

2.1.6 Consulta de movimiento por cuenta

Si usted presiona la tecla F8 o hace clic sobre el boton movimiento podra
consultar en pantalla el auxiliar detallado de la cuenta actualmente
seleccionada en la grilla de mantenimiento de cuentas en el periodo actual de
trabajo.

10:
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*% Auxiliar

&@aze  [-] 9| cusni 10 [Ceboenedl T it fitros
0 Tipa |Prefii Mimero [Fecha | Concepta [NIT [Mc|Referer|Base |Porc. |Débita [ Crédito [a]
13 €5 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... 900... 000 000 10,052.00 000 -
| |WNT |C21 190301 20180301 | RESUMEN VENTAS 201...|900... 0.00 0.00 35,915.00 0.00
" |NDP CHO! 0000S0 20180301 RETEFUENTEENDES. 900 000 000 61,110.00 000
:NﬂP CHOT (000045 | 20180301 | RETEFUENTE DESCUE... |900... 0.00) 0.00 113,440.00 0.00|
_|VNT C50 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... 900... 0.00 000 126,059.00 0.00
YNT €3 [190301 20490301 |RESUMEN VENTAS 201... 800... 0.00 0.00 1650,000.00 0.00
T|vNT 48 190301 20180301 RESUMEN VENTAS 201 900 000 000 193,365.00 0.00
:\mr C40 190301 20190301 | RESUMEN VENTAS 201...|900... 0.00| 0.00 207,029.00 .00
|VNT C41 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... 900... 0.00 0.00 207,029.00 0.00
et | | | e | 51336000 12,976, 865,273.87 [8,510,071,204.78 | ~ |
] - > 3] o
F5: Nusvo F4: Editar F3: Bomar Esc: Salir

Desde esta nueva ventana usted podra hacer doble clic o presionar F4 para
consultar el comprobante contable completo y hacer cualquier tipo de
modificacion como se detalla en la seccion “Consultando comprobantes
contables”.

7\ Editar comprobantes contables

Tipe: [CARGOS PROVEEDDR | [2018_ | [Marzo pia ”

| Dnoos0

Wimero: =R R Referencia: |

Concepta: -!:.‘ETEFUENTE EN DESEUENTH 005228: ..................................................................... Monbe: | ™
Tercero:

Dec. 2649 | HIIF I [~ Filro [~ Generar comprobante MIIF
|Cadign |Ter'cer-:- : |P[Ce|S|Concepto ............ lCate |R.|Base 3 |Pofc. |Dé5ito | Crédita |DiA
23554001 880101176 A |ADMI A |RETEFUENTE EN DES... 2,848 804 00 23 i) 61,11000(00 |

T|11050501  |900576569 | A..|ADMI |A.|RETEFUENTE EN DES.. w0 61,110.00 wolg| |

B | | | 2e00] | 61,110.00 51,1000 |~
I - r- 12 + - v X
Cuents: Do geners Sald; (S BBAIBEEE ryryee
[$1.188.914.992.F I

Tercera: - Diferencia: | $D'DD.: ........... |

Centro costa: | ($2.125.024.389.2) |Fieqisne 2013.03-25-06:40.37-AUXTESO
@ @ x Idgéos
F2: Grabhar F3: Bomar Esc:Cancelar

FIGURA: Auxiliar por cuenta
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2.2 Plan NIIF

El sistema ofrece la posibilidad de manejar una contabilidad multilibro, eso
quiere decir que un mismo comprobante tiene dos detalles: El detalle de normal
local el cual emplea cédigos del puc Dec 2649 para registrar los movimientos
contables y otro detalle de normas internacionales el cual usa el plan de NIIF
para llevar su contabilidad.

La pantalla de mantenimiento de cuentas se divide en tres partes, la parte
superior, donde puede filtrar la consulta de cuentas, la parte central en donde
se muestra el resultado de la consulta de acuerdo con los pardmetros indicados
en la parte superior, y la parte inferior en donde se encuentran los botones de
acceso a las opciones disponibles del mantenimiento del plan de cuentas como
son crear una nueva cuenta, eliminar una cuenta, consultar/ modificar una
cuenta existente, consultar los saldos por tercero, consultar los movimientos
del mes de la cuenta (auxiliar) o anexarle/consultar la norma o politica a
emplear en la cuenta seleccionada.

[©% Contabilidad - SYS plus 2018

[+] —
ADMINISTRADOR DEL SISTEM.

CONTABILIDAD
-] Mantenimiento de cuentas NIIF

Cuentas
Tesceros . i
e Dec. 264! B
b e S [Hﬂi I~ Mostrarinactivae 1
Centros costo | ‘ g
0 Plan NITF |:> " Cédio <" Nombre Buscar | Habilitar filios

™ Buscar en cualquier posicion
Activos fijos

Balance de prueba| Balance anual | o centros | Cone.

z e
B — Cadigo Nombre ‘ s

Plantillas
Presupuesto
Humeracién
Autométicos
Saldos iniciales
Mantenimiento
Taxonomias

Informes

e e e v s e e

A=) .
fo=) =)} e = L= = <
Selftipieey Sardides B é/ @ El "@ &] E} 3

| TICTT LI COSY F5Nueva F3Eliminar Fé:Modiicar F7:Saldos. F&Movimienio  Fii:Noma  Enter:Selecciona Esc: Salir

Figura: Partes de la ventana de mantenimiento de cuentas NIIF

La consulta de cuentas muestra el c6digo y nombre de la cuenta y ademas las
columnas Tercero, Centro, Retencién y Tipo que muestran una marca si la
cuenta es de tercero, centro o acumula datos para certificados de retenciéon
respectivamente y adicionalmente la columna Tipo que muestra N para las
cuentas normales, I para las cuentas de inventario o C para las cuentas de
cartera, por ultimo esta la columna del estado de la cuenta, si esta sefialado esta
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activa, tenga en cuenta que usted no podra modificar ninguno de los datos
directamente sobre la grilla, para ello deberd emplear la opcién “Modificar”
presionando F4 o haciendo clic sobre el botén del mismo nombre.

Mantenimiento de cuentas NIIF EI@
e 5 B [~ Mostrar inactivas
~ Cédigo (v Mombre e R
T iy . Loy Buzcar [ Habilitar filtros
[ Buszcar en cualquier posicidn =
Mambre E E é é Act. ‘ 2
ACTIVOS N v
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO N v
A N Ud
ChAJA GENERAL N 4
Caja General N v
1= CAJAS MENORES N v
|| 11051001 Caija Mencr Medelin N L
I 11051002 Caja Menor importaciones Simpliicadas N v
11051003 Caja Mencr Adminisracion N v
" 11051004 Caia Menor Bogota N
: 11051011 Caja Menor Dolares N L
|| 11051012 Caja Menor Euros N {d
I 11051013 Caja Menor Bolivar Fuerte N 4
11051014 Caja Menor Pesos Chilenos N d
: 11051015 Caja Menor Reales Brasileros N U
_11061015 Caja Menor Coronas Danesas N v
11051096 Caja Menor Medellin N Ud
| v
™ - [ - o
4 & & 0 & & B
F3:Nueva F3:Eliminar F4:Modiicar F7-Saldos F&:Movimienio  F11Norma  Enter:Selecciona Esc: Saliir

Figura: Mantenimiento de cuentas NIIF

2.2.1 Crear nueva cuenta

Haciendo clic sobre el botén Nueva o presionando la tecla F5 usted accedera a
la opcién de crear una nueva cuenta contable y el sistema mostrard la pantalla
que se muestra en la figura.



Mueva cuenta NIIF El@

Cadigo:
Hombre:

Tipo de cuenta el

(v Momal  lnventano Cattera ¢ A Fijg |rventario

Detalle de la cuenta

Tercennz: [ Centos costo: [
Fetencion
Acumular informacian para certificados: [
Porcentaje: 0 Baze minima: .
F2: Grabar Esc: Cancelar

Figura: Creando una nueva cuenta NIIF

Sobre esta ventana usted puede digitar manualmente el c6digo y nombre de la
cuenta y seleccionar las opciones de tipo de cuenta, detalle y retenciéon de
acuerdo con el significado que se explica adelante.

2.2.1.1 Parametros de una nueva cuenta.
A continuacién, se explica el significado y consecuencias que tiene cada uno
de los parametros de las cuentas:

221.11 Tipo de cuenta: Una cuenta puede ser Normal, Inventario, Cartera
o Activo.
Cuentas Normales: Todas las cuentas contables que no llevan detalle de
inventario ni detalle de documentos de cartera deberén ser normales.

Cuentas de Inventario: las cuentas que requieren llevar un detalle por articulo
que incluye cédigo, descripcién unidad y cantidad cada vez que se muevan
contablemente deberan marcarse como cuentas de Inventario, se debe marcar
la cuenta como de inventario siempre y cuando se requiera que el movimiento
de dicha cuenta refleje el detalle articulo por articulo de cada uno de los items,
por ejemplo, si cada vez que se hace una factura de compra usted quiere que
contablemente cada articulo aparezca con su cantidad y costo de forma
individual en el comprobante contable, (si usted posee el médulo de inventario
no es necesario que lleve ese detalle en contabilidad ya que por dicho médulo
podra generar la informacién detallada que desee reduciendo drasticamente el
volumen de informacién que el sistema almacena). Si marca una cuenta como

Contabilidad con SY S/)/us
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de inventario podra usar el botén Inventario para hacer el mantenimiento de
articulos, es decir crear, modificar, eliminar y ver el saldo por cada articulo.

Buscar en:
X 3
L L i [ Mostrar inactivas

B Pl . Buscar | Habiltar fitros
I Buscar en cualguier posicion e

Cadigo Mombre ‘ A
L3¢ ACTIVOS v
[ == == = 12 Aticulos del inventario v

1105 i 5 v
= uscar por
(] 110505 Cédigo: 2 i 3 i v

R & Cédao ¢ Desaripcion - o
= Busear en cudlquier orden [ I Habit
|| 110510 Nombre: Buscar v

11051001 i Cédign Descripeion Unidad | [
= Tipa ds cug i i i
|| 11051002 w anmal Carttera 4 Fijp st E> [4 1000052750 | 1000052790 |EZA v

1051003 1000067332 1000067332 FIEZA v
9 11051002 Detalle dz [a cuenta 1000081435 1000081435 PIEZA -
I it i oty M 1000082354 1000082354 FIEZA .
¥ 11051012 = 1000083782 1000083782 FIEZA =
= e 1000085107 | 1000085107 PIEZA
|| nosi013 Aoumular informacicn para certficados: - | [T

11051014 2] - > > d
E Farcentai: 9 Base minima 0 £ =
— B
e 5 X d g8 & § b |[E
|| 11051056 Fo- Grabar ottt F5'Nuevo F4:Modiicar F3:Eliminar F8: Saldos EnterSelecciona v V

™ < > > {<)

F5:Nueva F3:Eliminar Fa:Modiicar F7:Saldos: F8Movimiento  F11Nerma  Enter:Selecciona Esc: Salir

Figura: Mantenimiento de articulos plan NIIF

Cada articulo tiene tnicamente c6digo, descripcién y unidad, si usted posee
instalado el médulo de inventario es recomendable que cree los articulos por
dicho médulo ya que de esta manera podré especificar més detalles del mismo
como familias, grupos, fabricantes, marcas, etc.

Cuentas de cartera: Las cuentas en las que usted desee llevar un control de
documentos por pagar o por cobrar deberdn marcarse como de cartera, de esta
manera el sistema registrara ademds del movimiento por tercero la
informacién del tipo, ntimero y fecha del documento que se esté registrando o
abonando cada vez que se utilice dicha cuenta en un comprobante contable. Si
usted posee los médulos de cartera y cuentas por pagar no es necesario que
lleve dicho detalle en la contabilidad ya que dichos médulos podrén entregarle
toda la informacion atin con mas detalle que la contabilidad, si es asi usted no
deberd mover manualmente la cuenta de clientes (cartera) y proveedores
(cuentas x pagar) en contabilidad, en su lugar debera usar las opciones de los
modulos de cartera y cuentas por pagar para registrar, anular y consultar el
movimiento de dichas cuentas.
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Dec. 2544 MIIF I [~ Filro [~ Generar comprobante MIIF

|Cuenta [NIT |Pray  [Centra |Subc. |Concepto | Categorie Referencid Base |Parc. | Debita | Crédita
1‘1305(:601
Documento cartera

Momero: T

Vernge | 201304718 v
Aplica a: :"

é Confinuar

|Desc

| e \ | | )| | ] )

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de cartera

Cuentas de Activo: las cuentas que requieren llevar un detalle por activo cada
vez que se muevan contablemente deberdn marcarse como cuentas de activo,
en la practica tnicamente la cuenta de activos (15 en el PUC para comerciantes)
deben estar marcadas con este detalle, cada vez que se hace un comprobante
contable moviendo estas cuentas el sistema genera una ventana como la que se

muestra a continuaciéon para que indique a que el cédigo del activo fijo que
pertenece el registro contable.

Dec. 2645 [~ Filo F‘E‘e‘;’erar comprobante MIIF
| Cuenta qJIT |Proy |Centio |Sube. | Concepto | Categori Referenci] Base |Porc. | Debita | Crédita |Dese
15200101 =i Activa fijo
ﬂ codger | @
| Descripcidn:
I;> Confinuzr
R \ | | o] | ] ]

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de activo

Cada activo tiene Unicamente cédigo, descripcién, grupo y otros datos
adicionales que se explicaran mas adelante en el capitulo de activos fijos.

22112 Detalle de la cuenta. El detalle de cuenta cumple el mismo
proposito mencionado anteriormente en el plan colgap, es decir, tiene la
misién de agregar detalle a los movimientos débito y crédito como son los
terceros y los centros de costos con el fin de arrastrar los saldos obtenidos de
un periodo a otro, ademas de la posibilidad de generar informes como

auxiliares y estados financieros con posibilidad de discriminar el detalle ya
sea por centros de costos o terceros.
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Cuentas de terceros: Al mover estas cuentas ademas de pedir el coédigo de
cuenta se pedira una cédula o NIT que identifique a la persona o entidad con
que tiene relacion el movimiento. Para ese tercero se acumularan los
movimientos débito y crédito y saldos de forma individual en cada una de las
cuentas que se utilice y se podran imprimir auxiliares y consultas especificas
de sus movimientos y saldos. Generalmente en cuentas por cobrar, por pagar
y los gastos se acostumbra a llevar este tipo de detalle.

Cuentas de centros de costo: Los centros de costo son una manera de agrupar
la informacién de ciertos movimientos, generalmente en las cuentas de
ingresos, gastos y costos que le afiaden beneficio o utilidad de manera
indirecta. Basta con marcar las cuentas de ingreso y egreso como de centros de
costos, de esta manera cada vez que se vaya a mover una de estas cuentas se
preguntard un proyecto, centro y subcentro, con esta informacion podra
generar estados de resultados o auxiliares para un centro de costo especifico o
un comparativo entre dos centros de costos.

Informacion de retencion. Estos campos agrupados bajo el grupo retenciéon
permiten seleccionar el movimiento de ciertas cuentas para con ellas generar
los certificados de retencion en la fuente requeridos por la Administraciéon de
Impuestos anualmente, para ello se debe simplemente marcar la cuenta de
retencion (2365 en el PUC comercial) para “acumular informacién para
certificados” e indicar la base minima y el porcentaje para que sirvan como
sugerencia del monto de retencién en los comprobantes contables.

2.2.2 Creacién de cuentas NIIF copiando las cuentas COLGAP

En el caso en que el plan de cuentas actual (Dec. 2649) no vaya a sufrir
modificaciones para ser trabajado bajo NIIF, se debe ingresar por el médulo de
CONTABILIDAD a la opcién Mantenimiento ubicada en el ment superior de
la pantalla y hacer click en Copiar cuentas a NIIF
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Terceros Comprobantes Herramientas Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

e s B

Categorias

Importar datos

Exportar datos

Procedimientos Usuario

Copiarcuentas a NIIF

FIGURA: Copiar cuentas NIIF

Al seleccionar el sistema genera un mensaje de confirmacién al seleccionar
“Yes” el sistema copiara la totalidad de cuentas COLGAP (Dec. 2649) que estén
actualmente creadas al plan NIIF con el mismo tipo y detalle ademas las
asignara como equivalente del plan COLGAP.

@ Esta opcidn copia todas las cuentas del plan COLGAP (Dec.2649) al plan de cuentas NIIF. Desea continuar?

Mo |

Después de finalizado el proceso podra trabajar en el catalogo de cuentas NIIF,
haciendo uso de las opciones de creaciéon manual explicada anteriormente,
ademas de usar las opciones de modificacién y eliminacion que se explicaran a
continuacion.
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2.2.3 Creacion de cuentas NIIF mediante importacién de archivos

En el caso de que el plan de cuentas NIIF sea diferente al plan COLGAP (Dec.
2649) se puede realizar la importacion de un archivo preparado previamente
desde Excel con los siguientes datos obligatorios:

Columna Dato Observacion Obligatorio
1 Codigo cuenta SI
2 Nombre cuenta No incluya caracteres SI
especiales
3 Requiere tercero Delacolumna3alab:  SI
4 Requiere centro S: Si SI
5 Cuenta de N:No SI
retencion
6 Ajuste por Campo vacio NO
inflacion
7 Cuenta correccion Campo vacio NO
monetaria
8 Naturaleza del Campo vacio NO
ajuste
9 Tipo N: normal, I: inventario, SI
C: cartera, A: activo
10 Equivalencia NIIF = Cédigo cuenta plan Dec  NO
2649

TABLA: Datos importacion catilogo de cuentas NIIF

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a
formato .csv o se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A B CiD| E F G H |
1 ACTIVO SS5N N N N N
11 EFECTIVO Y EQUIVALENTES S5 N N N N N
1105 CAJA GENERAL 55N N N N N
110505 CAJA GEMNERAL S5N N N N N
13 DEUDORES SS5N N N N M
1305 CLIENTES SS5N N N N N

FIGURA: Ejemplo archivo en Plan NIIF Excel



Contabilidad con SY Sp/us

Después de tener preparado el archivo en Excel es necesario guardarlo como
delimitado por comas (csv)

ALibro binario de Excel (*adsk)
Infoimacion G ua rd ClLibro de Excel 97-2003 (*is)
Datos XML (“xml} 1
Nueva Guardar como  |Pagina web de un solo archivo (*.mht*mhtmi)

Pagina web (*.htm;* html)
: 4 I Plantilla de Excel (* it
Abrir Plantilla de Excel habilitada para macros {*.xitm)
Organizar v NyPlantilla de Excel 97-2003 (*xt)
Texto (delimitado por tabulaciones) (b
Texto Unicode (6]
5 Este equipo Hoja de calculo XML 2003 ("xml)
Guardar coma J Descargas |Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (")
’ CSV (delimitado por comas) (*.csv)

5] Documentos | Texto con formato (delimitade por espacios) (~.pm)

. |Tedo (Macintosh) (.4)
B Escitario |1 e (o)
[ Imégenss | CSV (Macintosh) (".csv)
CSV (MS-DOS) (%.e5v)

Guardar

Imprimir

Compartir

it b Misica DIF (formata de intercambio de datos) (*.dif)
[ Videos SYLK (vinculo simbélice) (%.slk)
Complemento de Excel (".xlam)
Cerrar ‘. Windows8_03 Complemento de Excel 97-2003 ("xla)
., |PDF (".pdf)
= LENOVO (D) |10 mento XPS ("xps)
Hoja de calculo Open XML ("xis)
Cuenta Nombre de archivo: |gla de calculo de OpenDocument (*.ods)
Tipo: | Libro de Excel (*xls) v
Opciones

Autores;  SOPORTE Etiquetas: Agregar una etiqueta ‘

[ Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Heremicntas  ~ Guardar Cancelar ‘

Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico
(no puede ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la
siguiente forma:

Mj PLAM DE CUEMTAS MUEVO DOS 2017.csv... — O et

Archive Edicion  Formate  Wer  Ayuda

1,ACTIVOS M, MM, NN, NN A
11, EFECTIVO Y EQUIVALENTES M, N, M, N, M, N, N
1185,CAJA GENERAL M, M, M, M, N, N, N

118585 ,CAJA GEMERAL, M, M, M, N, N, N, N
13, DEUDORES, S, N, M, N, N,C,N

1385, CLIENTES,S, N, N, N,N,C,N
138585, MACTONALES ,S, N, N, N, N

£ >

G

FIGURA: Archivo de importacion cuentas NIIF separado por comas

Posteriormente por la opcién Mantenimiento / Importar datos / Catalogo de
cuentas se realiza la importacién del plan de cuentas, por ultimo F2 Continuar.
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ontabilidad - 5YS plus 2018

Archi
ompafiia: suario:
SOFTWARE Y SERVICIOS INFORMATICOS LT

ADMIMISTRADOR DEL SISTEM,

de prueba

anual | C ivo centros  Conc.Patri

sy sysplus. com.co

CONTABILIDAD

Cuentas - "
#i Importacion de datos contables
Terceros I
7 Estructura
Centros costo Asistente de Importacion de datos contables: Paso 1 de 3
= Categorias I A Selecci T 2
Acti fii | eleccione el tipo de datas a importar:
! Importar datos | :>
Comprobantes | i 25 :
prob: T | I Importar: }
tillas i ||* Catdlogo de cuentas |
ety Recalculo de saldos II L I }
| © Tercaros
Bresupuesto | Cambiar detalle cuenta | 1
B | © Comprobantes |
Numeracién | Abrir auxiliar | |
b | ¢~ Saldos iniciales j
Automaticos | Reemplazar cuenta | i
i s !  Activos fijos |
Saldos iniciales | Reemplazar tercero ;
= Borrar movimientos
T | Copiar catalogo cuentas
Inf Copiar terceros
Copiar moviniientos
L | Borrar Plan de cuentas 1 L.,
o = &l
@E” F2:Siguiente Esc: Salir
/3

FIGURA: Ruta para importar catilogo de cuentas NIIF paso 1

Como se mencioné anteriormente debe estar creado el archivo previamente
segun las indicaciones, en este ventana debe llamarlo seleccionando el boton
“Explorar” el cual permitira buscar el archivo csv en la carpeta que se tenga
guardado y lo cargara para la importacién, es importante validar si el office en
el cual se genero el archivo csv realiza la separacién de las columnas con coma
(,) o con punto y coma (;), esto es posible validarlo abriendo el archivo csv con
bloc de notas y validar que carécter que tiene como separador de columnas, con
base a esta informacion se podra especificar el tipo de separador, posterior a
esto debe habilitar el campo de “Importar al plan NIIF” y por ultimo seleccionar
el boton F2 Siguiente.
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## Importacion de datos contables 2/3

Azistente de Importacion de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con log datos a importar:

Ubicacicr: | Planniif.csv Eﬂ 1

Explorar

[ Tipo de archivo

" Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mismao ancha)

|
|
|
I
i {* Delimitado [separado por comas, tabuladares, etc.)

I Separadar: | Coma [)

Delimitador de texta; | ™!

I Importar &l Plan MIIF - W |3

F2:Siguiente

EI_.

Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién cuentas NIIF Paso 2

A continuacion, el sistema emerge una ventana donde se observaré el tipo de
dato y el numero de columna donde debe ir ubicado cada uno con su longitud
correspondiente, en este ventana solo debe seleccionar el botén F2 Importar
para que el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje

indicando que termino el proceso.

(%  Importacién de datos contables 3/3  [=|[a]¥]

Asmterte de Importacion de datos contables: Paso 3de 3

Em frante da cada data indique la columna en que 52 encuentra; |
| Dato Columna [&ncho  |Impodas | ~
| Cédige e cusnta coniakie
iw*wwmm
| La cusnts néquisns iemcen
jumnmmuﬂn
|| Cuenia ge retencién

| Cunrma spuste intaciin

| Cotma comeccion montany
”;"nsne:ndequﬂ

| Tipo de cuens
E&emaemma’efexr

R R R AL L T
AT A - P
L SRNL SERL S S TR S SRR S R Y

&

Piogeso:
Aetusl |

FXimpoeee Esc-Cancele

Sys Plus-Importacio.. X

: Importacion finalizada.
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2.2.4 Modificar una cuenta NIIF

Utilice esta opcién cuando requiera modificar el nombre el tipo o el detalle de
una cuenta previamente creada. Vea el significado de cada una de las opciones
en la seccion “Crear una nueva cuenta”. Tenga presente que al tener
movimiento las cuentas ya no podran por esta opcién cambiar el tipo de cuenta
o el detalle.

Adicional a las opciones de grabar que puede usar presionando la tecla F2 o
haciendo clic sobre el botén del mismo nombre, y a la opcién de cancelar
presionando la tecla ESC o haciendo clic sobre el botén del mismo nombre,
podré consultar la cuenta anterior usando el botéon con la fecha hacia atras (a
la izquierda) o presionando F4, o la cuenta siguiente usando el botén con la
flecha a la derecha o presionando F5.

ol x|
= Buscar
S 110505

i EEH] Air=| P i (o
Cddigo e 5| o b | &

PRI s GENERA | ol e [E
| Tipo de cuenta %‘:@ 1 O 0ON
LM ’V(:' Marmal " Inventaria " Cartera ‘ OO
| |1os i O On
| [110505 Detalle de la cuenta PO O
110510 ’V Terceros: Centros costa: [~ ‘ v O Ow
L 0 O/On
| 111008 ey 00 O
10 Acurnular informacion para certificados: [ slinlin
| |112005 Parcentaje: Basze minima: l:l OO
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FIGURA: Modificar cuenta

Cambiar detalle de cuenta con movimiento

Sila cuenta ya posee movimientos registrados usted no podra modificar el tipo
de cuenta (Normal, Inventario, Cartera o Activo) por esta opcién ya que este
cambio afectarfa los movimientos previamente registrados que fueron
capturados con o sin detalles adicionales, por lo tanto se hace desde una opciéon
independiente que solo el usuario SYSDBA tiene el permiso de acceder.



Mediante esta opcion usted podra cambiar una cuenta que desde el inicio del
registro de la informacién no quedo marcada con detalle de tercero, de centro
de costo o de acumular informacién para certificados de Retenciéon y
actualmente se requiere que tengan este detalle definido para la presentaciéon
de informes, basta con seleccionar el campo “Cuenta NIIF”, llamar la cuenta
con doble clic o digitarla manualmente el sistema trae las caracteristicas
actuales de dicha cuenta, para modificarla basta con activar o desactivar los
campos segin lo requiera ya sea del tipo o del detalle, por altimo, seleccionar
el botén Cambiar o presionando la tecla F2 para grabar los cambios. Tenga en
cuenta que los registros guardados anteriores a la modificacion no se
actualizaran, debe hacer una reclasificaciéon manual.

Ventana  Ayuda

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros Conc.Patrimonial |
! i sysplus com.co

Cuentas

Terceros

Centros costo |
i Estructura I
Comprobantes i
Categorias 1
Plantillas I = i
portar datos : 7
Presupuesto = 7] Cambiar categoria de cuenta [=][a]k
= kxposteidston Coents [71 .
Numeracion
Eerieloideisidasimiing [EFECTIVD ¥ EQUIVALENTES
Automaticos | Cambiar detalle cuenta I i’Eusr_al en, i
Saldos inidales , | | & Momal  C nventaio  ( Catera € 4 Fip IE:
cxu J o] | - Detalls de 14 cueta :
| Reemplazar cuenta E> ' Terceros: r
Taxonomias | Reemplazar tercero ' e -
- | Acumular informacién para certificados: [~
Informes Borrar movimientos = =
Copiar catilogo cuentas [ = 1;‘!"
E F2: Cambiar Salir
Copiar terceros
%ﬂ Copiar movimientos
/4
= L_| Borrar Plan de cuentas i

2.2.5 Eliminar una cuenta

FIGURA cambiar detalle de cuenta NIIF con movimiento

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el botén “Eliminar” el sistema pedira una
confirmacién para borrar definitivamente la cuenta.

Desea borrar definitivamente la cuenta NIIF 11100501 7

Mo !
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Obviamente si el sistema ya encuentra registrados movimientos de dicha
cuenta no le permitira eliminar la cuenta. Una vez borrada la cuenta el sistema
volvera a la consulta de cuentas.

*

Error

"COMPROBANTE_DETALLE_MIIF"
Foreign key references are present for the record
Problematic key value is ("CUEN_COD" = "11050501")

I@I Se presento el siguiente error: S3QL Server Error: violation of FOREIGM KEY constraint "FK_COMPROBAD_CUENTAS_NIF" on table

Si requiere eliminar una cuenta que tiene auxiliares el sistema genera el
siguiente mensaje:

Error pod

'6' Se presento el siguiente error: SCOL Server Error: exception 50
s CUENTA_COM_HIAS

La cuenta 110510 no puede borrarse porque ya tiene subcuentas registradas.
At trigger 'CUENTAS_MIIF_BD'

En el caso que la contabilidad este bloqueada el sistema genera el siguiente
mensaje de prohibicion:

Error

W% Sepresento el siguiente error: SQL Server Error: exception 47
| | CONTABILIDAD_BLOGUEADA
~—  Lacontabilidad esta bloqueada a 20190101
Ak trigger 'SALDOS_CUENTAS_MIIF_BD' line: 7, col: 30
Ak trigger "TUEMTAS_MIIF_AD' line: 66, cal; 1

2.2.6 Consulta de saldos por tercero

Al presionar F7 sobre la ventana de mantenimiento de cuentas o hacer clic
sobre el boton “Saldos”, usted podra consultar los saldos y movimientos
consolidados por tercero de la cuenta actualmente seleccionada en la grilla en
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el periodo de trabajo actual sobre una ventana similar a la mostrada en la
figura.

En el detalle de la ventana muestra el nimero de identificacién y nombre del
tercero ademas del c6digo del municipio. Saldos iniciales, movimiento del mes
débito y crédito, por tltimo, el saldo final.

12 Saldos por tercero en NIIF

Perinda: Cuenta:
= 2019 7| = |13080503 Factura Provecto I~ Habilitar filtroes
NIT [Mambre 5. Inicial | Déhitos | Créditos 5. Final [~
B 504005610  EMPRESA DE SOLUCIOMES, SERWICIO... 24,078 577,85 0.00 000 24,078,577 85
|_|SE000S224 | BAWARIL 5.8, 2,990,749, 02 34| 62,808 635 65 0.00 5,002 638,557.59
| |8E0030342  SGHADEL LTDA SCHALIN DEL VECGHI... 0.00 7,658 662.00 0.00 7,656,562 00
| |#a0208174ISMOCOL SA 115,510, 054.02 00| 115,510,054.02 0.00
| |#A0301E845  COLOMEINA 54 247,025,723 0% 0.0 000 247,025,723 0%
| |#90300168 | CERVECE RIS UMION 5.4, 1,571,443,798.74 0.0 9,272,757.01 | 1,362,171,061. 7%
890904478 COOPERMTIVA COLANTL 1,363 479,988 31 0.00 0.00 1,363,478,955 31
| [S0011T0E7 | BIOCOMEBUSTIBLES SOSTENIELES DEL... 000 107,438 67787 000 107,438,677 67
[ 664421 422 | trrmera7s52] 124,562,791 03 | 6,217,826,863.71 |+
=] - » » o
F&: Buxiliar E=c: Salir

FIGURA . Consulta de saldos por tercero

Sobre esta consulta usted puede hace doble clic o presionar la tecla F8 para ver
el auxiliar de la cuenta del tercero seleccionado el cual mostraré el detalle de
los movimientos indicando el tipo, prefijo, numero, fecha de registro, concepto,
base porcentaje, débito y crédito por cada comprobante en el periodo actual
ubicado en la parte superior de la ventana.

2.2.7 Consulta de movimiento por cuenta

Si usted presiona la tecla F8 o hace clic sobre el boton movimiento podra
consultar en pantalla el auxiliar detallado de la cuenta actualmente

seleccionada en la grilla de mantenimiento de cuentas en el periodo actual de
trabajo.
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12 Auxiliar cuenta NIIF

= |Marzo | 2019 = | = [Cuentg | 11107002 || Citibank Londres 0018845603 EUR [~ Habiitar filros
[ Tipo |F'lefiic|NL'Amero |Fecha |C0ncept0 |NIT |M||Pr|CE|SL|F|eferE|Base |P0rc.|Débito |Crédito |-
ELCNS CEOG 000258 20190306  COMSIGMACHION Mo, &6, LonoA oon 000 10821,571.04 0.0
CMSCEDE 000290 20180306 COMSIGMACION Mo, 86, Bon A, onn 000 477,299 54 000
:CNS CEOS 000281 20190306  COMSIGMACKON Mo, 86, Lon B 00n 000 4,340,970 65 0.00
| |GNT(CBOF 000292 20190306 | COMNSIGMACION No... 86... LAY onn 000 6,819,477 74 0.0
_|CNS CE03 000293 20190306 COMSIGMNACION Mo... §6... Lonoa onn 000 72547552 54 000
| |GMS(CE03 000294 20130307 COMSIGMACION Mo, 36... Bon A, onn o 000 24,839,401 60 000
[GMS CEOI 000235 20130311 COMSIGMACION Mo... #6... L 000 000 50,486,554.H 0.00
| |EGRGE (008836 20190312 PAGO 105.200 EUR... 44 N. 8. (A (A (000714 onn 000 000 363,653,516 .00
EGR CE 008357 20180312 PAGO 2328 18EU.. 47 B A 0. 4. 000115 onn 000 000 8,122,275 00
:CNS CEOS 000296 20190312 COMSIGMACHION Mo 86, Bon A, 0nn o 000 36,574,822 36 000
B | | R 00]  ba0s2s3,501.00] 46178504208 |~
- - > »l o
d = & B
F3: Muewvo F4. Editar F3: Borrar Esc: Salir

FIGURA: Consulta auxiliar por cuenta NIIF

Desde esta nueva ventana usted podra hacer doble clic o presionar F4 para
consultar el comprobante contable completo y hacer cualquier tipo de
modificacion como se detalla en la seccion “Consultando comprobantes
contables”.

2.2.8 Consulta de norma

Si usted presiona la tecla F11 o hace clic sobre el botén norma podra crear o
consultar en pantalla la politica contable o la norma relacionada a la cuenta
NIIF, las politicas contables deben crearse con base a sus procedimientos
internos de la empresa, se usan para reconocer, medir, presentar y revelar las
transacciones.

I Normatividad asociada a la cuenta

[ 41355001 Reconocimiznto de Ingresos Mo Facturac I~ Habilitar filtras

Homatividad |

*

= s - p o

Incrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo sobre
el que ze informa, en forma de entradas o incrementos de valor de los activos, o
bien como decrementos de las obligaciones, que dan como resultado aumentos
del patimanio, ¥ no estan relacionados con las aportaciones de los inversores a
este patrimonio. [NIIF para Pymes, Seccidn 2, panafo 2.23].

d oy

[F5:Nueva [Esc: Salir

FIGURA . Consulta norma cuentas NIIF
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2.3 Abrir Auxiliar

Cuando una cuenta ya ha tenido movimientos automaticamente queda
afectable para acumular el saldo de los movimientos, por lo que no es posible
crearle una auxiliar al por la ventana de “Mantenimiento cuentas” el sistema
genera el siguiente mensaje de prohibicion.

I 1105050101 * PUC

| Codigo:
Caja General Oficina
Hombre:
Tipo de cuenta EIFmﬁ
{= {5 ) {
Invenianio
Detalle de la cuenta
Tercenos: - Centroz costo: [
[ Retencion —— 7 = o
Irrar *

SQL Server Error: exception 106

MOVIMIENTO_CUENTA_PADRE

La cuenta padre ya posee movimientos, Use el médulo de mantenimiento
At procedure 'VALIDE_PADRE' line: 35, col: 1

At trigger "CUENTAS_BI' line: 19, col: 3

=Y X

F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Mensaje de prohibicién al crear auxiliar a una cuenta con movimientos

Para estos casos se debe usar la opciéon de Abrir auxiliar del botén de
Mantenimiento, para crear una nueva auxiliar basta con incluir el cédigo y el
nombre de la nueva cuenta, marcar si se quiere crear en el catalogo NIIF, si se
va a crear para el catdlogo de norma local se deja vacio el campo, adicional se
debe marcar el detalle de la cuenta, al finalizar seleccionar el botén “Cambiar”
o presionar la tecla F2, el sistema automéaticamente pasa todos los movimientos
débitos y créditos de la cuenta ahora mayor al cédigo de la nueva auxiliar.



Contabilidad con SY Sp/u5

110505010 v Plan MIIF

Cadigo:
Mombre: | @i General Oficing
Detalle de la cuenta
. v
Centros costo: -
r

4 Sl

F2. Camibiar Sair

FIGURA Crear cuenta y pasar movimientos

Advertencia: Es importante aclarar que este proceso se puede demorar si es el
primer auxiliar de la cuenta porque este pasara todos los movimientos de la
cuenta mayor al nuevo auxiliar para crear el primer auxiliar de una cuenta es
importante que la contabilidad no esté bloqueada porque se interrumpira el
paso de los movimientos y al no culminar afectaré los saldos del balance y si
esto pasa hay tener en cuenta las recomendaciones anteriores y volver a hacer
el proceso hasta que culmine y luego correr un recalculo de saldos sin rangos
de fecha para garantizar que los saldos queden correctamente. Cuando se va
ha crear un segundo auxiliar ya no hay que hacerlo por esta opcién sino por la
opciéon de mantenimiento de cuentas F5 nueva cuenta.

Para modificar la fecha de bloqueo puede hacerlo ingresando al médulo de
mantenimiento / configuracién / contabilidad/ general / fecha de bloqueo

2.4Reemplazar cuenta

Esta opcién nos agiliza el paso de los registros contables grabados en una
cuenta y tipo de comprobante que correspondian a otra en un solo paso sin
necesidad de editar comprobante por comprobante y reclasificarlos
manualmente. El sistema le pregunta la cuenta donde esta registrado
actualmente el movimiento, la cuenta a donde va a trasladar los registros (la
cuenta debe estar creada previamente), el tipo de comprobante que desea
trasladar puede seleccionar uno en especifico o puede seleccionar todos..., el
rango de fechas tenga en cuenta que si el rango es desde periodos anteriores la
contabilidad no debe estar bloqueada y por dltimo pregunta si los
movimientos a trasladar son para norma local o norma internacional mediante
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un campo de activacion. Para que el sistema comience con el proceso de
traslado debe seleccionar el botén “Cambiar” o presionar la tecla F2.

=8 Pasar movimiento de cuenta
P imiento d =
Cusnta actusl | 14200507 |Pastobion Yumbo 166257
Mueva cusnta: | 14200505 |4lpia E ntresios
Tip: |COMPRAS IMPORTACION ~|

Flango de fechas

Docge, 20190701
Moot 120190430 et
asta:

= gr

F2: Cambiar Salir

FIGURA Pasar Movimiento de una cuenta a otra

2.5 Biisqueda y filtrado de cuentas

Lo que se va a explicar a continuaciéon funciona de la misma mantera para el
plan Decreto 2649 y para el plan NIIF.

Inicialmente cuando usted abre la ventana “Mantenimiento de cuentas”, se
muestra una consulta con todas las cuentas que componen el catalogo de la
compafiia de trabajo, sin embargo, usted puede limitar la consulta a algunas
cuentas ya sea basado en el c6digo o en la descripcién de las mismas.

Una de las opciones que le ofrece el sistema para la biisqueda de una cuenta o
un segmento del plan de cuentas es la Blisqueda, la cual consiste en ubicarse
sobre la columna de cédigo o de descripcion dependiendo de como quiere
buscarla y luego digite la parte inicial del cédigo o el nombre de cuenta a partir
de ese momento lo que escriba se buscard sobre la columna de la grilla
actualmente seleccionada. La segunda manera de buscar una cuenta consiste
en seleccionar la forma de busqueda (por cédigo o descripcién) en la parte
superior y ubicarse sobre la casilla ubicar y digitar el c6digo o parte inicial del
nombre a buscar, a medida que usted va digitando el cursor se desplazara
hasta Ia fila cuyo c6digo o descripcion coincide con lo digitado.

Asi por ejemplo si desea mostrar tnicamente las cuentas del pasivo y
posteriores puede seleccionar la opcion buscar por cédigo haciendo clic sobre
la opcién codigo y digitando luego en la casilla buscar el c6digo a partir del
cual quiere hacer su consulta y por tltimo hacer clic sobre el botén Buscar. En
ese momento el sistema mostrard las cuentas cuyo coédigo es mayor o igual al



Contabilidad con SY Sp/u5

cédigo indicado, de esta manera usted podra trabajar sobre ese segmento del
catalogo. Si una cuenta no aparece en la consulta no podra consultarla, borrarla
o consultar sus movimientos o saldos, en tal caso deber4 repetir la busqueda
con un criterio que incluya la cuenta deseada o dejar vacia la casilla buscar y
presionar nuevamente el botén de busqueda. El hecho de que una o mas
cuentas no aparezca en la consulta no quiere decir que no esté creada,
simplemente significa que no estd incluida en el criterio especificado.

|2 Mantenimiento de cuentas

| [ Buscaren: | I g I Eﬂ 3
| o I Buscar:
1 L | [ Buscar en cualquier posicion 2 Buscar
I I Incluir inactivas
Cadigo Mombre
L_ PASIVO
ral OBLIGACIONES FINANCIERAS
L 2105 BANCOS NACIONALES
L 2110 BANCOS DEL EXTERIOR
| 2115 CORPORACIONES FINANCIERAS
| 2195 OTRAS OBLIGACIONES
1 219505 PARTICULARES
| |21950501 Prestamos Terceros
_|218810 COMPARNIAS VINCULADAS
| |21951001 Prestzmes Compafiias Vinculadas
| 219520 S0CI0S O ACCIONISTAS
| 219595 OTRAS
L 21959511 Taneta de Credite Oficina 32004
_21959512 Tarjeta de Credito MD 33003
14 21959513 Tanjeta de Creditie WR 14007
_21959514 Tanjeta de Credito 5C 24006
L 21958515 Tarjeta de Credito AC 41001
_21959515 Tanjeta de Credito EP 31004
] %] > > o
4 & a ¥ B
F&:Nueva F3:Eliminar F4: Modiicar F7.Saldes F&Movimienic Enier: Salecciona Esc: Salir

Figura: Busqueda de cuentas

Otro ejemplo de buisqueda es cuando se requiere ubicar una cuenta de la cual
no sabemos su c6digo o descripciéon completa pero conocemos que incluye una
palabra especifica como por ejemplo ‘INVENTARIO’ en este caso usted debe
escribir la palabra mercancia en la casilla buscar y seleccionar la opcién ‘buscar
en cualquier Posicién’, posteriormente hacer clic sobre el botén buscar, en ese
momento el sistema mostrard cualquier cuenta que tenga la palabra mercancia
sin importar si dicha palabra esta al principio en la mitad o al final del nombre
de la cuenta.
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1% Mantenimiento de cuentas

Beas 2 INVENTARID Eﬂ 3 i

| LisCar:

| &S Of: et [v Buscar en cualquier posicidre Buscar

I [ Incluir inactivas 2

i ol £ |a
Cadigo Maombre 2 | b |

4 DETERIORO INVENTARIOS N
|| 143507 INVENTARIO BUSINESS EQUIPMENT N vl

| ] 143525 INVENTARIO BUSSINES EQUIPMENT N

| |146595 INVENTARKD EN TRANSITO N

| ] 146530 INVENTARIO EN TRANSITO I N

| [1428 INVENTARID PARA ENSAMBLE 1IN

| ] 142050 INVENTARIO POR INGRES0S NO FACTURADOS 1IN

(14 INVENTARIOS 1[N

|| 1465 INVENTARIOS EN TRANSITO N

|| 143580 PROVISION DE INVENTARIOS N

- > > c
4 & a b B
F5:Nueva F3:Eliminar F4:Modiicar F7:Saldos F3:Mowimienio Enter: Selecciona Esc: Salir

Figura: Busqueda de cuentas en cualquier posicién

Una vez ubicada una cuenta ya sea empleando las flechas de movimiento del
cursor o haciendo clic sobre la cuenta usted podra consultar/modificar la
cuenta, eliminarla, consultar sus movimientos o sus saldos haciendo clic sobre
la opcién deseada o presionando la tecla que aparece en el botén asociado.
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MANTENIMIENTO DE TERCEROS

Desde esta opcion podra realizar la consulta, eliminacién o creacion de todos
los terceros que se tiene algtn tipo de vinculacién con la empresa como lo son
los clientes, proveedores, empleados, conductores, etc. Adicionalmente podra
buscar todos los movimientos del tercero sin importar la cuenta en que se haya
utilizado del periodo actual de trabajo como se explica en la seccién “btsqueda
de movimientos del tercero”.

La creacion de clientes, se pueden hacer directamente desde los médulos de
Cartera o Facturacion, la creaciéon de proveedores desde los moédulos de
Cuentas por Pagar o Compras y los empleados desde el de Nomina, la ventaja
de crearlos dentro de cada médulo administrativo es que el sistema marca
automaticamente el tipo de tercero ademas ofrece la posibilidad de ingresar
datos adicionales como clasificaciones, sucursales, impuestos, etc.

Esta opcién esta disponible desde la pantalla principal del médulo a través del
botén “Terceros” o haciendo doble clic sobre la columna NIT de la grilla de
datos de cualquier opcién del programa que pregunte un tercero, las opciones
disponibles son las mismas sin importar desde donde se llama la opcién,
excepto por el botén “seleccionar” el cual solamente es ttil cuando se llama la
opcién desde otra opciéon del programa en cuyo caso este botén cierra la
consulta de terceros y retorna el NIT que estaba seleccionado sobre la grilla al
momento de presionar F10 o hacer clic sobre el botén “Seleccionar”. Otra
diferencia entre llamar la opcién desde la pantalla principal o desde otra
ventana radica en el significado de hacer doble clic sobre una cuenta, ya que
en caso de haber sido llamada desde la pagina principal se llamara a la opcién
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“Modificar tercero” sobre el tercero actualmente seleccionado, mientras que
cuando se ha llamado el mantenimiento de terceros desde otra opcién la acciéon
equivale a presionar el botoén “Seleccionar”.

La pantalla de mantenimiento de terceros se muestra en la figura.

i Contabilidad - 8YS plus 2018

-~ Usuarie:

ADMINISTRADOR DEL SISTEM, ;:Y?

HE eba | Bala ual o spspls com
Balance de 1 L
pru e s SpsplUs COm.co
s C centros | Conc, [l ———

Cuentas

T Habiltar fios 1

scar en cualauier posicidn Buscar

| Cantacto | Ciudad | Teléfonos | Sl |Prov|Emp| Activ] ~

Presupuesto

Numeracion
Automaticos
Saldos iniciales |
Mantenimiento
Taxonomias

Informes

SS| - . . - ——

Sy S B @ é‘ @ Br 3

ilorneess F5:Nuevo Fa:Modiicar F3: Borar FB Audiar Erter Selecciona Esc:Sair
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FIGURA. Mantenimiento de terceros

La pantalla de mantenimiento de terceros se divide en tres partes, la parte
superior, donde puede filtrar la consulta de terceros, la parte central en donde
se muestra el resultado de la consulta de acuerdo con los parametros indicados
en la parte superior, y la parte inferior en donde se encuentran los botones de
acceso a las opciones disponibles del mantenimiento de terceros como son
crear un nuevo tercero, consultar/modificar un tercero existente, eliminar un
tercero o buscar los movimientos del tercero en los comprobantes registrados.

La consulta de terceros muestra el NIT, nombre, contacto, ciudad y teléfonos
de la cuenta, ademdas las columnas Cliente, Proveedor, Empleado que
muestran una marca si el tercero es cliente (aparece en el médulo de cartera y
facturacion), proveedor (aparece en los médulos de cuentas por pagar y
compras) o empleado (aparece en el médulo de némina), usted no podra
modificar ninguno de los datos directamente sobre la grilla, para ello debera
emplear la opciéon “Modificar” presionando F4 o haciendo clic sobre el botén
del mismo nombre.

3.1 Crear un nuevo tercero
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El sistema ofrece dos formas para la creaciéon de terceros en su compaiiia, la
primera es la opcién manual, directamente desde la ventana “Registro de
terceros” y la segunda por medio de la opcién de importacion masiva mediante
archivo plano, a continuacién, explicaremos cada una de las mismas:

3.1.1 Creacion desde la ventana de Registro de Terceros

Haciendo clic sobre el botén Nuevo o presionando la tecla F5 usted accedera a
la opcién de crear un nuevo tercero y el sistema mostrara la pantalla que se
muestra en la figura.

12" Huevo tercero

' Identificacion
MLT - I Tipa ID: MIT PERSONAJURIDIC. -
Ter apellido; 2do apellido:

Ter nombre: 2do nombire:

Razdn social:

Ident. DILAN: Cédigo Act. Econdniica:

[ Cliente [ Acreedor [~ Empleado [+ Conductor
Ubicacian

Direccidn:

Ciudad | BOGOTA - Bogota D.C - @@ CoLOMBI - &

Teléfonos: Faw:

Celular: e-mail:

Contacto: Aniversaro:| ¢ { N

Observaciones

=)

F2: Grabar F11:Contabilidad ESC Cancelar

FIGURA . Creando un nuevo tercero

Identificacién: En la primera parte del formulario se define los datos basicos
de identificacion del tercero.

- NIT: Debe digitar el nimero de identificacion, este campo puede ser solo
numérico o puede traer letras, dependiendo de la configuraciéon que se
tenga, por defecto solo permite nimeros para modificarla debe ingresar al
moédulo de MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD / TERCEROS /
PERMITIR LETRAS Y CARACTERES ADICIONALES EN NIT.
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Se debe digitar sin puntos, comas, caracteres especiales y sin digito de
verificacién ya que el sistema lo calcula automaticamente y lo ingresa en
la casilla correspondiente.

Tipo de identificacién, lo puede seleccionar desplegando una lista y
seleccionando el correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes
tipos:

TIID_C... | TIID_NOM
CEDULA CIUDADANIA

DOCUMENTO EXTRAMIERO

CEDULA EXTRAMIERIA

EXTRAMIERO DIFERENTE NIT DIAN
CARME DIPLOMATICO

MIT PERSOMA JURIDICA

SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
MIT PERSOMA MATURAL
EXTRAMIERO PERSONA JURICA
PASAPORTE

SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
REGISTRO CIVIL

EXTRAMIERO SIN DOCUMEMNTO
TARIETA IDENTIDAD

MIUF

TARIETA EXTRAMIERIA

FIGURA: Tabla tipos de identificacion

shad
chm;jrg-ugzl—n_.l—'mm@i

Posteriormente ingresar apellidos y nombres o razén social dependiendo
del tipo de identificacién seleccionado.

Ident. DIAN: Se usa para el caso de terceros del extranjero donde se
requiere una estructura especifica en el numero de identificacion
(444444xxx) para el reporte de medios magnéticos.

Codigo act econdmica: debe ingresar el nimero de CIIU que es la
clasificacion uniforme de las actividades econdémicas por procesos
productivos que lo genera la DIAN y se encuentra en el RUT.

Adicionalmente podra marcar el tercero como Cliente para que pueda ser
usado en los médulos de cartera y facturaciéon, o como Proveedor para
que aparezca en los médulos de cuentas por pagar y compras o como
empleado para poder usar los datos de dicho tercero en el médulo de
némina. Esta clasificacién no es excluyente, es decir, que un tercero puede
ser cliente, proveedor y empleado al mismo tiempo. Debe tener cuidado
si usa otros médulos del programa ya que, por ejemplo, si usted desmarca
un tercero como cliente dejara de aparecer en las consultas e informes de
los médulos de cartera y facturacion.
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Ubicacion: Puede ingresar aqui detalles de la ubicacion del tercero, como la
direccién, ciudad, pais, teléfono, fax, celular, e-mail, contacto y fecha de

aniversario.

Tenga en cuenta que el sistema tiene todas las ciudades, registradas en la tabla
de municipios y ciudades del DANE. por lo tanto, encontrara que el coédigo del
sistema no es un consecutivo interno, sino que es el cé6digo dado por el DANE.

Ejemplo:
TABLA DEPARTAMENTOS Y MUNICIPOS DANE
CODIGO DANE DEL CODIGO DANE DEL
REGION ~ | DEPARTAMENT| ~ | DEPARTAMENT( ~ MUNICIPIO |~ MUNICIPIO -
Region Centro Oriente 11|Bogota D.C. 11,001 |Bogota D.C.
Region Centro Oriente 15|Boyaca 15,106 | Bricerio
Region Centro Oriente 68|Santander 68,001|Bucaramanga
Regidn Eje Cafetero - Antioguia 5|Antioguia 5,001|Medellin
Region Centro Sur 41|Huila 41,001|Neiva
Region Centro Oriente 15|Boyaca 15,516|Paipa
Region Caribe 47|Magdalena 47,001|Santa Marta
Region Llano 85|Casanare 85,001 |Yopal
Region Centro Oriente 25|Cundinamarca 25,898 |Zipacon

Figura: Ejemplo departamentos y municipios tabla DANE

Como se observa las ciudades en el sistema tienen el nombre identifico a la tabla
del DANE incluso con las tildes ejemplo BOGOTA, por lo tanto, es importante
que lo tenga en cuenta al buscar las ciudades.

"= Ciudades
| |Cadigo |Marmbre
| »| 11001 BOGOTA - Bogota D.C

| |15106 BRICEND - Boyaca

| s80m1 BUCARAMANGA - Santander
| |#1001 NENVA - Huita

05001 MEDELLIN - Anioquia

| 15518 PAIPA - Boyach

 la7001 SANTA MARTA - Magdalena
' aso01 YOPAL - Casanars

| 25808 ZIPACON - Cundinamarca

|Flete

[FLMmimo | Stiv o 8

il

(= TR=J — I =T — =~ = — |
[— = — R = R — T I — R =R — |
LY

=)

F2: Grabar

7
O
F5: Bamios

Figura: Tabla de ciudades

- Ciudades: Para la creacién de ciudades que no sean de COLOMBIA o para
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crear barrios relacionados a las ciudades creadas, debe abrir la ventana de

ciudades, seleccionando el botéon ) , el sistema despliega una ventana
donde podra crear, eliminar, consultar ademés de incluirle los valores de
fletes empleados para la factura de venta.

Creacion de ciudades: Agregue un nuevo registro con el botén “+” de la
grilla, el sistema abre un nuevo renglén donde debe indicar el cédigo y
nombre de la ciudad y valor de fletes si lo requiere, en la Gltima columna se
indica mediante un check box si esta activa o no la ciudad, si no estéa activa
no aparece en el listado de seleccién para incluir al tercero. Por dltimo, dar
clic en el botén de Grabar o con la tecla F2.

Codign 7 |Mombre |Flete  |FlMinimo |&ctivy
__[Yoo3 BUSAN ] o0 v
VEN2 MARACAY - VENEZUELA o o O
ooz COLUMBIA 0 0 W
| |voo2 BUENOS AIRES -Argenting 0 0|
| voo1 CARACAS - Venezusla 0 0 v
_|us00s DORAL, FL ] 0
US04 HAYWARD - UsA 0 o v
" |usto2 FRISCO TX - USA 0 o O
 |uroot Monevides - Uniguay 0 0 v
_|sic SAN JUAN DE COSTA RICA 0 ol O
s SAN JOSE - COSTA RICA 0 o v
5D Sanio Domingo o o v
"~ |rsoot Mosci - Rusia 0 0 v
B RIPOO San Francisco de Macoris - Republica Dominicana 1] 0 [v

I L

ry

'y

¥

bl
E)

|

4 X
=) e
F2: Crabar F5: Bamics Esc: Cancelar
Figura: Registro de ciudades extranjeras

Eliminacién de ciudades: Para eliminar las ciudades, basta con seleccionar
la ciudad a eliminar y dar clic sobre el boton de eliminacién de registro “-
“ubicado en la grilla, el sistema genera un mensaje de confirmacién. Si
oprime el botén Cancel, el sistema no hace ningin proceso, pero si
selecciona el boton OK, se elimina la ciudad seleccionada. Por daltimo, dar
clic en el botén de Grabar o con la tecla F2.
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Canfirm ot

Delete record?

{ Cancel !

- Asignacion de barrios: el sistema le ofrece la opcién para asignar los barrios
dentro la ciudad, basta con ubicarse en la ciudad a trabajar y dar clic en
el botén F5 Barrios, el sistema despliega una ventana donde debe indicar
un cédigo consecutivo y el nombre del barrio, posteriormente se da clic
en el botén Continuar y por ultimo se graba.

"S Ciudades

Codign | Mombre |Flete |FlLMinimo [activ] = [
[ 11001 BOGOTA - Bogota D.C 0 0 [
_ZEIHQ B arrios i 0 '__

v

_ZTCE!@ |En:u:|.|Nn:nmI:nre |=- ¢ —
o 1 LOS ROSALES 2 Ll
68101 2| USAQUEN 0 v
__|76100 3 CEDRITOS o
| |BO * 4 5UBA o -
__|B0ot 0 v
__|BOO1 o [
| 20060 0 v
|15104 o [
_BR o v

05107 o [
1 - -r - =

15106 H - J e + 0 vl
m == Enntinual 3 8] cenar _

= - - [ 2] + —
X XK
& % |1
F2: Grabar F5: Bamios Esc: Cancslar

- Paises: Tenga en cuenta que el sistema tiene los paises registrados en la
tabla de paises de la DIAN por lo tanto, encontrara que el cédigo del
sistema no es un consecutivo interno, sino que es el cédigo dado Por la
DIAN.
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Ejemplo:

S DIAN

[raecace ds inpsssios.  Aduans Necaroles

Cadigos Paises
Cadigo Descripcion
013 AFGANISTAN
017 ALBANIA
023 ALEMANIA
026 ARMENIA
027 ARUBA
029 BOSNIA-HERZEGOVINA
031 BURKINA FASSO
037 AMDORRA
040 ANGOLA
041 ANGUILLA
043 ANTIGUAY BARBUDA
047 ANTILLAS HOLANDESAS
053 ARABIA SAUDITA
059 ARGELIA

Figura: Ejemplo codificacion de Paises DIAN
Como se observa los paises en el sistema tienen el nombre identifico a la tabla
del DIAN.

Céd.  |Mombre
|| o7 L N
ALEMAMIA
[ 037 ANDORRA
|| 040 ANGOLA
|| 123 ] ANGUILLA
-] 43 ANTIGUA Y BARBUDA
|| M7 ANTILLAS HOLANDESAS
|| 053 ARABIA SAUDITA
| 059 |ARGELA
I - - -l + -—
F2: Grabar Ezc: Cancelas

Figura: Tabla de paises
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e  Creacion de paises que no se encuentren en el listado debe abrir la ventana

de paises, seleccionando el botén W , el sistema despliega una ventana
donde podra realizar las opciones de crear, eliminar, consultar. Agregue
un nuevo registro con el botén “+” de la grilla, el sistema abre un nuevo
renglén donde debe indicar el cédigo y nombre del pais.

e  Eliminacién de paises: basta con seleccionar el pais a eliminar y dar clic
sobre el boton de eliminacion de registro “~” ubicado en la grilla, el sistema
genera un mensaje de confirmacién. Si oprime el botén Cancel, el sistema
no hace ningdn proceso, pero si selecciona el botéon OK, se elimina la
ciudad seleccionada. Por dltimo, dar clic en el botéon de Grabar o con la
tecla F2.

Confirm x

'a' Delete record?
"\___,_/"

Cancel |

Para grabar los datos del tercero presione F2 o haga clic sobre el botén
“Grabar’, para deshacer los cambios realizados presione ESC o haga clic sobre
el botén “Cancelar”.

3.1.2 Creacién de terceros mediante importacion de archivos

Si usted tiene la informacion en un Excel o archivo de texto, el sistema la ofrece
la opcién de importacién, la cual consiste en importar los datos masivamente
mediante un archivo plano con los siguientes datos:

Columna Dato Observacion Obligatorio
1 Nit del tercero Numero de SI
identificaciéon son
DV
2 Nombre del SI
tercero o razén
social
3 Direccion del Sin caracteres NO
tercero especiales
4 Ciudad del tercero SI
5 Teléfono del NO

tercero
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6 Contacto del NO
tercero
7 Email del tercero NO
8 Fax del tercero NO
9 Moévil del tercero NO
10 Tercero es Cliente  De la columna 10 a
11 Tercero es la 12 son SI
Proveedor obligatorias,
12 Tercero es indique con una SI
Empleado “S” para si y una
“N” para no
13 Tipo Id Validar la tabla SI
llamada Tipos de
Identificacion
14 Primer apellido Delacolumnal4a  DEPENDE
15 Segundo apellido  la 17, depende del = DEPENDE
16 Primero nombre tipo de Id, ejemplo  DEPENDE
17 Segundonombre si es C son  DEPENDE

obligatorios, pero
si el tipo es ] no lo
son

TABLA: Datos de importacion

A continuacion, la tabla de Tipos de identificacion, el en archivo a importar debe

incluir los cédigos ejemplo para la cédula debe incluir el en la columna 13 una
IICII.
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g
"

TIID_NOM i
B CEDULA CIUDADAMNIA

DOCUMENTC EXTRANJERO

CEDULA EXTRANJERIA

EXTRANJERO DIFERENTE NIT DIAN
CARNE DIPLOMATICO

NIT PERSONA JURIDICA

SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
NIT PERSONA NATURAL
EXTRANJERO PERSONA JURICA
PASAPCRTE

SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
REGISTRO CIVIL

EXTRANJERO SIN DOCUMENTO
TARJETA IDENTIDAD

NIUP

TARJETA EXTRANJERIA

TABLA. Tipos de Identificacién

=C dwmpo Up = oo oMo

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a
formato .csv o se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A B C D E F G H J
20454823916 Sociedad GastronomicaS.A.S. Cal. Santa Catalina Nro. 210 Int. 105 Bogota S J .
20453872913 La Trattoria del Monasterio SRL Cal. Santa Catalina Nro. 309 Bogota s 1
10293014456 Torres Abril Jeine Maria Antonieta Cal. Ugarte Nro. 401A Bogota s 1
20558239442 Representaciones remisse 24 5.A. Av. Nicolas de Pierola Nro. 117 Urb. Alto Libertad Bogota 5 1

43151 GEA Nu-Con Ltd 8 Fisher Crescent Mount Wellington Auckland s 1
DE182272696 Hilge GmbH & Co. KG Hilgestr. 37-47 Bodenheim S i)
42280 GEA Tuchenhagen GmbH Am Industriepark 2-10 Buchen 5 1
42164 GEA Process Engineering Inc. 9165 Rumsey Road- MD 21045 Columbia s J

Después de tener preparado el archivo en Excel, es necesario guardarlo como
delimitado por comas (csv), realizando el siguiente proceso:
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i Libre binario de Excel {~xlsb)
[nihecian G ua rd ClLibro de Excel §7-2003 ("xls)
Datos XML (“xml) 1
Nuevo Guardar como  |Pagina web de un solo archive (".mht;".mhtml}
Pégina web (*.htm;*html}

A EPlantilla de Excel (*xit)

Plantilla de Excel habilitada para macros ("xltm)

Organizar = Ny Plantilla de Excel 97-2003 (*xit)

Ghaidar Texto (delimitado por tabulaciones) (".bd)

e Texto Unicode (*.txt)

S Bste 2qUIPC |40ia ge calculo XML 2003 (*.xml)

Guardar como b Descargas  |Libro de Microsoft Bxcel 5.0/95 (")

_ CSV (delimitado por comas) (*.csv}

e [£] Documentos |Texto con formato (delimitada por espacios) (*.prn)
- Texto (Macintosh) (*.bd)

B Escritorio | 500 (MS-DOS) (-

&) Imdgenes  |CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (.csv)

Abrir

Compartir

Fapiita: b Msica DIF (formata de intercambio de datos) (i)
B videos SYLK (vinculo simbélica) (*slk)
" Complemento de Excel (*.xlam})

Cerrar ‘i Windows8_04Complementa de Excel 97-2003 (*ada)

| POF C.paf
LENOVO (D:]

- ® Documento XP5 (*xps)

Hoja de calculo Open XML (*xdsd)

Cuenta Nombre de archivo: Hoja de célculo de OpenDocurnent (*.ods)
Tipo: |Libro de Excel (*xlsx) ~
Opciones
Autores: SOPORTEI R R

[ Guardar ministura

A Ocultar carpetas Herramientas - Cancelar

Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de calculo a
uno archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo
en Excel ya que puede perder caracteristicas de la informacién, por ejemplo, un
cero a la izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de namero y el cero
desaparece automaticamente. Para modificarlo se recomienda abrirlo en block
de notas.

TERCEROS.csv

Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico
(no puede ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la
siguiente forma:

| TERCEROS.csv: Bloc de notas - m} *

Archivo Edicion  Formato  Ver  Ayuda

20454823916,50ciedad GastronomicaS.A.5.,Cal. Santa Catalina Nro. 210 Int. 1085,Bogota,,,,,5 ~
28453872913,La Trattoria del Monasterio SRL,Cal. Santa Catalina Nreo. 389,Bogota,,,,,S,],
18293814456, Torres Abril Jeine Maria Antonieta,Cal. Ugarte Nro. 481A4,Bogota,,,,,S,J,
28558239442 ,Representaciones remisse 24 S.A.,Av. Nicolas de Pierola Nro. 117 Urb. Alto Libi
43151,GEA Nu-Con Ltd,8 Fisher Crescent Mount Wellington,Auckland,,,,,S5,J,

DE182272696,Hilge GmbH & Co. KG,Hilgestr. 37-47,Bodenheim,,,,,5,],

42280,GEA Tuchenhagen GmbH,Am Industriepark 2-18,Blchen,,,,,S,],

42164 ,GEA Process Engineering Inc.,9165 Rumsey Road- MD 21845,Columbis,,,,,S,],
28527398372,E]1 Espejo Sociedad Anonima Cerrada - E1 Espejo 5.A.C.,Cal. Triunfo Nro. 393,Cu
43090 ,GEA Bock GmbH,Benzstr. 7,Frickenbausen,,,,,S,],

18214893354,Venegas Salcedo Alberto B,Av. San Martin Nreo. 1149,Ica,,,,,S,],

16215242612 ,Chumbes Sierralta Lucila Benedicta,MNro. 354 Prolongacion Grau,Ics,,,,,S,],
18215624835,Cordova Ascencio Javier Antonio,Av. Abrzham Valdelomar Nro. Al-2,Ica,,,,,S5,],
20184347691,Inversiones en Turismo S.A.,Av. La Angostura Nro. 488 Urb. La Angostura,lca,,,
28452430950, Inmobiliaria M.M. y R. S.A.C.,Car. Panamericana Sur Nro. 791,Ica,,,,,S,],
28452751918,Restaurante la Estacion E.I.R.L.,Car. Panamericana Sur km. 387 Estac d Serv la .,
< 3

FIGURA: Ejemplo archivo para importacion
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Posteriormente por la opcion Mantenimiento / Importar datos / Terceros se
realiza la importacién de los datos, por tltimo, F2 Continuar.

il baiiieo)

ramientas
- Compafiia; Usuario: L

Rk s M
ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros Conc.Patrimonial

e, sysplus. com.co
Cuentas I
Jerceres J 7% Mantenimiento
Contros costo. | Bsistente de Impartacian de datos cantables: Paso 1 de
= § Estruct | |
= = i i e e o S e LA
= I Categorias A
Comprobantes Importar datos E> ir-lmpurtar
| i
| € Catalogo de cuentas
Plantillas | Exportar datos i | g
|
Presupuesto | Recalcule de saldos i |
= | " Camprobantes
Numeracién I Cambiar detalle cuenta |
| " Saldos iniciales
Automaticos | szl | € Activas fijos
Saldos iniciales | Reemplazar cuenta :

memim]] 5> Saemte v

o Borrar movimientos
Taxonomias

‘Copiar catalogo cuentas
Informes
Copiar terceros I
Copiar movintientos |
=

’}SB@} (=] Borrar Plan de cuentas e F2:Siguiente Esc: Sair
/d

FIGURA: Ruta para importar catilogo de terceros paso 1

Como se menciond anteriormente debe estar creado el archivo previamente
segln las indicaciones, en este ventana debe llamarlo seleccionando el botén
“Explorar” el cual permitira buscar el archivo csv en la carpeta que se tenga
guardado y lo cargara para la importacién, es importante validar si el office en
el cual se genero el archivo csv realiza la separacién de las columnas con coma
(,) o con punto y coma (;), esto es posible validarlo abriendo el archivo csv con
bloc de notas y validar que carécter que tiene como separador de columnas, con
base a esta informacion se podra especificar el tipo de separador, y por altimo
seleccionar el botén F2 Siguiente.
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12 Importacion de datos contables 2/2

Azistente de Importacidn de datos contables: Pazo 2 de 3

Seleccione al archivo con los datos a importar:

|Ubicacién: I\ eershS51-SpsplusTsDesktoph T ercero E E;f] !

Explorar

Tipo de archiva

| " Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mismo anchal
|

: {* Delimitado [separade por comas, tabuladores, etc.]

Separadar: i Cama () IL' } I 2

r—
Delimitader de testg: | Minguno ['_;

Importar al Plan NIF - [

3

= e

F2:Siguiente: Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién Terceros paso 2

A continuacion, el sistema emerge una ventana donde se observaré el tipo de
dato y el numero de columna donde debe ir ubicado cada uno con su longitud
correspondiente, en esta ventana solo debe seleccionar el botén F2 Importar
para que el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje
indicando que termino el proceso.
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1Z Importacién de datos contables 3/3

Azigtente de Importacion de datoz contables: Fazo 3 de 3

En frente de cada data indique la columna en que e encuentra:
Dato |EOIumna |Anch0 |Imp0ltar -
Contacto del tercero § 6 ™
| Emai det tercero 7 100
|| Fax del tercero 8 >
|| Mévil del tercero ] 2 Contabilidad - 5¥5... X
111 Terceno es clisnte 10 1
| |Tercero es proveedor 11 1 Importacién finalizada.
1511 Terceno es empleado 12 1 ED
Tipo idenfiicacion C.cedula N:Nit p.naiural J:... 13 1
| primer apelido de! tercero 14 50
| sequndo apefido del tercero 15 0
| Primer nombre el tercero 18 &0
| sequndo nomeee del Ercero 17 &0
> 18 3 -
Progeso:; [
Actual: |
&) s
F2:Importar Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién Terceros paso 3

3.2Modificar un tercero

Utilice esta opcién cuando requiera modificar el nombre y los datos adicionales
de un tercero previamente creado, usted no podra modificar el NIT del tercero,
en caso de haber cometido un error en el NIT debera eliminar el tercero y
volver a crearlo. Vea el significado de cada una de las opciones en la seccion
“Crear un nuevo tercero”.

- Documento: esta opcidn aparece solo al dar clic en el botén F4 Modificar,
su funcion es la de guardar en archivo digital documentos relacionados
al tercero como lo son el rut, cdimara de comercio etc.
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12 Modificar tercero

~Identificacion
B [Estado —— i
NLT 131007619y, B Tipo ID: DOCUMENTO EXTR, ~ | & Activo
Ter apelido: 2do apeliido: |
| " Inactiva
ler nombre:  AGROIMDUSTRIALL 2do nembre: | LA EC
[y NORR AGEOINDUSTRIAL LOS &
Ident Dian: 131007613 B | CadignAct Econdmica:
¥ Cliente I Acreedor I~ Empleada I~ Conductor
~Ubicacion
Direccisn: | 2YENIDA FEDRO H URENA, TORRE DIANDY XX PISO 8
Ciudad: | Santo Dominga e 0 REPUBLICA DOMIMICA = 0
Teléfonos | S0S4760600 B 8095663383
Celular: e-mail:
Contactao: Aniversaria: ¢/ i
~Observacioness S I AL IR
F2: Guardar Fi1: il Documento Esc: Cancelar

FIGURA: Opcion Documentos

Al dar clic sobre el botén “Documento” el sistema abre la ventana llamada

Documentos por tercero.

d Documentos por tercero E\@

120553455615 | [7 MARES RESTAURANT SAC
1 1 |

# Titulo |

Lgh FEMueva g FaBarrar _@J EseSalir

Figura: Ingreso de documentos por tercero

Para agregar un archivo basta con darle F5 Nuevo, el sistema abre una ventana
llamada registro de documento en el campo Titulo Doc debe dar clic en el icono

de abrir = , el sistema abre la ventana para que pueda ubicar el archivo en la
ubicacién actual, al encontrarlo dar clic en Abrir.
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a iz
OSE35615 GEA FARM TECHNOLOGIES GMBH
|T"ubduc_ RUT ABRIL 2019 |&7 @ Abir
Buscar en ‘ Escritorio j B ex B~ Imagen:
i
-
b @ PDF
Acceso ripido i =4 =
Escritorio &
RUT.pdf  setup S¥Splus20..  SVSplus sysplus.Tz
™
Bibiotecas
8 gy
Este equipo - i
. gYS
@ PLU 3
: Version del arc - |
e Fecha de creacion: 2018/1

" F2Giabar

Sysplus.d Tamafio: 232 KB

sysplus.rar v

Nombre:  [RUTpef

o e |2

Tipo: [Archivo Adobe PDF (* pdf)

j Cancelar

&) EscCancela

Figura: Registro de documentos del tercero

El sistema trae el archivo, el cual puede verlo inmediatamente y por altimo dar

clic sobre el botén F2 grabar.

[ Registrar documenta del tercero
20553435615 7MARES RESTAURANT SAC

T itula doc: RUT ABRIL 2M3

&

SpIAN

[ -

Formulario del Registro Unico Tributario

Hoja Principal

Mt i o resos Sorv y Ca omaizad

2 Concepto clualizacién

Espacio reservado para la DIAN

ReERE |

4. Numero de formulario

14506091508

Ji

9012690538|-|0

Impuestos de Cicuta

5. Nimero de Identificacion Tributaria (NIT): 6. DV | 12. Direccion seccional

=

14. Buzén electrénico

IDENTIFICACION

24 Tinn de contribis

" F2.Gisbar

[25 Tino de doeumento:

[26 Nimern da Identificacian:

) EscCancela

[57 Facha sunadician:

Figura: Consulta de documentos por tercero

Para eliminar el documento basta con seleccionar le registro correspondiente y

dar clic sobre el botén Borrar
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(&) Documentos por tercero EI S

20553485615 7 MARES RESTALIRANT SAC

W [Tio

4 1|RUT ABRIL 2018

™ Formulario del Registro Unico Tributario =] =
DI‘AN Hoja Principal I ————T

2. Concepto ctualizaci(:n

M,I%;%%%%%%g%%m M

o FENuevo & F3Barrar [ Esc5ali

4. Namero de formulario 14506091506

INAMHALILLN

Figura: Eliminacién de documentos por proveedor

El sistema genera un mensaje de confirmacién, el cual si le da clic en NO el
sistema no realiza ninguna accién, al seleccionar la opcién SI se borra el
documento seleccionado.

Confirmacion ot

I.-"'_"“‘-.I Desea borrar definitivarnente el documento RUT ABRIL 20167

. W

Adicional a las opciones de grabar que puede usar presionando la tecla F2 o
haciendo clic sobre el botén del mismo nombre, de la opcién de cancelar que
deshace las modificaciones efectuadas previamente sin salir de la opcién la
cual puede utilizar presionando la tecla ESC o haciendo clic sobre el botén del
mismo nombre, podra consultar el anterior tercero usando el botén con la fecha
hacia atras (a la izquierda) o presionando F4, o el siguiente tercero usando el
botoén con la flecha a la derecha o presionando F5.

3.3 Eliminar un tercero

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el botén “Borrar” el sistema pedird una
confirmacion para borrar definitivamente el tercero. Obviamente si el sistema
ya encuentra registrados movimientos de dicho tercero no le permitira
eliminarlo. Una vez borrado el tercero el sistema volvera a la consulta.

1¢
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Confirm >

'a' Desea borrar definitivarnente el tercero con MIT 200049256 7

FIGURA: Eliminar Tercero

Si el tercero tiene movimientos registrados en el sistema al eliminar genera el
siguiente mensaje de prohibicion.

Contabilidad - 5¥5 plus >

El tercero tiene movimientos registrados.

3.4 Consulta de movimientos por tercero

Si usted presiona la tecla F8 o hace clic sobre el botén “Auxiliar” podra hacer
una basqueda en pantalla de todos los comprobantes contables en los que se
ha usado dicho tercero. Dicha busqueda puede filtrarse por tipo de
comprobante, prefijo, numero, concepto, referencia o fecha para ubicar con
mayor exactitud la informaciéon deseada, para ello simplemente digite los
pardmetros de filtrado deseados y presione el botén “Buscar”.

12" Comprobantes tercero

s, 900049256 A SELLAR 545

Tipo: j Prefijo: NL’Jmem:l J ;n l

Concepto: Fecha: Buscar

Referencia: [ Habilitar filtros

Tipo f Prefio |Momera |Fecha | Cancepto | Referencia |Cuenta [Monta [«
.4 FC O0BE14 20180822 Rad # 5889 FECHADOR AUTOMATICO 24080207 8,550.00
_|CAR FC 00RE14 207180822 Rad # 5889 FECHADOR AUTOMATICO 515953001 17.660.00
_|CAR FC 006814 20180822 Rad # 5839 FECHADOR AUTOMATICO 52953001 27.340.00
_|CaR |FC 00RE14 20180822 Rad # 5859 FECHADOR AUTOMATICO 22050101 -53,550.00
|CMP FCW 00023 20180618 Rad # 5157 FCWOOOGR3-4 SELLAR SAS-NPROY.. 170076 24080207 35,226.00
|CMP FCH 000823 (20180813 Rad # 5157 FCNOODGS3-4 SELLAR SAS-MPROY... 170076 14352001 185,400.00
_ |CHMP FCH 00083 20180618 Rad # 5157 FCNOOOEB3-4 SELLAR SAS-WPROY... 170076 22050101 -220,626.00
_[CWMP [FCH (000762 | 20180723 |Rad #6353 FCNODOYEZ-A SELLAR SAS-NP 25237 | 170043 24080207 13,338.00
|CMP FCH 000762 20180723  Rad #.5353 FCMOOO762-4 SELLAR SAS-NP 25237 170043 51953001 27.5459.00
|CMP FCH 000762 (20180723 | Rad #.5353 FCMOOO7E2-4 SELLAR SAS-NP 25237 (170043 52953001 42,651.00
_[CHMP JFCH 000762 20180723 Rad #5353 FCMNOOOVE2-A SELLAR SAS-NP 25237 | 170043 22080101 353800
[ » o
%] & El
F4: Consuftar F3: Bomwar Esc: Salir

FIGURA. Consulta de movimientos del tercero.
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Desde esta nueva ventana usted podra hacer doble clic o presionar F4 para
consultar el comprobante contable completo seleccionar el libro a trabajar Dec
2649 o Niif y hacer cualquier tipo de modificacion como se detalla en la seccion
“Consultando comprobantes contables”, ademdas podrd eliminar un
movimiento presionando F3 cuando éste seleccionado, el sistema pedira una
confirmacion antes de proceder a eliminar completamente el movimiento con
todas sus implicaciones.

1# Editar comprobantes contables

Tipo: COMPRAS 20me Julio Dia 23

FCH| 0nnvez2 170043
Rad #.5353 FCMOOO762-4 SELLAR SAS-MNP 25237 0.00
Tercero: 500043256 ASELLAR SAS

Dec.2649 | NIF ] [ Filra V¥ Generar comprobante NITF
Cadign Tercemn |Pr..|Ce.. [5... [Concepto |Cate.. |Ref. |Base |Pare. | Débita | Eret [0 ]

Niimerao: Referencia:

Concepta: tdonto:

52853001 90004925 941005 | 10.. Rad 25353 FONOODTS2-A SELLAR SASNP 170... ) 0 5,220.00 n
| 5203001 900040255 94,2005 |20.. Rad £5353 FCNOODTE2.A SELLAR SASNP 170... 0 0 889.00 0 v
| szes3001 900049255 942010 |20.. Rad £5353 FONOOOTA2-A SELLAR SASNP 170... 0 0 5,220.00 0
| 52053001 900049255 942015 |20 Rad £5353 FCNOODTS2.A SELLAR SASNP 170... 0 0 533200 o v
| szes3001 900049255 942020 |20.. Rad £5353 FONOODTS2-A SELLAR SASNP 170... 0 0 12,441.00 o ¥
| 52053001 900049255 941505 |15 Rad %5353 FCNOODTS2-A SELLAR SASNP 170 0 0 7,109.00 00| W
_|szes3001 900049255 331505 |15.. Rad £5353 FONOODTS2-A SELLAR SASNP 170... 0 [ 889.00 0
52853001 90004925 14,3005 |30.. Rad 25353 FONOODTS2-A SELLAR SASNP 170... 0 0 889.00 w W
" |szes3001 900049255 14,3520 |35 Rad £5353 FCNOODTE2.A SELLAR SASNP 170... ) 0 889.00 w0
| s2953001 90004925 12..3005 |30.. Rad 25353 FONOODTS2-A SELLAR SASNP 170... ) 0 1,773.00 0 ¥
| R [ (] 70.200.00 83,53.00 wswn] |-
2] - + = v X
Cuenta: Utiles y» Papeleria Saldo: ¥ 40.506.305.00 TOTALES:
g 4 SELLAR 545 $42.651.00 i $0.00
Tercero: Diferencia:
Centio cost; |1 ahagement LAM $ 79.761.51 Rieaistio: 201 8-07-23-12.06:03:40101
@ g % 1d:73191 Original: FACT COMP FCHOOO7E
F2: Grabar F3: Bomar Esc:Cancelar

3.5 Reemplazar Terceros

Esta opcién nos permite cambiar el movimiento de un tercero a otro, ya sea
porque el tercero cambio de tipo de identificacién (persona natural - persona
juridica) y se siguieron ingresando los comprobantes con el nit anterior o
porque el tercero fue creado con un nimero de identificacién incorrecto. Con
este proceso se agiliza la tarea de reclasificaciéon de cada comprobante de forma
manual ya que el sistema hace la modificacién de forma masiva. Debe ingresar
los siguientes datos al sistema: nimero de identificacion del tercero con el que
estan registrados actualmente los movimientos, el namero de identificaciéon
del tercero real a quien le va a trasladar los registros (tenga en cuenta que el
tercero debe estar creado previamente), el cédigo de la cuenta contable, el tipo
de comprobante que desea trasladar puede seleccionar uno en especifico o
puede seleccionar todos..., el rango de fechas tenga en cuenta que si el rango
es desde periodos anteriores la contabilidad no debe estar bloqueada, para que
inicie el proceso de traslado debe seleccionar el botén Cambiar o presionar la
tecla F2.

1¢
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Advertencia: Los movimientos a reemplazar son estrictamente contables, si usted ha
Registrado facturas, recibos, compras, egresos o cualguier otro movimiento en otros
Madulos éstos no seran modificados.

1015433385 ACOSTA JUAN PABLO

Tercern actual:

Musvo tercerg: | S04005810 _ECTRICIDAD v SERVICIOS INDUSTRIALES 5.4.5
Cuenta 22050101 Froveedores Macionales
Tipa: COMPRAS j
Rango de fechas
B 20719010 L
o 20180430

Hazta:

| E T

= s

FZ: Cambiar Salir

FIGURA Pasar Movimiento de un tercero a otro

3.6 Filtrado de la consulta de terceros

Inicialmente cuando usted abre esta opcién se muestra una consulta con todos
los terceros, sin embargo usted puede limitar la consulta a algunos terceros ya
sea basado en el NIT, el nombre del tercero o el nombre del contacto, asi por
ejemplo si desea mostrar Gnicamente los terceros de un cierto ntmero en
adelante puede seleccionar la opcién buscar por NIT haciendo clic sobre la
opcién NIT y digitando luego en la casilla buscar el ntimero a partir del cual
quiere hacer su consulta y por tultimo hacer clic sobre el botén Buscar. En ese
momento el sistema mostrara los terceros cuyo NIT es mayor o igual al
indicado, de esta manera usted podra trabajar sobre ese segmento del catalogo
de terceros. Si un tercero no aparece en la consulta no podrd modificarlo,
borrarlo o consultar sus movimientos, en tal caso debera repetir la busqueda
con un criterio que incluya el tercero deseado o dejar vacia la casilla buscar y
presionar nuevamente el botén de basqueda. El hecho de que un tercero no
aparezca en la consulta no quiere decir que no esté creado, simplemente
significa que no esta incluida en el criterio especificado.

Otro ejemplo de filtrado de la consulta puede ser la consulta de todos los
terceros que incluyan un cierto nombre, por ejemplo para ver todas los terceros
que incluyen una palabra especifica como por ejemplo ‘RODRIGUEZ’ en este
caso usted debe hacer clic sobre la opcién “nombre” y escribir la palabra en la
casilla buscar y seleccionar la opcién “buscar en cualquier Posiciéon” y luego
hacer clic sobre el botén buscar, en ese momento el sistema mostrara cualquier
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tercero que tenga la palabra RODRIGUEZ sin importar si dicha palabra esta al
principio o final del nombre del tercero.

3.6.1 Buscar un tercero

Dentro de una consulta usted puede buscar un tercero utilizando dos métodos,
el primero ubicando el cursor sobre cualquiera de las columnas de la grilla de
datos a partir de ese momento lo que escriba se buscara sobre la columna de la
grilla actualmente seleccionada, por ejemplo para buscar un tercero por
nombre debera seleccionar la columna nombre y escribir la descripcion del
tercero que desea ubicar, inmediatamente el sistema empezara a buscar hasta
encontrar el tercero deseado. luego podré usar las flechas de desplazamiento
del cursor para ubicar especificamente el tercero deseado. La segunda manera
de buscar un tercero consiste en seleccionar la forma de basqueda (por NIT,
nombre o contacto) en la parte superior y ubicarse sobre la casilla buscar y
digitar el NIT o parte inicial del nombre y dar clic en el botén buscar,
inmediatamente el sistema desplegara en la grilla de datos los terceros que
cumplan con las condiciones de busqueda.

3.6.2 Filtrar un tercero

La opcion de filtrado también le puede ayudar para facilitar la bisqueda dentro
de la ventana de terceros, se puede filtrar por nit, nombre, contacto, ciudad,
teléfono, tipo (cliente, proveedor o empleado) o por estado (activo o inactivo).
Tenga en cuenta que puede usar mas de un filtro al mismo tiempo, para realizar
el filtrado siga los siguientes pasos:

En la parte superior activar el campo “Habilitar filtros”.

El sistema agrega un nuevo registro en la parte superior del detalle
de la ventana para que usted pueda incluir el pardmetro del filtro
requerido, puede emplear simbolos como: “=" Igual a, “<>" diferente
a, “>” mayor que y “<” menor que.

Por ultimo, oprimir la tecla “Enter” del teclado para activar el filtro.

1¢
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12" Registro de Terceros

"Buscar e Buscar | | Eﬂ 1
L TONIT f* Mombre ¢ Contacto
5 ¥ Buscar en cualquier posicidn Buscar e 2
MIT Mombre Contacto Ciudad Teléfonos Clie |Prov| Emp|dctive
15 - ; :
» v v
W W
444244087 | DAIRY INDUSTRIES LTD | Edu Netscn | JAMAICA - Jamaica |1-876-520-4571 og
W L
900295267 | DAKORA SAS | CHIA - Cundinamarca | 8530658 lim]
W W W
0001 | Damiet Mosquera Daniel Mosquera | QUITO - Ecuader o0
W W
2 - a S
= & {9 g
F5:Nuevo F4:Modificar F3: Bomrar F8: Auxiliar [Enker:S i Esc:Salir

FIGURA: Filtrado de terceros
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CENTROS DE COSTO

Los centros de costo son una manera de agrupar la informacién de ciertos
movimientos, generalmente en las cuentas de ingresos, gastos y costos que le
afiaden beneficio o utilidad de manera indirecta.

Un ejemplo tipico donde manejan centros de costos puede ser en las empresas
de produccion, ya que es indispensable saber el ingreso y costo en cada parte
del proceso y segtn los departamentos definidos dentro de la estructura de la
empresa. Otro ejemplo comuin es un supermercado autoservicio con varias
sucursales, donde se requiere saber por cada sucursal la ganancia o pérdida
con base a esta informacién tomar decisiones financieras.

Esta opcién esta disponible desde la pantalla principal del médulo a través del
botén “Centros” o haciendo doble clic sobre la columna proyecto o centro de
la grilla de datos de cualquier opcién del programa que pregunte un centro de
costos, las opciones disponibles son las mismas sin importar desde donde se
llama la opcién, excepto por el botén “seleccionar” el cual solamente es ttil
cuando se llama a la opcién desde otra opcion del programa en cuyo caso este
boton cierra la consulta de centros y retorna el proyecto y centro que estaba
seleccionado sobre la grilla al momento de presionar F10 o hacer clic sobre el
botoén “Seleccionar”.

La ventana de mantenimiento de centros se divide en tres partes, la superior
en donde se definen los proyectos, la siguiente seccién llamada centros y por
altimo subcentros los cuales pueden ser definidos para una agencia en
particular activando la casilla de “Distr” y agregandole la agencia
correspondiente, en cada una de las secciones debe ingresar un cédigo de

1¢
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cuatro caracteres alfanumérico y una descripcion de hasta 30 caracteres, hay
que aclarar que los centros y subcentros estan ligados al proyectos por tanto
para cada proyecto deben crearse los centros asociados al mismo.

J2* Registro de centros de costo

Fravectos
Ciadigo iNnmbre ; |
_|ADMI ADMIMISTRACIOMN
_|¥TAS WENTAS
_I. PROD PROCUCCION
B 1000 Dainy o
I - > 3] + —

Cerntros de costo
Codigo iNDmbre ; -
E=T ExTRUSION
1IN INTECCION

T|eMP  EMPAQUE
I -4 > Ll + =
Subcentros de costo I
;Eédigo ;Nombre subcentro ;Dist iNDm‘-\gen !Usa
=[EMP  EMPAOUE r
I = = e + =]
Ik I
e I
F2: Grabar F7-Selecciona Esc:Cancelar |

FIGURA . Mantenimiento de centros de costo

Para grabar todos los proyectos y centros de costos entrados en las grillas usted
puede presionar F2 o hacer clic sobre el botén “Grabar”. Si desea deshacer los

cambios realizados a los proyectos y centros presione ESC o haga clic sobre el
botén “Cancelar”.
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SALDOS INICIALES

Cuando se inicia la contabilidad de una empresa la primera tarea una vez
definido el catdlogo de cuentas (Normal local, NIIF o ambas), catalogo de
terceros y centros de costo consiste en el registro de saldos iniciales. Aunque
esta tarea se puede realizar mediante un comprobante comtn en un mes
anterior al que se quiere iniciar, es mejor registrarlo por esta opcién del
programa ya que de esta manera los saldos no se mezclan con el resto de
movimiento y tampoco hay que definir un periodo anterior al que realmente
va a ser el periodo de inicio de la compafiia. Tenga en cuenta que no es
obligatorio incluir al iniciar la operaciéon puede ingresarlos posteriormente a
comprobantes que haya registrado en el sistema, sin embargo, para los
informes de estados financieros para que obtenga informacién real de su
empresa debe estar contemplados los saldos iniciales.

Para definir el afio de INICIO el sistema ofrece algunos parametros de
configuracion unos para Dec 2649 y otros para NIIF, usted debe configurarlos
segln sus requerimientos, los siguientes pardmetros los podra ubicar en el
modulo de MANTENIMIENTO / CONFIGURACION / CONTABILIDAD.

Para norma local Dec 2649:

e GENERAL/ANO DE INICIO: Afio en que inicia su informacién contable

e GENERAL/MES DE INICIO: Mes de inicio: 1: Enero, 2: Febrero, 3: Marzo,
... 12: Diciembre.

Para norma internacional NIIF:

e GENERAL/ANO BALANCE DE APERTURA NIIF: Indique el afio con el
cual va a ingresar los saldos iniciales
e GENERAL / ANO DE INICIO NIIF: Indique el afio en que inicia su
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movimiento en NIIF.
e GENERAL / MES DE INICIO NIIF: Mes de inicio: 1: Enero, 2: Febrero, 3:
Marzo, ... 12: Diciembre.
En la opcion de saldos iniciales el sistema le ofrece la posibilidad de ingreso de
los saldos iniciales tanto para norma local como para Norma internacional
mediante un comprobante contable, la segunda opcién que arroja es
tunicamente para NIIF y se trata de un balance de apertura con base a los saldos
que se tenga en la contabilidad del Dec 2649. A continuacion, se explicara cada
una de las opciones:

' Contabilidad - SYS plus 2018

i
ADMIMISTRADOR DEL SISTEM.

Balance de prueba Balance anual G tivo ce conc.
- 2 ! vy, ssplus, com.co

CONTABILIDAD

Cuentas
Terceros

Centros costo
Activos fijos
Comprobantes |
Plantillas

Presupuesto

B  saldosiniciales [=][o]3]

Saldos Iniciales |

Automaticos

Saldos iniciales :>

Mantenimiento

Balance Apertura NIIF

Taxonomias

Informes

FIGURA. Opcién saldos iniciales



5.1 Ingreso de saldos iniciales Normal local, Dec 2649

Para ingresar los saldos iniciales en norma local, debe seleccionar del ment principal la
opcién de Saldos Iniciales y posteriormente volver a seleccionar la opcion con el mismo
nombre, el sistema emerge una ventana como la que se muestra a continuacién:

1% Saldos Iniciales

 Perioda Contable: Enera 2015

|Euenta |Terceru |F'ru:u}I |Eentr0 |SLIEE_[|Dé|:uitD |Eréu:|itu:u “
>

I - > > + - e b

Cuenta: Diferencia:

Tercera:

C.Cosgto:

F2: Grabar F8: Imprimir Ezc:Cancelar

FIGURA: Ingreso de saldos iniciales DEC 2649

Para el encabezado debe seleccionar la pestafia 2649, para la fecha de registro, el sistema
se basa de los pardmetros anteriormente mencionados de afio y mes de inicio.

En la parte inferior de la grilla de saldos aparece la sumatoria de saldos que una vez
completado el balance inicial deberia ser cero en una contabilidad cuadrada. Si su
configuracion no le permite registrar comprobantes descuadrados usted no podra
grabar los saldos iniciales hasta que la sumatoria de débitos sea igual a la de créditos.

Para grabar definitivamente los saldos iniciales simplemente presione la tecla F2 o haga
clic sobre el botéon “Grabar”. Si usted ya tenia movimientos contables previamente
registrados el sistema en ese mismo momento realizara un arrastre de saldos hasta el
altimo dia de movimiento registrado.

Si requiere imprimir el comprobante puede hacerlo seleccionado el botéon Imprimir o
presionar la tecla F8.
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## Saldos Iniciales

| Periodo Contable: Diciembre 2015
Cuenta | Tercem |Proy.  [Certo [Subc | Déhito | Crédito -
|| ¥2050501 442424001 ADMI ADMI ADMI 00 124,627,328.00
|| 32050502 442424001 ADMI ADMI ADMI 00 210, 00, 00000
|| 32050503 442424001 ADMI ADMI ADMI 00 854 404 000.00
|| 32050504 444424001 ADMI ADMI ADMI 00 97,891,450.00
32050505 444224001 ADMA ADMA ADMI i 4] 291,727 500.00
3050506 444224001 ADMI ADMI ADMI .00 654, 307, 500.00
L] 35100101 444224001 ADMA ADMI ADMI i i) -483 685,628.20
I 900158025 ADMI ADMI ADMI fi i) 13,191,943 68
| | | | | | 12257.46547.18| 12,257466,347.18| ~
14 - > [ + - 3 &
Cuenta: Diferencia:
Temncero:
C.Costo:
F2: Grabar F&: Imprimir Esc:Cancelar

FIGURA: Ejemplo saldos iniciales DEC 2649

5.2 Ingreso de saldos iniciales Normal internacional, NIIF

Esta opcién de ingreso se emplea en la mayoria de los casos cuando la compafiia es
totalmente nueva y por lo tanto no hay un saldo contabilidad de norma local sobre el cual
traer saldos para NIIF, por lo tanto, debe ingresar todos los datos desde cero. Para
ingresar los saldos iniciales en norma internacional, debe seleccionar del ment principal
la opcién de Saldos Iniciales y posteriormente volver a seleccionar la opcién con el mismo
nombre, el sistema emerge una ventana como la que se muestra a continuacion.
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## Saldos Iniciales

b 2649

Periodo Contable: | EM=™ 2ms

Cuenta | Tercem | Proy |Cento |SUBC_Ci| Déhita | Créditn

- o rr e i el (¥
i ] - E# " T - o

Cuenta; Diferencia;
Tercero:

C.Costo:

& = <4

F2: Grabar F&: Imprimir Esc:Cancelar

FIGURA: Ingreso de saldos iniciales NIIF

Para el encabezado debe seleccionar la pestafia NIIF, para la fecha de registro, el sistema
se basa de los parametros anteriormente mencionados de afio y mes de inicio para NIIF.
En la parte inferior de la grilla de saldos aparece la sumatoria de saldos que una vez
completado el balance inicial deberia ser cero en una contabilidad cuadrada. Si su
configuracion no le permite registrar comprobantes descuadrados usted no podra
grabar los saldos iniciales hasta que la sumatoria de débitos sea igual a la de créditos.

Para grabar definitivamente los saldos iniciales simplemente presione la tecla F2 o haga
clic sobre el botén “Grabar”. Si usted ya tenia movimientos contables previamente
registrados el sistema en ese mismo momento realizard un arrastre de saldos hasta el
altimo dia de movimiento registrado. Si requiere imprimir el comprobante puede
hacerlo seleccionado el botén Imprimir o presionar la tecla FS8.

5.3 Balance de Apertura NIIF

La opcién de balance de apertura NIIF, se debe emplear tinicamente si hay saldos en la
contabilidad de norma local, tenga en presente que todas las cuentas Dec 2649 deben
tener una equivalencia NIIF. Ademas de la opcién de traer saldos desde esta ventana
usted podra observar el detalle del movimiento, imprimir, a continuacion, se explicara
cada opcién:
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5.3.1 Traer saldos

Antes de utilizar esta opcion, debe configurar el parametro de ANO BALANCE DE
APERTURA NIIF. Como se mencionaba anteriormente esta opcién se puede emplear
tnicamente si hay saldos en la contabilidad de norma local.

La ventana llamada Balance de apertura se divide en 3 secciones, la primera donde se
muestra la fecha, la segunda parte que a su vez se divide en dos (la parte de la izquierda
con las cuentas y los saldos del Dec 2649 y la parte derecha que se muestra de un color
verde donde podrd observar la cuenta equivalente en niif y los saldos en norma
internacional) por ultimo esta la barra de opciones donde usted podré realizar las
consultas y generar los reportes.

Archive  Edicién  Cuentas  Terceros  Comprobantes  Herrami Informes ~ Mantenimiento  Ventana  Ayuda

| ADMINISTRADOR DELSISTEM.

‘Balance de prueba Balance anual Comparativo centros  Conc.Patrimonial

CONTABILIDAD

| Cuentas | m]
| Terceros | . ) )
) Perioda Cantable:  *"*° a5
Cuenta &rt] Nombre |Saldn Colg| Reclas. | Reclas. Tl Ajustes D[ Ajustes 0| 0K | Euenta NIl Mambre cuenta NIF | Reclas. DI Reclas. Cil Ajustes | djustes N[NUEVD [« ]
» GAJA GENERAL 00| ow| oo o000 000110505 000 0w 0w o0 000
[ [t1os10 | casms menores 000000 000 000 000 0.00]400,000.00 110510 000 0 0w 000 000
[ |tosts  |caumpary 00| omw| 0o 000 000 000410515 000 0 0w 000 000
S [ |11100501 |mancoLomei cTAGTE | 153,834, 000) 000 000 000] 153434, . 11100501 000 0 0w 000 000
. das | | |11200501 | mancoLome #9785 00| 0o 000  000[349785 11200501 000 0 0w 000 000
] [ |122s05 | cermiFIcAROS o€ DEPOS. 000 0o 000 000 00| 000120505 000 0 0w 000 000
TS T [ |iaosos | nacionates 100,628, 000, 000 000 000 10062, 13005 000 0 0w 000 000
6 | [ |30t 10 00 0w 0o 0w 00| 00015105 000 0 0w 000 000
————— | @ Saldos iniciales [=][B][x] | | | _[131020 ParmcuLaRes 000 000 000 000 000 0.00 131020 000 000 (1] 000 000}
| dticos | [ |13300s | proverDoRES o0 om0 000 00 000 000153005 000 0 0w 000 000
s I Saldos Iniciales 133015 A TRABAJADORES 000 0100 000 000 000 0.00 133015 000 000 00 000 000
| Sakdos micales | o
I I [ |1s30es |oTros anmcros 000 0o oo 0w 0w 00015 00 om0 00
| imi | || e e L | |tasstsor meTEFUENTE PORHONOL. | 143276, 0 000 00 000 14326.. 13551501 M0 0™ 0@ 0w 00
L] | [ rasstsea POR SERWL.. | 3,267,81. 00| 000 oo  000]336741... 1351502 00 oW o 0w 000
| Taxonomias [ |13ss1503 | RETEFUENTE POR VENT... | 5,100,407 000 00 0  000]510007... 13551508 00 om0 000
13551502 | RETEFUENTE POR VENT.. o0 000 oo  0m 000  00o[15sts0e 000 0 0 oW 00
| Informes | r
[ - ™~ i o
e Cuents At
4 7 Cuerta NIIF: Diferencia:
=
il =) =] = g
Sl S =
Inffondiies F2 Grber F5:Deslle FEMovio. FT:Troe soldos Fedmprimir F9:Conc Par EscCancelar

PREAINRIN000 autarizada 2551 1 TNA

Rev: 2018/07/13BD: 2018/12/13

seleccionar el botén “Traer saldos” o presionando la tecla F7 el sistema genera e
Al sel 1 botén “T ldos” do la tecla F7 el sist 1
siguiente mensaje de confirmacion:

Esta opcign copia los saldos detallados por tercero y centro del plan COLGAP (Dec.2649) al plan MIIF. (Puede demorar varios
minutos). Desea continuar?
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Al seleccionar la opcién “Yes” el sistema inicia con la tarea de buscar la equivalencia en
el plan de cuentas local e incluir el saldo a la fecha correspondiente, si alguna cuenta no
tiene equivalencia el balance de apertura se muestra descuadrado. Al seleccionar la
opcion “No” el sistema no realiza ninguna accion.

Tenga en cuenta que debe guardar la informacién seleccionando el botén Grabar o
presionando la tecla F2, hasta que no guarde el sistema no le muestra los saldos traidos a
la contabilidad de NIIF. Al finalizar la tarea de guardado el sistema muestra en la parte
derecha los saldos en NIIF.

i Balance de Apertura NIIF

| Periodo Contatler | R
Cusnta Are_|Moretre Sldo Crlgap| Recss Db |Reclss CR [Austes Db |Austes O | 0K Cuerts HIF_|Nombrs cusrits NIF Fieclso D |Reclso 01| Austes DY Austes N D HUEVD |
EHQSQS CAJA GENERAL 1,043,122.00 0.00 1,043,122.00 0.00 0.00 0.00 110505 ‘CAJA GENERAL 1,043,122.00 0.00 0.00 0.00 1,043,122.00
7“0510 CAJAS MENORES 500,000.00 000  500,000.00 0.00 0.00 0.00 110510 'CAJAS MENORES 500,000.00 0.00 0.00 000  500,000.00
110515 Al PAYU 0 00 0 0 00 000 10515 CAJA PAYU 1) 1] 1] 0 [
| t1ousas BANCOLOMBIA CTA CTE 120.784,604...| 4,485,037,6..|4,605,3222. 0.00 0.00 0,00 11100501 BANCOLOMBIA CTA CTE 2,605822.2. . 4,485,0376. 000 0.00 120,784,504,
L 11200501 BANCOLOMBIA 35,107,719.85 0.0035,107,719. 0.00 0.00 0.00 11200501 BANCOLOMBIA 35,107,719. 0.00 0.00 0.00 35,107,719.95
122505 CERTIFICADOS DE DEPOSTOAT.. 0.00/30,000,000....| 30,000,00.... 00 00 0.00 422505 CERTIFICADOS DE DEPOSITOAT... 30,000000.... 30,000,000, .. [1'] 00 ¥
[ 130508 NACIONALES 198,446,125,  436,097.00| 198,382.7 000 000 000130505 NACIONALES 19888220 £36,067.00 000 0.00 198,448,135,
:13'015 ACCIONISTAS O S0CIOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 131015 ACCIONISTAS O S0CI0S 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
131020 PARTICULARES 0w 0w 0 00 0w 000 131020 PARTICULARES 1] 0 1] 0 o
_133&15 A PROVEEDORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 133005 A PROVEEDORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
:(330‘5 A TRABAJADORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 133015 A TRABAJADORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
BESS OTROS ANTICROS 0.00/20,000,000.... 20,000,00.... 000 000 000 43305 OTROS ANTICROS 20,000,000.... 20,000,000.... 050 00 00
13551501 | RETEFUENTE POR HONORARIDS | 2,155,159.00, 9,295,427.00 11450586, .. 0 00 000 1351501 RETEFUENTE FORHONORARIS 1450586, 929542700 1] 000 215515900
BEES RETEFUENTE POR SERVICIOS 591342200 9,390,185.00| 15,303,629, 0.00 0.00 0.00/ 13551502 RETEFUENTE POR SERVICIOS  15,303,629.... 9,390,185.00 000 000 591344400
[ [13551500  |RETEFUENTE PORVENTAS 35 | 1252849754 24,179,5%0... %,TOASTR... [ [ 000 150503 RETEFUENTEPORVENTAS35 36708570 34,178,580, . 050 000 125288750
13551504 | RETEFUENTE POR VENTAS 15 000 675000 6755000 000 010 000 1351504 RETEFUENTE FORVENTAS 15 5000 6735000 1] 00 00
: 13551505 RETEFUENTE POR VENTAS 2.5 195,387.00 1,703,983.00 1,899,370.00 0.00 0.00 0.00 13551505 RETEFUENTE POR VENTAS 2.5 1,899,370.00 1,703,983.00 0.00 0.00 195,387.00
L 135516 RETENCION CREE 0.8 - AUTORE. 6,573,000.00 10,422,091 16,985,091 0.00 0.00 0.00 135516 RETENCION CREE 0.8 - AUTORE... 16,995,091, 10,422,091. 0.00 0.00 6,573,000.00
[ [ hd
4 - » 2] iy
Cuerts Art:
Cuenta NIFF: Diterencia:
& = 3 == g
F2: Grabar [ Fo Mot T T ssdos  FEdmprmir Fo:Canc Par. [ —

FIGURA: Ejemplo Balance de Apertura

5.3.2 Detalle balance de apertura
Para ver el detalle por cada una de las cuentas que el sistema realizo, debe ubicarse en
la cuenta correspondiente y seleccionar el botén Detalle o presionar la tecla F5.

En esta ventana el sistema muestra la reclasificacion por cada tercero y centro de costos
(si la cuenta tiene estos detalles). Desde esta opcién usted podrd modificar valores y
cuentas niif

Tenga en cuenta que el sistema todo lo pasa en las columnas de reclasificacién si la
politica de la cuenta es de ajuste usted podra incluir en estas columnas los valores

correspondientes. Para que el sistema guarde los cambios debe seleccionar la opcién F2
Grabar.
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7i Balance de Apertura NIIF et e
| Pericdo Contable: T a
] ACTIVD
13 CUENTAS POR COBRAR e e
L 1305 CLIENTES e
 Clentoan 130505 NACIOMALES :ﬁm‘:‘;’g
—| [Cuentasnt.  [Cta. MIF WIT Proy. | Centre Sube. |Activa | Concepto Inicial |Reck Db [Recl CR [AiDébia  [AjCrédite  |Final N o
; 130505 14876369 ADMI |ADMI | ADMI 348,000.00 0.00 348,000.00/ 0.00 0.00 0.00 s
= 130505 14876369 ADMI ADMI ADMI 000 348,000.00 0.00 000 000 348,000.00 iy 0
= [13002 171500831 ADMI [ADMI | ADMI 1,241,200.00 0.00  1,241,200.00] 0.00/ 0.00/ 0.00/ 00
=l 130505 171500831 ADMI  ADMI  ADMI 000 1,241,200.00 0.00 0.00 0.00 1,241,200.00 o
: I I [ I I 0 L hf 000
- - > » + = = 0.0
| Cuents MACIONALES Terce D1AZ AFANADOR JAWES 245545800
- = 5,913,444.00
i = F&:Hoja trab. 3
(=l F2Grabar i) ja trabajo 7 EscCancelar 12,528,987 54
] - > =] o
Cuenta Ant: NACIOMALES
Curea NiIF; NACIONALES Diferencia
=) = B ==
F2: Grabar FoDetle F6:Movio. FT:Tras saidos FB:imprimir F9:Conc.Par. Esc:Cancelar

FIGURA: Detalle reclasificacién por cuenta

Una opcidén adicional que podra encontrar en la ventana llamada “Detalle calculos” es la
de F5 Hoja de trabajo, donde usted podra guardar los calculos que empleo para realizar
ajustes en cada cuenta. Esta hoja de calculo la podra consultar cada vez que ingrese al
detalle de la reclasificacion.

ACTIVO
CUENTAS POR COBRAR
1305 CLIENTES

Cuentadnt |130505 [naCionALES I™ Habiltar filios
Cuentadnt  [Cla NI [N [ Centrl Sube Activa [Concepta [Inicial |[ReclDb  [ReclCR  [AjDébie  [AjCiédto  [Final [«]
L'G[IS[IS H3TIIT Apnt - ADMI 339,251.50 0.00 338,251 50 0.00 0.00 0.00 |
L 130505 3T ADhl ADMI 000 339,251.50 000 0.00 0.00 339,251.50
L 130505 800021390 Apnd - ADMI 342,838.00 0.00 342,838 00 0.00 0.00 0.00
L 130305 #00021350 DRl ADMI 000 342 536,00 0.00 0.00 0.00 34253800
L 130505 800114325 Apnt - ADMI 1,612,516 00 0.00 1,612,516 00 0.00 0.00 0.00
I 130505 00114325 ADh ADMI oja de tral
[ 130505 800143149 Apht - ADMI |
[ [ i [ | 1
1 -« > 2
Cuentz:|NACIONALES | Terper| BARON APONT 3
=] F2 Girabar | ] Ftoi bao| |:'> 4
5
6
7
W 4 b | Hojal /%3 I m
= F2Confinuar 4 EscCancelar

FIGURA: Acceso hoja de cilculo desde la opcién de detalle de reclasificacion NIIF

53.3 Movimiento balance de apertura

Con esta opcién usted podra ver el listado de los comprobantes virtuales que generé en
el balance de apertura, el valor débito o crédito con el cual se reclasifico en Niif.
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a0 Movimiento balance de apertura NIIF

Cunta || 30905 |[NACIONALES . 1
Cuenta [Concepto [Détitas [Créditos [
(b [130505 0.00 339,251.50
| [130505 0.0 342,836.00
| [130505 0.0 1,612516.00 |
| [13008 0.00 ,369,950,00
| [130508 0.0 1,452 00,00
| [13050s 0.0 #1,176.00
| 13008 0.00 1,334 556,00
| [130505 0.0 1,153 ,156.00
| |13050 .00 784,310.00
| [130s08 0.00 1,266,435.00
| [130s05 0.00 1,71 B9E.00
| [13050s 0.0 7,301 50400
| [130s0s 0.00 52,708.00
130505 0.0 1,026 368.00
o 16704480 v
I - » » o
m

FIGURA: Movimiento balance se apertura NIIF

534 Conciliacion Patrimonial

El método mediante el cual se determina la variacion entre los saldos en norma local y
los nuevos saldos en NIIF, se llama conciliacién patrimonial, uste podra ver dicha
variacion seleccionando el botén llamado “Conc.Patr” o presionando la tecla F9. El
sistema emerge una ventana donde llamada “Conciliacién patrimonial”, basta con dar
clic sobe el boton F2 Calcula para que el sistema le arroje por cada cuenta en la dltima
columna el valor de la diferencia. Usted podra usar las opciones F8 Auxiliar para ver el
movimiento de dicha cuenta.

i3] Conciliacién Patrimonial ==l
Perioda Contable: &= [Enein v Tl o= 1 ™ Habiltar fitios
Cuenta | Nombre [Saldo [ Cuenta NIF [Mambre cuerta NIIF |Saldo NIIF | Diferencia [~
B ACTIVO 42094461374 1 ACTIVO 42094461374 000
11 DISPONIBLE 157,435,446.20 11 DISPONIBLE 157,435, M6.20 00
" [fios CAIA 1,543,122.00 1105 A 1,543,122.00 000
b CAJA GENERAL 1,043,122.00 | 110505 CAJA GENERAL 1,043,122.00 000
L | 10510 ‘CAJAS MENORES 500,000.00 110510 CAJAS MENORES 200,000.00 0.00
110515 (CAJA PAYU 0.00 110813 CAJA PAYU 0.00 0.00
[0 BANCOS 120,784,504 25 1110 BANCOS 120,784,604 25 000
7111006 MONEDA NACIONAL 120,784,804 25 111005 MONEDA NACIONAL 120,784,604.25 0.00
B 11100501 BANCOLOMBIA CTA CTE 120,784,604.25 11100301 BANCOLOMBIA CTA CTE 120,784,604.25 0.00
_HQO |CUENTAS DE AHORRO 35,107,719.95 1120 'CUENTAS DE AHORRO 35,107,719.95 0.00
" [iiz0s BANCOS 35,107,719.95 112005 BANCOS 35,107,719.95 000
: 11200501 BANCOLOMBIA 35,107,719 95 11200501 BANCOLOMBIA 35,107,719.95 0.00
12 12 INVERSIONES 00 o
_125 |CERTIFICADOS 0.00 1225 CERTIFICADOS 0.00 0.00
:|225|5 GERTIFICADOS DE DEPOSITO A TERMINO (1, €OT) 0.00 122505 CERTFICADOS OE DEPOSITO A TERMINO (1, COT) 0.00 000
e CUENTAS POR COBRAR 240,484,092.54 13 CUENTAS POR COBRAR 240,484,092 54 000
1305 CLENTES 196,426,125.00 1305 CLENTES 196,446,125.00 0.00
130505 NACIONALES 188,425,125 00130505 NAGIONALES 198,445,125.00 0.00
7|Z||ﬂ 'CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES 0.00 1310 ‘CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES 0.00 000
: 131015 ACCIONISTAS O S0CI05 0.00 131015 ACCIONISTAS O S0CI05 0.00 0.00
FeAuiiar Menos detalle Mas detalle Esc:Sair
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5.3.5 Reportes Balance de apertura

Después de guardado el balance de apertura usted podrd imprimirlo mediante la
seleccion del botén Imprimir o presionando la tecla F8, el sistema genera la ventana de
impresion donde usted podra seleccionarlo entre imprimirlo, vista preliminar o
guardarlo en disco duro de su equipo. El sistema genera el siguiente informe:

Estado Situacion Financiera de Apertura

Saldos iniciakes 0402019 - 17:25
Cuenia Nombre cuenia NIT Nombre fercero Centro-Subc Debito Créxiito

1 ACTIVG - 479944 61374 L]
11 DISPONIBLE - 157 435 446,20 L]
1105 CAJA - 154312200 L]
1106505 CAJASENERAL - 1,043, 122.00 L]
110505 CAJAGENERAL ADMI-ADMI-ADMI 1,043, 122.00 ]
110510 CAJARMENCRES ADMI-ADMI-ADMI 500,000.00 L]
110510 CAJARMENCRES ADMI-ADMI-ADMI 500,000.00 L]
110515 CAIARAYL ADMI-ADMI-ADMI 00 L]
110 BANCOS ADMI-ADMI-ADMI 120,784 604.25 L]
111005 MONEDAACIONAL ADMI-ADMI-ADMI 120,784 604.25 L]
11100501 BANCOLOMBIACTACTE ADMI-ADMI-ADMI 120,784 604.25 L]

FIGURA: Ejemplo impresién Estado de Situacion Financiera

Ademas de la opcion F8 Imprimir el sistema le ofrece otro método para el
almacenamiento de la informacién del balance de apertura, basta con ubicarse en el
detalle de la pantalla (donde estan relacionadas las cuentas) con el mouse dar clic
derecho, el sistema despliega una serie de opciones a continuacién se explicardn
detalladamente y como podra emplearlas:

% Balance de Apertura NIIF

| Periodo Contable: |©"% 2017

Cuenta At |Nombre |Saldo Colgap|Reclas. Db |Recias. CA |Ajustes Db _[justes Cr_[OK. |Cuenta NIF_[Nombre cuenta NIF |ReclasDb |ReclasCr |&justes N DY justes W Ci|NUEYD [ &
| [110s05 CAJA GENERAL 1,043,122.00 0.00] 1,043,122.00/ 0.00 0.00 0.00 110505 CAJA GENERAL 1,043,122.00 00 0.00 1,043,122.00
(=] 110510 CAJAS MENORES 500,000.00 0.00  500,000.00] 0.00 0.00 0.00 110510 CAJAS MENORES 500,000.00 0.00 0.00 000  500,000.00
_HO.SLS CAJA PAYU 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 110515 CAJA PAYU 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

11100501 BANCOLOMEIA CTA CTE 120,784,504 |8,485,037,5... 4,605,8222 0.00 0.00 0.00 11100501 BANCOLOMBIA CTA CTE 8,605,822,2 44850376 0.00 0.00 120,784,608
71|2m50| BANCOLOMBIA 35,107,719.95 0.00 35,107,719 0.00 0.00 0.00 11200501 BANCOLOMBA 35,107,718, 0.00 0.00 0.00 35,107,719.95
[ 122505 CERTIFICADOS DE DEPOSITOAT. 0.00|30,000,000.....| 30,000,000. 0.00 0.00 0.00 122505 CERTIFICADOS DE DEPOSITO A T... 30,000,000.... 30,000,000, 0.00 0.00 0.00
[ 130505 NACIONALES 198,425,125, 436,097.00 198,882,272 0.00 0.00 0.00 130505 NACIONALES 198,882,272, 436,097 00 0.00 0.00 198,446,125,
713105 ACCIONISTAS O S0CIOS 0.00 0.00 0.00| 0.00 0.00 0.00 131015 ACCIONISTAS O SOCI0S 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
: 131020 PARTICULARES 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 131020 PARTICULARES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
| |13300s A PROVEEDORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 133005 A PROVEEDORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
_[133015 A TRABAJADORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 133015 A TRABAJADORES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
L 133085 OTROS ANTICIPOS 0.0020,000,000. 20,01”.001).... 0.00 .00 0.00 133085 OTROS ANTICIPOS 20,000,000.... 20,000,000. 0.00 0.00 0.00
| [13s5150 RETEFUENTE POR HONORARIOS 2,155,159.00| 9,295,427.00 1 Cortar .00 0.00 13531501 RETEFUENTE POR HONORARIOS  11,450,586.... 9,295,427.00 0.00 0.00 2,195,159.00
| [13s51s02 RETEFUENTE POR SERVICIOS 5,913,444.00| 9,390,185.00 1. .00 0.00 13551502 RETEFUENTE POR SERVICIOS 15,303,629.... 9,390,185.00 0.00 0.00 5913444.00
| [13551508 RETEFUENTE POR VENTAS 3.5 12,528,987.54 | 24,179,5%0. Copes .00 0.00 13531503 RETEFUENTE POR VENTAS 3.5 36,708,978.... 24,179,590, 0.00 0.00 12,528,967.54
| 13551504 RETEFUENTE POR VENTAS 1.5 0.00 67,350.00 Pegar 00| 0.00 13551504 RETEFUENTE POR VENTAS 1.5 67,350.00 67,350.00 0.00 0.00 0.00
=] 13551505 RETEFUENTE POR VENTAS 2.5 195,387.00 1,703,983.00 4 o 00/ 0.00 13551505 RETEFUENTE POR VENTAS 25 1,899,370.00 1,703,983 00 0.00 000  195387.00

135516 RETENCION CREE 0.8 - AUTORE. 6,573,000.00 10,422,061 |1 00/ 0.00 135516 RETENCION CREE 0.8 - AUTORE .. 16,965,091 10,422,081 0.00 0.00 6,573,000.00

Selecccionar todo I I &
i Vista preliminar > &) <
Cuerita Ant. Guardar seleccion
_ Cuenta NI, Diferencis
& = a3 =

FIGURA: Opciones adicionales de almacenamiento balance de apertura
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e Para copiar y pegar en una hoja de célculo, en el detalle del balance de apertura
dar clic derecho presionar la opciéon “Seleccionar todo”, nuevamente clic derecho
esta vez selecciona la opcion “copiar” por dltimo abra la hoja de Excel y pegar el
archivo con las opciones empleadas normalmente en Excel (Clic derecho pegar,
opcién pegar menu superior o simplemente con las teclas “Ctr+V”).

e Para guardar el archivo directamente en un Excel o un archivo de texto, debe dar
clic derecho sobre la grilla del detalle presionar la opcién “Seleccionar todo”,
nuevamente clic derecho al desplegar el listado debe seleccionar “Guardar
seleccion”, el sistema emerge una ventana donde usted podra indicar la ubicacién,
modificar el nombre del archivo (El sistema trae un nombre por defecto) y
seleccionar el tipo de formato en que lo requiere guardar, por ultimo seleccionar
el botén Guardar.

B8 Guardar como

Guardar en: | 3 Documentos j @( B2~

-

I MNombre Fecha de modifica.. Tipo

e b Ningin elemento coincide con el criterio de biasqueda.
Sitios recientes

/
Escritorio

Bil;liotec:as
[
Equipo

i,
«w

Red

< m ¥
Nombre: |Sa|dos|niNIIF j Guardar |
Tipo: Tead files (") j Cancelar |

Comrﬁa separated values (".cav)

HTML file (" htm)

Rich Text Format (" rif)

Microsoft Excel Workbook (*ds)

5.4 Ingreso de saldos iniciales por la opcién de importacion

Otro medio para ingresar los saldos iniciales al sistema es empleando la opcién de
importacion de datos, por la cual usted podra ingresar al sistema datos mediante una
fuente externa especificamente un archivo plano en tipo texto o delimitado por comas.

El asistente de importacion se divide en tres etapas, en la primera usted debe seleccionar
el tipo de informacién a importar para este caso debe seleccionar la opciéon “Saldos
Iniciales” por ultimo presionar la tecla “Siguiente”.
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W suario:
ADMINISTRADOR DEL SISTEM.

Balance de prueba anual  C vo centros | Conc.Patrimonial |
3 ] - Wi sysplus. com.co

Cuentas

Terceros

Centros costo ## Importacion de datos contables

Activos fijos

b Aszistente de Importacion de datos contables: Paso 1de 3
2 Estructura Seleccione el tipo de datos a importar:
Plantillas "
Categorias
“Importar:
Presupuesto Importar datos | :> P :
. " Catélogo de cuentas
Numeracion |
= | Exportar datos
- = " Tetceros
Automaticos | {
s Recalculo de saldos © Comprobantes

saldos micales Combiar detalle cuenta & Saidos moiaiss
Bl ator = Actwas oS

Taxonomias | Reemplazar cuenta i

Inf Reemplazar tercero

Borrar movimientos
Copiar catalogo cuentas
‘fggl} Copiar terceros |
/i " j—
o Copiar movimientos L,
e = &
b DLW AT ERESE T ITI OS] L Borrar Plan de cuentas L F2:Siguients Esc: Salir
L TTOTMLTICOS)

FIGURA: Importar Datos Paso 1

En la segunda parte usted debe indicar los siguientes datos:

Ubicacién: Indique el origen de los datos, es decir la ubicacién del archivo plano, el cual
debe estar en una unidad a la que tenga acceso el equipo donde esta ejecutando la
aplicacion, si lo desea puede usar el botén explorar para acceder a una ventana que le
permita explorar todas las unidades, carpetas y archivos del equipo. Sobre esta ventana
seleccione el archivo y presione la opcion abrir.

Tipo de archivo: seleccione ancho fijo si el archivo de texto a abrir contiene separaciones
con espacios que hacen que cada columna tenga una posicion fija. Seleccione delimitado
si el archivo contiene datos separados por comas o puntos y comas. Un ejemplo de este
tipo de archivos son los archivos CSV que genera Microsoft Excel. Si indico el tipo de
archivo delimitado deberd escoger el caracter usado para separar los campos y el
indicador de texto, es decir el caracter que agrupa los datos de tipo texto como nombres.

Importar al plan NIIF: Debe marcar este campo si la informacién que desea importar
corresponde a la norma internacional NIIF, de lo contrario deje el campo vacio.
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Por altimo presione siguiente.

J2* Importacion de datos contables 273

Agistente de Importacion de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con los datos a importar:

i C:AUgers\SS1-Sysplus1iDeskiophCostos | ! ﬁ!

Explorar

Tipo de archivo

" Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mistmo ancho)

f+ Delmitado [separado por comas, tabuladores, ete. ]

Separador |Cama (] v}

- i B
Defimitador de texto: | Minguno | 3

= e

F2-Siguienie Esc:Cancelar

FIGURA Importacion de Datos Paso 2

En la tercera parte del asistente el sistema pregunta las columnas que componen el
archivo y en donde usted podra indicar la posicion de la columna, el ancho y si se va a
importar o no. Recuerde que usted no puede definir columnas nuevas en la grilla de
datos, solamente puede indicar la posiciéon del campo en el archivo y el ancho méximo
del mismo. Si uno o més columnas de las que sugiere el sistema no se van a importar
desmarquela haciendo clic sobre la casilla de la columna importar.
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1<% Importacion de datos contables 3/3

Agistente de Importacidn de datos contables: Paso 3 de 3

En frente de cada data indique la columna en que se encuentra:

Data Colurina [Ancho  [Importar | s

NIT del tercero

Codigo del proyecis
] Codigo del centro de costos
|| codigo det subcana

Codigo del ariculo
| satdo iniciat detin
| sado i crédmo
Numer del decumento cartera
Wencimiento del documenio carfera 10
_ﬂpode!dommenmcmera 11

e = | en e e R

Progeso;

Actual

@ | B

F2Importar Esc: Cancelar

FIGURA Importaciéon de Datos Paso 3

Por dltimo, presione el botén “Importar” para comenzar el proceso en el cual el sistema
grabara tantos registros como cumplan con los requisitos y no estén previamente
registrados en la base de datos.
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NUMERACION (TIPOS DE
COMPROBANTE Y PREFIJOS)

Una de las principales ventajas de SyS Plus es la de permitir al usuario personalizar la
lista de tipos de comprobante contable que puede usar en el sistema, de esta manera el
contador decide por ejemplo si quiere separar las notas de cartera de las de cuentas por
pagar, separar las notas débito y crédito del banco o manejar un solo tipo para ambas,
etc. Adicionalmente puede definir prefijos de numeracién individuales dentro de un
mismo tipo de comprobante para por ejemplo separar las ventas de mostrador de las
ventas a crédito, todo esto se define mediante esta opcion.

Esta opcion esta disponible desde la pantalla principal del médulo a través del botén
“Numeracién”. La ventana de tipos de comprobante y numeracion se divide en dos
partes, la superior en donde se definen los tipos de comprobante y la inferior en donde
se crean los prefijos asociados a cada tipo de comprobante, hay que aclarar que los
prefijos estan ligados al tipo de comprobante por tanto para cada tipo de comprobante
deben crearse los prefijos asociados al mismo.
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it Contabilidad - SYS plus 2018

ADMINISTRADOR DEL SISTEM.

Balance de prueba anual | C vo centros  Conc.Patrimonial |
= = = WY SIS
o

Cuentas

Terceros

Centros costo |

i# Registro de tipos de comprobante_ 7 x

Activos fijos
Tipos de Comprobante

Comprobantes | | |Tipo [Maombre |Fton =
T AJUSTES POR INFLACION O 1

Plantillas 4J1 | AJUSTES DE INVENTARID O 1

e e [

P puesto AU AJUSTES
APC | APLICACION CLIENTE

Automaticos | S
Frifijo [N, actual |Aulnmiitim |ty
) 000055 vl vl

5]

Saldos iniciales |

Mantenimiento | 2

Taxonomias

Informes | - - > - + ]

=) X

F2. Grabar Esc: Cancelar

FIGURA . Tipos de comprobante y numeracién.

6.1 Creacién tipos de comprobantes

Los comprobantes contables o soportes contables son los documentos que tienen objetivo
registrar las operaciones comerciales de su empresa, a continuacién, se mencionaran los
comprobantes que encontrara en el médulo al instalarlo:

INVENTARIOS Entradas, Salidas, Traslados,
Ensambles, Desensambles y Ajustes
de inventarios.

COMPRAS Facturas de compra y Devoluciones
de compra

CUENTAS X PAGAR Cargos (notas debito proveedor) y
Descuentos (notas crédito proveedor)
CARTERA Notas debito clientes y Notas crédito
clientes

FACTURACION Facturas de venta y Devoluciones de
venta

TESORERIA Caja: Banco:

Egreso Consignaciones
Recibo de caja Notas Db banco
Traslado cajas Notas Cr banco
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| Traslados bancos

NOMINA Nomina
IMPORTACIONES Facturas de compra internacional
Cierre de importaciones

En esta opcioén usted no encontrard un botén tradicional para crear un nuevo tipo de
comprobante o prefijo o un botén para consultar o eliminar, en su lugar usted podra
ingresar directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento del
cursor o la tecla TAB o ENTER, cada vez que usted baja un renglon sobre la grilla esta
agregando un nuevo tipo de comprobante o prefijo, adicionalmente usted cuenta con
una barra de navegacion en la cual puede realizar las siguientes opciones:

Ir al anterior Ir al Gltimo Eliminar un
registro registro registro
I - - > + =
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un
registro registro nuevo registro

Datos del tipo de comprobante

Codigo: Los tipos de comprobante poseen un cédigo tnico de hasta tres caracteres
alfanuméricos con lo que el Contador puede determinar si desea una codificaciéon
numérica o mejor una codificaciéon alfanumérica que le permita identificar méas
facilmente los movimientos definiendo por ejemplo la abreviatura EGR para los egresos,
REC para los recibos, etc.

Descripcion: Adicionalmente al codigo, el tipo de comprobante posee una descripcion
de hasta 30 caracteres que es como se identifica el tipo de comprobante en las opciones
de registro de informacion.

DATOS DE LOS PREFIJOS.

Dentro de cada comprobante contable se puede tener uno o varios prefijos, que le
ayudaran a diferenciar los registros dentro de un mismo tipo de comprobante. Ejemplo
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si usted maneja varias sucursales y quiere distinguir las compras puede manejar una sigla
(pretijo) diferente para cada una, otro ejemplo tipico es cuando maneja varias cajas, cada
caja debe tener su resolucién de facturacion para estos casos se debe crear varios prefijos
en el comprobante de ventas.

12 Begistro de tipos de comprobante

Tipog de Comprobante 2
Tipn  |Mombre |Fto. |«

| |SAL | SALIDAS MERCANCIA [+
__|TRB | TRASLADOS BANCO [+
__|TRC | TRASLADOS CAJA [+
TR TRANSFERENCIAS DE INVENTARID v
[0 vEnTAS MF,
(™ - [ [ + =
Prefijos

Mum, actual  |Automatics | Activa| =

Fv 0000 O vl
GEAC 000155 O [w]
EMEC 000002 O v
GPEC 00001 O vl
[F= [ 3 [ 2 + —
F2: Grabar Ezc: Cancelar

FIGURA: Ejemplo de un tipo con varios prefijos

A continuacién, detallara cada campo de configuracion:

Codigo: Codigo unico del prefijo que puede ser de hasta cuatro caracteres para
adecuarse a las especificaciones de la Direccion de Impuestos para el caso de la
facturacion.

Namero: Permite al usuario indicar el ntimero a partir del cual se empezara la
numeracion.

Automatico: Esta columna le permite indicar si la numeracién es automaética o no, es
decir, al marcarla como automatica el usuario no puede modificar el nimero que le
arroja el sistema, cuando no esté activa esta opcion el sistema le trae el consecutivo actual
pero el usuario puede modificarlo directamente en la grilla por otro namero diferente.

Para grabar todos los tipos de comprobante y prefijos entrados en las grillas usted puede
presionar F2 o hacer clic sobre el botén “Grabar”. Si desea deshacer los cambios
realizados presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.
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Advertencia: Si usted maneja moédulos administrativos (Facturacion, cartera,
compras...), es recomendable que la numeraciéon de estos prefijos NO este marcado
como automatico, para que el sistema tome la numeracién del médulo. En estos casos la
numeracién en los moédulos administrativos se recomienda configurarla como
automatica.

Fto: Si el documento requiere formato de impresiéon especial en el médulo de
contabilidad, sino se va a imprimir ningtn formato especial el chulo debe quedar gris o
vacio, si por error al crear el tipo de comprobante el usuario activo el campo le saldra un
mensaje que no se encontrd el formato de impresion para el tipo de comprobante, la
solucion es consultar de nuevo el prefijo y dejar el campo vacio, de esta forma al enviar
de nuevo la impresién se genera el comprobante contable normal.

Contabilidad - 5¥5 plus >

Mo se encontré el formato de impresién para el comprobante CAR
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REGISTRO DE COMPROBANTES

Esta es la opcién principal del médulo contable, desde esta opcién se registran los
movimientos que afectan las cuentas, terceros y centros y que dan origen a toda la
informacién contable.

El sistema le ofrece la posibilidad de manejar la contabilidad solo en norma local, en
NIIF o en ambas. Manejando un solo encabezado y dos detalles que los puede
seleccionar en la pestafia correspondiente.

iz Contabilidad - SYS plus 2018

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

|Balance de prueba Balance anual | Comparativo centros | Conc.Patrimonial |

. Sysplus.com. o

CONTABILIDAD

Cuentas |

7% Comprobantes contables
| Terceros Il

Tipo:

= il

| Centrgs costo J‘i
| Activesfijos |

|

Nmero: [BCOL =]

Concepto:

000431

? % 2013 | [Enero
N «

Referencia:

Tercer

Monke:
T Fitre I Generar comprobante MIIF

| Plantillas |

IEEc %43 | i |

Cadigo |Tercer

|Froy. [Centio |Subceni Concepta

| Categorid Ref [Base |Porc:

|Détita

| Crédito

|Desc. |

| Presupuesto |
| Automiticos |
| Mantenimiento |
| Taxonoméas |

e

=
S5

Ulpaitess

1ka

0

e

i i + =
Saldor| TOTALES:

Diferenci

Centro casto:

X |

FIGURA . Registro de comprobantes
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Previamente al registro de comprobantes de contabilidad, se debe validar los pardmetros

de configuracion que le ofrece el sistema, con el fin de implementar el programa segin
sus necesidades operativas. Dirijase al modulo de MANTENIMIENTO /Configuracién /
CONTABILIDAD / COMPROBANTES.

COMPROBANTES / AUXILIAR POR CUENTA MOSTRANDO CENTROS DE
COSTOS: SI Incluye las columnas de centro y subcentro. NO: Omite el centro y
subcentro y amplia el concepto del movimiento.

COMPROBANTES / FILTRAR CENTROS DE COSTO POR AGENCIA: SI: Un
usuario asociado a una agencia sélo podrd ver y usar los centros de costo de su
agencia.

COMPROBANTES / INHABILITAR PORCENTAJE EN CUENTAS DE
RETENCION: SI: Inhabilita la columna porcentaje del detalle de los comprobantes
contables para no permitir un porcentaje diferente del especificado.
COMPROBANTES / MODIFICAR COMPROBANTES GENERADOS POR
OTROS MODULOS: SI: Permite al usuario modificar cualquier dato de un
comprobante generado por la interfaz contable. NO: Sélo se pueden imprimir y
consultar comprobantes de otros mdédulos.

COMPROBANTES / MOSTRAR SALDO POR CUENTA Y POR TERCERO AL
DIGITAR MOVIMIENTOS: SI: Para cada cuenta y tercero se muestra el saldo a la
fecha del movimiento, puede retardar la digitacion en terminales remotas. NO: no
muestra saldos. COMPROBANTES / PREGUNTAR MANDANTE EN
COMPROBANTES CONTABLES: SI: Pregunta en el registro de comprobantes
contables la identificacion del mandante del gasto para control de medios
magnéticos.

COMPROBANTES / TAMANO DEL PAPEL PARA IMPRIMIR
COMPROBANTES CONTABLES: CARTA: MEDIA CARTA

COMPROBANTES / USAR TIPO DE COMPROBANTE COMO PREFIJO DEL
FORMATO A IMPRIMIR: SI: Usa el tipo de comprobante como prefijo para el
formato de impresiéon. NO: Usa el prefijo como prefijo del formato de impresion.

7.1 Opciones del registro de detalle

La grilla de detalle del comprobante es un completo sistema que le permite a usted
insertar un nuevo detalle o eliminar un detalle existente ademés de desplazarse
rapidamente entre los detalles previamente registrados.

A continuacion, se detallan las opciones que usted puede tomar desde la grilla de detalle.

Insertar un detalle: Para insertar un nuevo detalle al final del comprobante simplemente
presione la flecha hacia abajo. Recuerde que al presionar la flecha
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hacia abajo usted estd abandonando el registro actual, el cual debera cumplir con todas
las condiciones de validaciéon o de lo contrario recibird un mensaje indicando la
informacioén inconsistente. Si usted desea insertar un detalle en medio de otros existentes
utilice el botén ‘+" de la barra de navegacion.

Barra de navegacion: en la parte inferior de la grilla usted cuenta con los siguientes
botones:

Ir al a_nterinr Ir al Gltimao Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
] - - » + = v X
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios

Opciones de mantenimiento: Desde la grilla de detalle del comprobante usted puede
llamar las opciones de mantenimiento de cuentas, terceros, proyectos y centros o
categorias simplemente haciendo doble clic sobre la columna respectiva o usando las
teclas F9, F6 o F7 para acceder al mantenimiento de cuentas, terceros y centros
respectivamente.

Para grabar el comprobante definitivamente usted puede presionar F2 o hacer clic sobre
el boton grabar. En ese momento el sistema enviara los cambios a la base de datos y en
ese mismo instante validara las cuentas, terceros y demas parametros informando de
cualquier inconsistencia, si todo es correcto procedera a mayorizar el comprobante y a
arrastrar los saldos hasta el tltimo dia de movimiento registrado dejando el sistema listo
para generar cualquier tipo de informe incluyendo los libros oficiales totalmente
actualizado sin necesidad de ejecutar ningtn otro proceso adicional, por tltimo, abrira
la ventana de impresién de comprobantes desde la cual presionando F2 usted puede
generar una copia impresa del comprobante, una vista preliminar o incluso enviar a un
archivo que pueda ser impreso con posterioridad o enviado por e-mail. Las opciones de
exportacion de los datos disponibles desde la vista preliminar de cualquier informe o
comprobante se explican en la secciéon “Generando informes”.

Si usted desea salir del comprobante sin grabar los cambios puede presionar el botén
“Salir” o utilizar el botén “X” en la esquina superior derecha de la ventana. Ademas si
quiere descartar los cambios pero no cerrar la ventana puede presionar la tecla ESC y
validar la confirmacién solicitada por el sistema.
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7.2 Registro de comprobantes

La ventana de registro de comprobantes se divide en cuatro partes, la parte superior que
sirve de encabezado al comprobante y permite ingresar el tipo de comprobante, prefijo,
namero, fecha, concepto, nit, descontable y referencia. genérica del comprobante. La
parte central en donde se captura el detalle de las cuentas, terceros, centros y montos
que afectan la contabilidad, la tercera parte corresponde a la informacién adicional
derivada del comprobante en donde se puede ver el nombre de la cuenta, del tercero y
del centro ademas de los saldos actuales de los mismos y la diferencia débito o crédito
del comprobante con la discriminacién por cuenta si es descontable o no este altimo
exclusivamente para la generacién de Medios Magnéticos. Por tltimo, la parte inferior
que posee los botones para grabar o cancelar los cambios del comprobante.

1# Comprobantes contables

i 2 *\ Q;I 209 | [Febrera => Dia !
Numero: |99 :‘ 000023 Feferencia: 1
Concepto:
Tercero: Monto:
Dec, 2649 1 NIF I [ Filtro I~ Generar comprobante NIIF
| Cédign | Tercern | Proy| Centr| Sub| Concepta |Categor|Ret. [Base |Pore. | Débita |Crédite |De|
2
TR R w ] wf ]
+
Cuenta Salda: TOTALES: 3
Tercen: Diferencia:
Centro costa
& X 4
F2. Grabar Esc:Cancelar

FIGURA: Ventana comprobantes contables y sus partes

En esta opcién usted podré crear comprobantes contables llenando los datos del detalle
de forma manual o puede llamar los datos de una plantilla previamente registrada,
también podra consultar, modificar, copiar y eliminar un comprobante previamente
registrado.

A continuacioén, se detallan los datos a ingresar y mas adelante la forma de consultar un
comprobante previamente registrado o de traer los datos de una plantilla.

Encabezado del comprobante

El encabezado del comprobante contable contiene los siguientes datos:

Tipo de comprobante: Corresponde al tipo de comprobante contable previamente
creado por la opcion “Numeracion”. Cada tipo de comprobante posee asociados unos
prefijos y una numeracién, cuando usted selecciona un tipo de comprobante el sistema
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automaticamente traerd el listado de los prefijos definidos para ese tipo para que usted
seleccione el prefijo deseado y de esta manera indirectamente la numeracién del
comprobante. Si usted no ha definido los tipos de comprobante o los prefijos recibir4 el
mensaje “Debe registrar antes los prefijos”. En este caso cierre la opcién y defina por
prefijos por la opcién “Numeracién” del ment principal.

Namero: El ntmero del comprobante se divide en dos, el prefijo que debe estar
previamente definido y el namero propiamente dicho que identifica de manera
exclusiva al comprobante. Cuando usted ha definido mas de un prefijo el sistema le
permitird seleccionarlo presionando la inicial del prefijo o usando la pequefia flecha
hacia abajo en el extremo derecho de la casilla del prefijo. Una vez seleccionado el prefijo
el sistema traerd automaticamente el namero actual de dicho prefijo y le permitira
cambiarlo o no dependiendo de si lo defini6 como automaético o no.

Fecha: El sistema trae automaticamente el afio y el mes del periodo contable actualmente
seleccionado y le permite a usted Gnicamente ingresar el dia dentro del periodo actual.
Para cambiar el periodo actual de trabajo basta usar las flechas adelante o atras desde la
consulta del balance de prueba que aparece en la parte central de la pantalla principal
del médulo.

Referencia: Numero de referencia opcional que puede servir para ubicar el
comprobante en las btusquedas.

Concepto: Este concepto sirve para hacer referencia al comprobante en las consultas de
movimientos y ademds se copiard automaticamente al concepto de cada uno de los
movimientos de cuentas en el comprobante si usted no especifica un concepto diferente.

Detalle del comprobante

El detalle del comprobante es el corazon de la contabilidad, desde aca se registran los
débitos y créditos de cada una de las cuentas, terceros o centros que en ultimas son toda
la contabilidad. Como se mencioné anteriormente usted puede llevar la contabilidad en
normal local, en NIIF o en ambas mediante las equivalencias.

La informacién se registra sobre una grilla de datos que contiene las columnas y
opciones que se detallan a continuacién:

Columnas del detalle

Cédigo: Codigo de la cuenta a mover. Usted puede digitar manualmente el cédigo
completo de la cuenta a mover o hacer doble clic sobre la casilla del cédigo o presionar
F9 con lo que se traerd la opcién de mantenimiento de cuentas sobre la cual podra
seleccionar la cuenta deseada por los métodos indicados en la seccién “Mantenimiento
de cuentas” y “Mantenimiento de cuentas NIIF” , luego presionar F10 o hacer clic sobre
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el boton “Seleccionar”. si la cuenta deseada no existe puede usar el botén “Nueva” del
mantenimiento de cuentas para crearla sin cerrar su comprobante. Si la cuenta es de
Inventario se desplegard automaticamente una pequefia ventana sobre la cual usted
deberd digitar el codigo del articulo a mover ademds de la cantidad asociada al
movimiento, para continuar y volver a la grilla de detalle debera presionar el botéon
“Continuar”. Si la cuenta seleccionada es de cartera se desplegard automaticamente una
ventana sobre la cual deberé digitar el tipo, prefijo y nimero del documento asociado al
movimiento si el comprobante pretende crear un nuevo documento por pagar o, si el
movimiento es de abono a un documento previo, debera indicarse el tipo, prefijo y
numero del documento abonado, para continuar y volver a la grilla de detalle debera
presionar el botén “Continuar”. Sila cuenta es de Activo se desplegard automéaticamente
una pequefia ventana sobre la cual usted debera digitar el codigo del activo a mover,
para continuar y volver a la grilla de detalle debera presionar el botén “Continuar”.

Tercero: Ntimero de identificacién del tercero asociado al movimiento. Si la cuenta no
posee detalle por tercero el sistema no le permitira ubicarse en esta columna y pasara
automéaticamente a la siguiente columna disponible. Pero si la cuenta maneja detalle no
podra seguir llenado el registro hasta que le incluya el tercero, usted puede digitar
directamente el NIT del tercero o presionar doble clic sobre la columna de terceros o
presionar F6 para traer la ventana de mantenimiento de terceros desde la cual podra
selecciona el NIT deseado o incluso crear un nuevo NIT.

Proyecto- Centro - Subcentro: Cédigos del proyecto, centro y subcentro que estan
asociados al movimiento. Si la cuenta no posee detalle por centro de costos el sistema no
le permitira ubicarse en esta columna y pasard automaticamente a la siguiente columna
disponible. Si la cuenta estd marcada con detalle de centros el sistema no e permitira
seguir hasta que le incluya estos datos, usted puede digitar directamente el c6digo del
proyecto o centro o puede presionar doble clic sobre la columna de proyecto o centro o
presionar F7 para traer la ventana de mantenimiento de proyectos y centros de costo
desde la cual podra seleccionar el proyecto-centro deseado.

Concepto: concepto del movimiento especificamente asociado a la cuenta dentro del
comprobante. Si usted no digita concepto el sistema copiard autométicamente el
concepto del encabezado del comprobante. Si usted desea copiar el tltimo concepto por
cuenta registrado en el comprobante puede digitar comillas en el concepto con lo que el
sistema copiaré el altimo concepto registrado.

Categoria: El sistema le ofrece la posibilidad de categorizar sus movimientos, esto es,
podemos en una contabilidad personal distinguir los movimientos asociados al
vehiculo, a la vivienda, al mantenimiento personal, etc. y luego generar un auxiliar de
todos los movimientos asociados al vehiculo sin importar si son causaciones, egresos,
compras, etc. seleccione la categoria previamente definida o presione doble clic sobre la
columna categoria para traer la ventana de mantenimiento de categorias en donde podra
seleccionar la categoria deseada o crear una nueva.
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Para crear las categorias basta con usar las opciones de la grilla, para crear un registro
debe agregar el renglén con el botén “+”, para grabarlo seleccionar el botéon F2 Grabar y

“” 7

si requiere eliminar el renglon basta con seleccionar y dar clic en el botén “-”.

12 Conceptos

RS =

1 YEHICULOS

2 YIVIEMDA
=3 MAMTE. PERSOMAL

{ }
4 - o T e

@ W X

F2: Grabar Enler: Selecciona Esc:Cancelar

FIGURA: Creacion de categorias

Referencia: Numero de documento de referencia opcional para el comprobante. Use este
ntmero para por ejemplo entrar el nimero de cheque en un comprobante de egreso.
Este ntimero puede usarse para ubicar el comprobante en las basquedas.

Base: Monto base del movimiento. Este valor junto con el porcentaje puede dar lugar a
los débitos o los créditos. Si el valor resultante es crédito la base debe anteponer el signo
menos para indicar que el valor debe ser crédito. No es obligatorio indicar la base ni el
porcentaje, pero es muy util para especificar la base en calculo de comisiones,
retenciones, iva, etc. Solamente serd obligatorio especificar la base cuando la cuenta esté
marcada para acumular informacién para certificados de retencién.

Porcentaje: Junto con la base del movimiento da lugar al movimiento débito o crédito.
Débito: Monto débito del movimiento.
Crédito: Monto crédito del movimiento. Un movimiento no podra tener

simultdneamente débito y crédito, en ese caso debera repetir la cuenta en el registro
inmediatamente siguiente y colocar en una el débito y en la siguiente el crédito.

Descontable: Se refiere a que si el concepto de ese registro va a salir en informe de
medios Magnéticos en partidas descontables o no.

El sistema ird automaticamente calculando la suma de los débitos y créditos para que
usted vaya verificando el cuadre del comprobante y que cuando se trata de la altima
cuenta del comprobante basta digitar F5 para que cargue el saldo del registro a esta
cuenta.
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7.3 Importacién de comprobantes mediante archivo plano

Si usted tiene la informacién en un Excel o archivo de texto, el sistema la ofrece la opcion
de importacion, la cual consiste en importar los datos masivamente mediante un archivo
plano con los siguientes datos:

Columna
1

10

11

12

13

14

16

16

Dato
Tipo de
comprobante
Prefijo del
comprobante
Nuamero del
comprobante
Fecha del
comprobante

Codigo de 1la
cuenta contable
Nit

Codigo del
proyecto

Codigo del centro
Codigo del
subcentro
Concepto del
comprobante
Referencia del
comprobante
Base del mov.
Comprobante
Porcentaje del
mov.
Comprobante
Débito del mov.
Comprobante
Crédito del mov.
Comprobante

Codigo del articulo

Observacion
Codigo del
comprobante: Vnt, Cmp

Codigo del comprobante
Fv, Fc...
Con los
izquierda:
000002
Aaaammdd
20190401

ceros a la
000001,

Sin DV
Si no maneja las cuentas
por centros de Ia

columna 7 a la 8 digite
ADMI

Depende, si la cuenta es
de retenciéon si es
obligatorio

Si la cuenta esta marcada
con tipo I o tipo A

Obligatorio

SI

SI

SI

SI
SI

SI
Depende

Depende
Depende

NO
NO
Depende

Depende

SI
SI

Depende
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TABLA: Datos importacién catilogo de cuentas

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato .csv o

se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A B €
VNT GEAC ‘00001000
VNT GEAC '00001000
VNT GEAC 00001000
VNT GEAC '00001000
VNT GEAC ‘00001000
VNT GEAC 00001000
VNT GEAC 00001000
VNT GEAC 'D0001000

D
"0130424
"20190424
"0130424
"0130424
0190424
"20130424
"01590424
0190424

E
41357802
24080118
13551507
13551715
13551811
13050603
61358802
14352002

F G
860005224 B40O

H | J K L
A2110 58000 FV No.GEACO0004270-1

860005224 ADMI ADMI ADMI FV No.GEACQ0004270-1
860005224 ADMI ADMI ADMI FV No.GEACQ0004270-|
860005224 ADMI ADMI ADMI FV Mo.GEACQ0004270-|

860005224 B40O
860005224 B40O
860005224 B400
860005224 B40OO

A2110 SB000 FV No.GEAC00004270-1
A2110 S8000 FV No.GEACO0004270-1
A2110 S8000 FV No.GEACO0004270-1
A2110 S8000 FV No.GEACO0004270-1

M
0

-124868

124868
23725
124868

FIGURA: Ejemplo archivo en Excel

N

(o] P
0 0 124868
139 0 23725
3 3122 0
15 3559 0
1 1379 0
0 140534 0
0 6972 0
0 0 6972

Después de tener preparado el archivo en Excel es necesario guardarlo como delimitado
por comas (csv)

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

‘Guardar como

Imprimir

Compartit

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

G d Libro binaric de Excel (*xlsk)
U A 1"Cl Qlibro de Excel 872003 (o5

3 Guardar como

Datos XML (~ami)
Pagina web de un solo archiv (*mht*mhtmi)
Pagina web (*.htm;*.htmi}

4 B Plantilla de Excel (“xib)

Organizar »

[ Este equipo
J Descargas

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xdtm)

Ny Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

Texto (delimitado por tabulaciones) (%)
Texto Unicode (*.61)

Hoja de calculo XML 2003 (xmi)
Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*xs)

|=| Documentos Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)

I Escritorio
=] Imagenes
J Masica
& videos

Texto (Macintosh) (*.txt)
Texto (MS-DOS) ("£4)

€5V (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (".csv)

DIF (formata de intercambio de datos) (~dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*slk)
Complemento de Excel ("xlam)

‘&= Windows® 0% Complemento de Excel 97-2003 (*xla)

< LENOVO (D3

Nombre de archivo:

Tipo:

A Ocultar carpetas

PDF ("pdf)

Documento XPS (*xps)

Hoja de calculo Open XML (*xisx)

Hoja de caleulo de OpenDocument (*.ods)

Libro de Excel (“alsq)

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas = Guardar

Cancelar

Al finalizar el proceso el archivo pasa de tener un formato de hoja de célculo a uno

archivo plano, tenga en cuenta que este archivo no lo podra abrir de nuevo en Excel ya

que puede perder caracteristicas de la informacién, por ejemplo, un cero a la izquierda al

abrirlo en Excel, abre con formato de ntimero y el cero desaparece automaticamente. Para

modificarlo se recomienda abrirlo en block de notas.

Otra forma de crear el archivo es directamente desde un editor de texto basico (no puede

ser Word), se recomienda block de notas. El archivo queda de la siguiente forma:
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Archive  Edicién

Formato

Ver  Ayuda

Contabilidad SYSplus

— | X

VINT ; GEAC ; 08016800 ;20198424 ;41357802 ; 368005224 ;8400 ;A2110,;58688 ; FV No.GEA
VINT ; GEAC ; 88081000 ; 20198424 ; 24880118 ; 5600085224 ; ADMI ; ADMI ; ADMI ; FV MNo.GEACH
VNT ; GEAC ; BeBB10880;20198424,;13551507; 3680805224 ; ADMI ; ADMI ; ADML; FV No.GEACE
VNT ; GEAC ; 80801800 ;28198424 ,;13551715; 868805224 ; ADMI ; ADMI ; ADMI ; FV No.GEACSE
VINT ; GEAC ; 820081600 ;20198424 ;13551811 ; 560005224 ;E400 ;72110 ;58080 ; FV No.GEA
VNT ; GEAC; BEBB108080 ;20198424 ;13858603 ; 368005224 ;8400 ;A2118,; 586888 ; FV No.GEA
VNT ; GEAC ; 08016800 ; 20198424 ;61358802 ; 368005224 ;8400 ;A2110,;58688 ; FV No.GEA
VINT ; GEAC ; 8200810600 ; 20198424 ;14352082 ; 560005224 ;B400 ;42110 ; 58080 ; FV No.GEA

FIGURA: Archivo de importacién comprobantes separado por comas

Posteriormente por la opciéon Mantenimiento / Importar datos / Catédlogo de cuentas se

realiza la importacion del plan de cuentas, por tltimo, F2 Continuar.

Comprabantes

Cuentas

Terceros

Centros costo

Activos fijos

Comprobantes

Plantillas
Presupuesto
Numeracién

Automaticos

Saldos iniciales |

Taxonomias

Informes

S|

=>

Cambiar detalle cuenta

Abrir auxiliar
Reemplazar cuenta
Reemplazar tercero
Borrar movimientos

Copiar catalogo cuentas
Copiar terceros
Copiar movimientos

Borrar Plan de cuentas

Elelaiiiiael
ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros Conc.Patrimonial

v spsplus, com.co

Selsccions el tipa de datas a importar

| Asistente de Importacion de datos contables: Pasa 1 de 3 |

rImporar;
| € Catélogo de cusntas
i(‘ Tercers

| : Comprabantes

‘ " Saldos iniciales

|
} © Activos fijos

=

F2 Siguienie Esc: Sdir

FIGURA: Ruta para importar comprobantes contables paso 1

Como se mencioné anteriormente debe estar creado el archivo previamente segtn las
indicaciones, en este ventana debe llamarlo seleccionando el botén “Explorar” el cual
permitird buscar el archivo csv en la carpeta que se tenga guardado y lo cargara para la
importacién, es importante validar si el office en el cual se genero el archivo csv realiza
la separacién de las columnas con coma (,) o con punto y coma (;), esto es posible validarlo

abriendo el archivo csv con bloc de notas y validar que cardcter que tiene como separador

de columnas, con base a esta informacion se podra especificar el tipo de separador, y por
altimo seleccionar el botén F2 Siguiente.

177



Contabilidad SYSplus

Comprobantes contables en normas local: El sistema por defecto sube la informaciéon
afectando el balance del DEC 2649, tenga en cuenta que la importacién NO me afectara
NIIF. Para que afecte en movimiento en NIIF. Debe importarla marcando que sea en NIIF
o utilizando el procedimiento “Recontabilizar en NIIF” el cual esta detallado en el

capitulo 13 “Procedimientos” , secciéon 13.4 .

Comprobantes contables en normas internacionales: Si requiere subir los comprobantes
de manera masiva afectando el movimiento en NIIF, basta con marcar la casilla “Importar
plan NIIF”, el sistema agrega los comprobantes tinicamente en NIIF.

Importacion de datos contables 2/3

Agistente de Importacidn de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con los datos a importar:

it C:AUzersh5 515 ysplus1\Desktop\COMP [ ! F’-‘ ]

Explorar
Tipo de archivo

™ Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mismao ancha)
{* Delimitado [separado por comag, tabuladores, ete.]
Separador: Coma (] o

Delimitador de texta: | Ninguno ¥

2

Esc:Cancelar

FIGURA: Importacion datos comprobantes contables paso 2

A continuacioén, el sistema emerge una ventana donde se observara el tipo de dato y el
nimero de columna donde debe ir ubicado cada uno con su longitud correspondiente,
en esta ventana solo debe seleccionar el botén F2 Importar para que el sistema inicie con
el proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino el proceso.
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/< Importacién de datos contables 3/3

Agiztente de Importacion de datos contables: Paso 3 de 3

En frente de cada data indique |a columna en que e encusntra;

[Dalo

|Columna [Ancho [Importar |

Tipo de comprobante contable 1
Prefijo del comgprobante contable 2
Numero del comprobante contable 3
Fecha del comprobante contable 4
Codigo de cuenia contable 5
&
T
8

NIT de! tercsro

(Codigo del proyecio

(Codigo del centro de costog

Codigo del cubcanal

‘Concepto del comgrobante contable
Referencia del comprobanie contable 1
Base del movimiento contable
Porcentgje del movimienio contable

I
w

Ble o o8B Bleolsle

w5
@ |5 e

E

Progesa: !

Actual:

F2imponar

EI_.

Esc:Cancelar

Contabilidad SY Sp/us

Contabilidad - 5Y5.. X

:: Importacion finalizada.

FIGURA: Importacién Comprobantes detallados paso 3

7.4 Consulta de comprobantes previamente registrados

Mediante el botén de bisqueda “ 2 7 usted puede acceder a la ventana de btisqueda de
comprobantes desde la cual usted puede hacer una consulta de los movimientos

contables previamente registrados.

Tipo [EGRESDS 1| 2| *\

& 2019 | Ener = o’
Nimero: [2005__ =] (000373 Fieferenci
|Porc. |Debito |Crédita [Dese. |
e}
=1 P Nemere: Eﬁ\j
Concept Fleferencia
Fechs desde: 20150101 Fechs hasta | 20791331 I Habiltar fltos Buscar
Fech: Tipo|Prefic| s Concept To
(R R e e e el botn Buscar para traer movimientos|
& ] a ]
L, o
=] = & & .
F4: Consultar F2: imgrinir F3: Bomar Esc: Sair
Utterencia:
F2: Grabar Esc:Cancelar |

FIGURA: Consulta de comprobantes contables

Esta ventana se divide en tres partes, la parte superior en donde puede especificar los
criterios de busqueda de los comprobantes que son: Tipo de comprobante, Prefijo,
Numero, Concepto, Referencia, para las fechas puede seleccionar un rango desde -
hasta, con los datos que usted especifique el sistema retornard en la grilla de datos de la
parte intermedia los comprobantes que cumplen con el criterio de busqueda
especificado. Si no aparece ningtin comprobante reintente especificando menos datos o
verifique que los datos indicados sean correctos.

179



Contabilidad SYSplus

Si usted desea ubicar un comprobante por el NIT o nombre del tercero use el botén
“movimientos” de la opcién de mantenimiento de terceros.

#i Bisgueda de comprobantes

I Tipe: |EGHESDS jIF‘refi'n: 2005 INL’Jmern: Eﬂ

Concepta: Fieferencia:
ilitar fi ‘. Buscar
l—'e-:ha desde: 20130301 Fecha hasta | 20190331 I Ll it
Fecha Tipa [Pr 7 [Mimem  |Concepto |Ref. [a
> EG 2005 006233 APORTES MES DE MARZOD

20190312 EG 2005 |008240  Cancela CARGOACRK 0000003872,

20190311 EG 2005 |008238  Cancela CARGOACRK 0000003883,

20190311 |EG | 2005 | 006237 | Cancela CARGOACR 0000003870,

20190311 EG 2005 |008238  Cancela CARGOACRK 0000003871,

| |20190308 EG | 2005|008235 RETEFUENTE MES DE FEBRERD 2013

20190312 EG 2005 006233 | Cancela CARGOACR 0000003826, CARGOACR 0000003246,
_|20190308 EG | 2005|008234  Cancela CARGOACH 0000003888,

_|20190305 EG 2005 |008232  GASTOS FINANCIEROS PAYU

> > L&

= = 5 g

F4: Consultar F2: imprimir F3: Bomar Esc: Salir
FIGURA: Ejemplo de basqueda de comprobantes

Sobre la grilla de datos usted puede consultar y modificar el comprobante presionando
la tecla F4, seleccionando el botén consultar o con doble clic. Adicionalmente puede
imprimirlo presionando F2 o haciendo clic sobre el botén Imprimir, por daltimo, puede
eliminar completamente el comprobante presionando la tecla F3 o hacer clic sobre el
botén borrar para eliminar definitivamente el comprobante.

7.5 Eliminacién de comprobantes contables

Para eliminar los comprobantes contables basta con seleccionar el botén Borrar o
presionar la tecla F3, el sistema genera un mensaje de confirmacién, si oprime el botén
“Yes” el sistema elimina el comprobante contable afectando automaticamente el saldo
del balance.

Confirm ot

'@' Desea borrar definitivarnente el comprobante CW CMN 0001117

Tenga en cuenta que si estd intentado eliminar un comprobante que se haya creado en
el moédulo de contabilidad a partir de interfaces contables con los moddulos
administrativos el sistema le genera el siguiente mensaje de prohibicién, ya que la
eliminacién debe ser realizada desde el médulo empleado, ejemplo si desea borrar una
venta debe hacerlo desde el médulo de facturacion para garantizar la consolidacion de
los médulos administrativos vs contabilidad.
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! Tipa: VENTAS ...'.'3 ~refijo: Mimera: EE REER
Concepto; Feferencia; Eﬂ ; w
Fecha desde: 20170 Fecha hasta: 201 81331 [ Hobiker thios Bue |

Tipo | PrefijeMimero [Concepto | Contabilidad - 5YS plus x

YNT GE.. 000042 PV Mo GEAD
20181103 |WNT |GE... 000042, Py Mo.GEAL Debe utilizar la opcion FACTURA DE VENTA para borrar el comprobante
20181109 WNT GE... 000042 FY Mo.GEAL
20181109 WNT GE... 000042 FY Mo GEAL
20181109 WNT GE... 000042 Fv Mao.GEAL

[~ =l L L L%
= = & iy
F4: Consultar F2: Imgsimir F3: Bomar Esc: Salir

Eliminacién de comprobantes masivos/Borrar movimientos

El sistema ofrece la opcién de borrar movimientos contables de forma masiva, esto aplica
para los comprobantes realizados directamente desde contabilidad o por medio de
interfaces contables de médulos administrativos.

Esta opciéon la encuentra dentro el médulo de CONTABILIDAD / opcién de
MANTENIMIENTO / Borrar movimientos. El sistema le pregunta tipo de comprobante
que debe seleccionarlo mediante una lista desplegable, prefijo, rango de fechas y rango
de numeracion si requiere eliminar todos del periodo que esta definiendo basta con darle
el rango desde “00” hasta el “ZZ”, tenga en cuenta que debe activar obligatoriamente
los campos de “Plan Colgap” y “Plan NIIF”.

Archi E Cuent; T C bant: H nt; Infi

ADMIMISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros Conc.Patrimonial
WL SYSPILS COM G0

CONTABILIDAD

Cuentas
Terceros
Centros costo
Activos fijos
Estructura
Comprobantes
Categorias
Plantillas I — "
Importar datos | ## Borrar movimientos
Presupuesto 1
Exportar datos | | Comprobante, | FACTURA DE VENTA =l
N o
sl Recalculo de saldos | Bt 0o - oo -
Automaticos Cambiar detalle cuenta | Fechas: 20190401 20130415 [aaaammdd]
saldos niciales | Abrir auxiliar | Nmeros o z
Taxonomias I Reemplazar tercero 1
g ——r 5 5
Copiar catalogo cuentas | | Fs: Bomar Sair
Copiar terceros |
//g@ Copiar movimientos |
i |
o L Borrar Plan de cuentas I

FIGURA: Borrar movimientos contables
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7.6 Ediciéon de comprobantes contables

Todas las opciones explicadas para el registro de nuevos comprobantes se pueden
utilizar desde la edicién de comprobantes.

Una vez en pantalla este el comprobante contable usted puede modificar cualquier dato
del detalle del comprobante ya sea en normal local, en NIIF o en ambos, para el
encabezado tenga en cuenta puede modificar los datos de tercero, concepto, referencia
o monto, los datos de tipo de comprobante, prefijo, numero o fecha no pueden ser
modificados, si se equivoco en alguno de estos datos usted debera borrar el comprobante
y volver a registrarlo.

Una vez realizadas las modificaciones usted puede grabar permanentemente los
cambios presionando la tecla F2 o haciendo clic sobre el botén “Grabar”. Una vez
realizados los cambios el sistema mayorizara los cambios y arrastraré los saldos hasta el
altimo dia de movimiento registrado y posteriormente dard la posibilidad de imprimir
el comprobante. Si usted ha realizado cambios, pero no quiere grabarlos puede presionar
la tecla ESC o hacer clic sobre el botéon “Cancelar” con lo que el sistema deshara los
cambios realizados volviendo el comprobante al estado anterior.

Tenga en cuenta que, si la contabilidad se encuentra cerrada mediante el pardmetro de
configuracion ubicado en el médulo de mantenimiento / contabilidad / general / fecha
de bloqueo o fecha de bloqueo NIIF, no podra modificar el comprobante ni eliminarlo,
la Ginica opcién que puede utilizar es la de F2 Imprimir.

Otro dato que puede observar al consultar el comprobante es la de la auditoria, ubicados
en la parte inferior derecha del comprobante, usted podra validar la fecha, hora y
usuario que registro el comprobante contable o quien lo modificé.
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% Contabilidad - SY'S plus 2018

Archive  Edicion Cuentas  Terceros Herramientas

Comprobantes

FORMA

Informes  Mantenimiento  Ventana

Ayuda

| Balance de muﬂ)q:n Balance ammliuoumpamlivo umh'nq!i\ Conc.Patrimonial ‘\

CONTABILIDAD

W, SYS Dl COM. c0

Contabilidad SYSplus

| Cuentas |
| Terceros i‘ 7 Editar comprobantes contables
| i Tipe: IEEF‘ESDS :I' 28 [[Mao
Himero m | 0| Referencia: |
Concepto: APDRTES MES DE MAHZD. Monte: | ...D I]E.I
| Tercem:
| Dec. 2643 | NIIF I I~ Filtra I Generar comprobante NIIF
» |Cédign  [Tewera  |Frop|Ce . [Su_ [Concepta : [Cate [Ret [Base |Farc [Détito | Crédita
| i tammanm 11100501 860002398 |ADMI |ADMI |ADMI | APORTES MES DE MARZO 006187 ) [} W 1,457,20000
e | 250506 850002398 |(ADMI |ADMI (ADMI | APORTES MES DE MARZO 0! 0 145720000
| Bumeracién | I 457,
| Automaticos i\
 Sakdos nicles |
| Mantenimiento |
| Taxonomias i\
Jinnomc - I P s w a7 00] 14572000 ||
- - e i) + = v x
Cuerts BOND MET LIFE Saldor 3000 TOTALES:
— METLIFE COLOMBIA SEGURDS DE WIDA 5.A $62,971.800.00 3000
/ Tercern - _ ; Diferencia
) Contio cost, ACMINISTRACIONADMINISTRACION ADMINISTRACID  $0.00 | R T |
; = @ 5 |L_lia:52333 viainal EGRE S0 5 0000006233 |
D F2: Grabar F3: Borar Esc:Cancslar

FIGURA: Editar comprobante

7.7 Registrar comprobantes basado en una plantilla

Una forma répida y eficiente de registrar comprobantes repetitivos o que tienen siempre
un formato especifico es el registro de plantillas que sirvan de base para la elaboracion
de comprobantes. Presionando el botén con el icono del asistente situado al lado derecho
del botén de consulta usted puede buscar alguna de las plantillas registradas para traer

su contenido al comprobante actual.

1= Comprobantes contables

SO CIEFFE DE FESULTADS & ™ P ' =) Dia h
Nomeo: 1993 | 0003 | L i Referencia ||
R Plantillas|
Tercern: ] tonto:
Dec. 2649 I HIIF I I~ Filtro I Generar comprobante NIF
]Eo'dlgu |Tercero |Pro|Eenln]SL]EanceptD |Ealego||HeI|Ease |Par:. ‘DébltD |Eréd|to |D-|
»
EiEE B o 0] wf |
i % ™~ 4 + = - 5z
Cuerta | saldor ITotaes
Tercero: ) - Diferencia
Centro coste: | |
F2: Grabar [Esc:Cancelar
FIGURA . Consulta de plantillas
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3,

Al seleccionar la opcién de plantillas N , el sistema despliega un listado de plantillas
que deben estar creadas previamente para poder seleccionarlas presionando la tecla F10
0 seleccionando el botdén, al realizar esta accidén el sistema trae su contenido al
comprobante contable actual. Las cuentas y demas datos traidos pueden ser facilmente
modificados o borrados para ajustar el comprobante a sus necesidades sin que por ello
se modifique la plantilla. Tenga cuidado al usar esta opcién ya que si usted habia
registrado previamente movimientos en el comprobante y no ha grabado los cambios al
traer la plantilla dichos cambios se perderan.

#i# Bisqueda de plantillas

Tipe: I |ﬂ Prefijo: Eli
Concepto:
Buscar
Referencia:
Tipo F'refiic| Concepto | Ref. | s
4 DEFP DEFRECIACION MEMNSUAL
NE  ME | ABOMNO & CAPITAL PRESTAMO 82075
NE ME PRESTAMOS BAMCOLOMELA
MC  MC  |PATRICIA DUERIAS
RWC  MC  CalSaciomM DE aRRIEWDO MEMSUaL
KWC  MC  PaAGO SERWICIO TELEFOMICO
WC  MC  COMPRA DE PAPELERIA -
> - [ » o
F&: Nueva F4: Editar F3: Bomar Enter:Selecciona Esc:Salir

FIGURA: Basqueda de plantillas

Al seleccionar esta opcién usted podra ver en la ventana las plantillas previamente
registradas y podrd incluso realizar una buasqueda dentro del archivo de plantillas de
acuerdo con los criterios especificados en la parte superior. Inicialmente en la grilla de
datos apareceran todas las plantillas registradas, sobre esta grilla usted puede seleccionar
una de las plantillas usando las teclas de movimiento del cursor o haciendo clic sobre la
plantilla deseada o usando la busqueda. Una vez ubicada la plantilla podra consultarla o
modificarla usando la tecla F4 o haciendo clic sobre el boton “Consultar”, también podra
eliminarla presionando F3 o haciendo clic sobre el botén “Eliminar”, también si desea
crear una nueva plantilla puede usar la tecla F6 o hacer clic sobre el botén “Nueva”.
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| Archivo  Edicién  Cuentas  Terceros
ADMINISTRADOF DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros  Conc.Patrimonial
: i, spsplus. com.co

Cuentas

Terceros

## Busqueda de plantillas

Centros costo
Activos fiios | 1o R - | Prefii Eﬂ
) Concepto:

Comprobantes | Buscar

Presupuesto

Referencia:

Tipo | Prefiic| Concepta |Ret 7S
DEP | DEPRECIACION MENSUAL
HE |NB |BONO A CAPITAL PRESTAMO 82075
i | HE |NB PRESTAMOS BAMCOLOMEIA
= MC [NC|PATRICIS DUERAS
Autosciicos. | NC NG | CAUSACION DE ARRIENDO MENSUAL
e MC |NC |PAGO SERVICIO TELEFONICO
Saldos iniciales | HC |NC |COMPRA DE PAPELERI -

< -« > > ]
Mantenimiento |

Taxonomias | B @ g {n] e

F8: Nueva F4: Editar F3: Bomrar Enter-Selectiona Esc:Sdlir

Informes

7.71 Creacién de plantillas

En el trabajo contable es muy comun tener que registrar un comprobante que mueve
habitualmente las mismas cuentas y en muchos casos los valores son idénticos cada mes,
por ejemplo, la causacién de la némina, o incluso comprobantes que se repiten con
mucha mayor frecuencia, por ejemplo, cuando no se tiene el médulo de facturacién, el
registro de una factura que afecta siempre las mismas cuentas en el mismo orden.
Pensando en estos casos se cre6 la opcion de plantillas que permite que usted predefina
un movimiento contable que luego puede usarse como base para el registro de
comprobantes contables normales.

El registro de plantillas consiste basicamente en la grabacién de unos datos del
encabezado y otros del detalle del comprobante que se almacenan sin afectar el balance
de la empresa con el objeto de posteriormente ser llamado desde un comprobante para
llenar automaticamente los datos y de esta manera agilizar el registro de la informacion.
Sobre esta ventana usted puede registrar una nueva plantilla, en la parte superior
encontrard el encabezado en donde especificard el tipo de comprobante a generar, el
prefijo, el concepto y el nimero de referencia. En la parte central podra digitar los datos
de los movimientos contables a realizar y en la parte inferior encontrard las opciones
disponibles para grabar o cancelar los cambios realizados.
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7.7.1.1 Opciones del registro de detalle

La grilla de detalle de la plantilla es un completo sistema que le permite a usted insertar
un nuevo detalle o eliminar un detalle existente ademés de desplazarse rapidamente
entre los detalles previamente registrados.

A continuacion, se detallan las opciones que usted puede tomar desde la grilla de detalle.

Insertar un detalle: Para insertar un nuevo detalle al final de la plantilla simplemente
presione la flecha hacia abajo. Recuerde que al presionar la flecha hacia abajo usted esta
abandonando el registro actual, el cual debera cumplir con todas las condiciones de
validacién o de lo contrario recibird un mensaje indicando la informacién inconsistente.
Si usted desea insertar un detalle en medio de otros existentes utilice el botén ‘+” de la
barra de navegacion.

Barra de navegacion: en la parte inferior de la grilla usted cuenta con los siguientes
botones:

Ir al a_nterior Ir al dltima Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
I - [ > + - v x
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios

Opciones de mantenimiento: Desde la grilla de detalle de la plantilla usted puede
llamar las opciones de mantenimiento de cuentas, terceros, centros, subcentros o
categorias simplemente haciendo doble clic sobre la columna respectiva o usando las
teclas F9, F6 o F7 para acceder al mantenimiento de cuentas, terceros y centros
respectivamente.

Para grabar la plantilla definitivamente usted puede presionar F2 o hacer clic sobre el
botén grabar. En ese momento el sistema enviara los cambios a la base de datos y en ese
mismo instante validard las cuentas, terceros y demds pardmetros informando de
cualquier inconsistencia, recuerde que las plantillas no afectan el balance de la
compafiia, por tanto, no se mayorizan ni arrastran ningtn tipo de saldo.

Si usted desea salir de la plantilla sin grabar los cambios puede presionar el botén “Salir”
o utilizar el botéon “X” en la esquina superior derecha de la ventana. Ademas, si quiere
descartar los cambios pero no cerrar la ventana puede presionar la tecla ESC y validar
la confirmacién solicitada por el sistema.
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La ventana de registro de comprobantes se divide en cuatro partes, la parte superior que
sirve de encabezado de la plantilla permite ingresar el tipo de comprobante, prefijo,
concepto, referencia. La parte central en donde se captura el detalle de las cuentas,
terceros, centros y montos, la tercera parte corresponde a la informacién adicional
derivada del comprobante en donde se puede ver el nombre de la cuenta, del tercero y
del centro, por dltimo, la parte inferior que posee los botones para grabar o cancelar los
cambios de la plantilla.

it Plantillas

o |AJUSTES POR INFLACION

USTES POR INFLACION
USTES DE INVENTARID
o [AUETES

vl 4
nta_|Al

PLICACION CLIENTE

PLICACION PROVEEDOR
CALISACIONES
CONSIGNACIONES

R ] \ | sa00] an

Diferercia $0.00

E% X 4

F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Ventana de plantillas con sus partes

7.7.1.2 Encabezado de la plantilla.

Usted debe indicar los siguientes datos:

Tipo de comprobante: Seleccione de la lista desplegable el tipo de comprobante que se
generara al traer la plantilla a la opcién de registro de comprobantes. Para ello use la
flecha hacia abajo ubicada en la parte derecha de la lista o digite la inicial del tipo de
comprobante.

Prefijo: Una vez seleccionado el tipo el sistema le permitird escoger el prefijo a usar
dentro de los que se encuentre previamente registrados para el tipo de comprobante
elegido.

Concepto: Concepto que se copiard al encabezado del comprobante contable.

Referencia: Ntimero opcional de referencia que se copiard al comprobante contable al
llamar la plantilla.

7.7.1.3 Detalle de la plantilla.

La plantilla al igual que los comprobantes contables cuenta con una grilla de detalle que
permite el ingreso de las siguientes columnas:
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Codigo: Codigo de la cuenta a mover. Usted puede digitar manualmente el cédigo
completo de la cuenta a mover o hacer doble clic sobre la casilla del c6digo o presionar
F9 con lo que se traerd la opcién de mantenimiento de cuentas sobre la cual podra
seleccionar la cuenta deseada por los métodos indicados en la secciéon “Mantenimiento
de cuentas” y “Mantenimiento de cuentas NIIF” , luego presionar F10 o hacer clic sobre
el boton “Seleccionar”. si la cuenta deseada no existe puede usar el botén “Nueva” del
mantenimiento de cuentas para crearla sin cerrar su comprobante. Si la cuenta es de
Inventario se desplegara automaticamente una pequefia ventana sobre la cual usted
debera digitar el cédigo del articulo a mover ademds de la cantidad asociada al
movimiento, para continuar y volver a la grilla de detalle debera presionar el botén
“Continuar”. Si la cuenta seleccionada es de cartera se desplegard automaticamente una
ventana sobre la cual debera digitar el tipo, prefijo y nimero del documento asociado al
movimiento si el comprobante pretende crear un nuevo documento por pagar o, si el
movimiento es de abono a un documento previo, debera indicarse el tipo, prefijo y
numero del documento abonado, para continuar y volver a la grilla de detalle debera
presionar el botén “Continuar”. Si la cuenta es de Activo se desplegara automaticamente
una pequefia ventana sobre la cual usted debera digitar el cédigo del activo a mover,
para continuar y volver a la grilla de detalle debera presionar el botén “Continuar”.

Tercero: Ntimero de identificacién del tercero asociado al movimiento. Si la cuenta no
posee detalle por tercero el sistema no le permitird ubicarse en esta columna y pasara
automaticamente a la siguiente columna disponible. Pero si la cuenta maneja detalle no
podré seguir llenado el registro hasta que le incluya el tercero, usted puede digitar
directamente el NIT del tercero o presionar doble clic sobre la columna de terceros o
presionar F6 para traer la ventana de mantenimiento de terceros desde la cual podra
selecciona el NIT deseado o incluso crear un nuevo NIT.

Proyecto- Centro - Subcentro: Cédigos del proyecto, centro y subcentro que estan
asociados al movimiento. Si la cuenta no posee detalle por centro de costos el sistema no
le permitira ubicarse en esta columna y pasara automaticamente a la siguiente columna
disponible. Si la cuenta estd marcada con detalle de centros el sistema no e permitira
seguir hasta que le incluya estos datos, usted puede digitar directamente el cédigo del
proyecto o centro o puede presionar doble clic sobre la columna de proyecto o centro o
presionar F7 para traer la ventana de mantenimiento de proyectos y centros de costo
desde la cual podra seleccionar el proyecto-centro deseado.

Concepto: concepto del movimiento especificamente asociado a la cuenta dentro del
comprobante. Si usted no digita concepto el sistema copiard autométicamente el
concepto del encabezado del comprobante. Si usted desea copiar el altimo concepto por
cuenta registrado en el comprobante puede digitar comillas ( “ ) en el concepto con lo
que el sistema copiard el tltimo concepto registrado.

Categoria: categoria que se quiere dar al movimiento.

Referencia: Nimero de documento de referencia opcional para el comprobante.
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Base y porcentaje: Monto base del movimiento y porcentaje que dara lugar al
movimiento débito o crédito.

Débito: Monto débito del movimiento. Si no desea que la plantilla guarde un valor por
ejemplo para el caso de las facturas puede ser cero tanto el débito como el crédito, pero
para guiar mas a la persona que completara el registro al usar la plantilla es mejor colocar
movimientos con un valor tipico, volviendo al ejemplo de la factura, es recomendable
digitar la cuenta de ventas con un valor de 100 crédito, la cuenta de IVA con un valor de
16 crédito y la cuenta de clientes con un valor 116 débito, de esta manera la persona al
digitar la informacién se ahorraré la digitacion de las cuentas y conceptos y solamente
digitara los valores guiada respecto al ejemplo de dénde colocar los montos débito o
crédito.

Crédito: Monto crédito del movimiento.

7z Plantillas

Tipe: [NOMINA
Prefija: FRS Referencia
Tl PROVISION DE PRESTACIONES

Cuenta [T |Proy. | Centr| Sube] Concepto |Catego|Ref.  |Base |Pore. |Débites | Creditos PS
d ] 0 0 0
_520630 79506708 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00! L] 200,000.00 00
| | 261005 79506706 ADMI |ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00! [ 00! 200,000.00
| |520533 79506706 ADMI |ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00! o 24,000.00 0
| |261010 79506705 ADMI |ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00! [ 00! 24,000.00
_5205&5 79506706 ADWH | ADAM PROV. PREST. SOCIALES MES ] 0 200,000.00 00
_2-5|020 78506706 ADMH | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES ] 0 00/ 200,000.00
_520639 79506706 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00! [ 400, 000.00 00
_2'31015 79506708 ADMI | ADMI PROV. PREST. SOCIALES MES 00! L] 00! 100,000.00
| |520530 52029877 ADMI [ADMI |ADMI PP.S. 00! [ 150,000.00 0

e I [ [ [ 2,006,727.00]  2,006.727.00] ~
] - - > + - 0 X
Diferencia $0.00

Cuenta:

Tercero:

Centro costo:

F2: Grabar F3: Bomar Esc:.Cancelar

FIGURA: Registro de una nueva plantilla

7.72  Edicién y consulta de plantillas contables

Una vez seleccionada la plantilla contable puede consultar para analizarla o editarla
mediante el botén Editar o presionando la tecla F4. Usted podra modificar del
encabezado la referencia y el concepto, del detalle no hay limitaciones usted podra editar
la cuenta, el tercero, los proyectos, incluso los campos de base, porcentaje, débitos o
créditos. Una vez realizadas las modificaciones usted puede grabar permanentemente
los cambios presionando la tecla F2 o haciendo clic sobre el botén “Grabar”. Si usted ha
realizado cambios, pero no quiere grabarlos puede presionar la tecla ESC o hacer clic
sobre el botéon “Cancelar” con lo que el sistema deshard los cambios realizados
volviendo el comprobante al estado anterior.
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7.7.3 Eliminacion de plantillas contables

Para eliminar la plantilla basta con seleccionar el botén Borrar o presionar la tecla F3, el
sistema genera un mensaje de confirmacion, si oprime el botén “Yes” el sistema elimina
la plantilla y ya no podra ser usada en los comprobantes.

Confirm >

'@' Desea borrar definitivamente la plantilla 57
&

.................................

Yes No
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PLANILLAS DE DIGITACION RAPIDA

Esta opcién esta especialmente pensada para agilizar la digitacion o captura de
informacién contable ya que permite digitar las cifras significativas sin tener que entrar
por cada comprobante las cuentas contables y seleccionar la columna débito o crédito
evitando errores de digitaciéon en personal con poco conocimiento contable.

Para acceder a esta opcidon debe ingresar a en el ment principal, seleccionar el botén de
“Plantillas”, posteriormente ingresar a la opcién de “Digitacion rapida”, el sistema
emerge una ventana donde usted podra crear una nueva plantilla seleccionando el botén
“Nueva” o presionando la tecla F5, consultarla o editarla seleccionando el botén
“Consulta” o presionando la tecla F4, Eliminarla seleccionando el botén “Borrar” o
presionando la tecla F3 y por dltimo, ejecutarla seleccionando el botén “Ejecutar” o
presionando la tecla FS8.
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Compafia Usuario:
ADMIMISTRADOR DEL $ISTEM,

EE Balance de prueba Balance anual Comparativo centros Conc.Patrimonial
v, sysplus com.co
CONTABILIDAD

Cuentas

Terceros

Centros costo

7R

" [Cod. |Descripeion | Tipa |Mes [Terc. | Centnf ]
Activos fijos » VENTAS SIS v ™
Comprobantes e |

iy
= | |
Plantillas contables
Presupuesto

Numeracion

Automaticos
Saldos iniciales

4 - > > I
Mantenimiento

Taxonomias E @ g *\ EIA

F6: Nueva F4: Consultar F3: Bormar F8 Ejecutar Esc:Salir

Informes

FIGURA: Ruta para acceder a las plantillas de digitacién rapida

A continuacion, se va a explicar cada una de las opciones anteriormente mencionadas.

8.1 Creacién de plantillas de digitacién rapida

Para empezar hay que tener claro que debe existir una planilla por cada tipo de
comprobante a digitar, esto es, si se desean digitar rdpidamente facturas de compra y de
venta deben existir al menos dos planillas independientes que se crean con el botén
‘Nueva’, sobre esta ventana se debe entrar un c6digo estrictamente numérico, una
descripcién que identifique el tipo de informacién a digitar, por ejemplo ‘FACTURAS
DE VENTA’ y el tipo de comprobante contable y prefijo a usar cuando se digite la
informacioén, si por ejemplo se requiere digitar facturas de dos sucursales deben crearse
planillas independientes.

Si se desea que el concepto de todos los comprobantes sea idéntico excepto por el
numero del mismo puede escribirse la parte fija del mismo en la casilla concepto, por
ejemplo ‘FACTURA DE VENTA No. ‘dejando un espacio al final donde el programa
anexara el nimero del documento, si por el contrario la idea es digitar el concepto del
comprobante para cada documento debe dejarse en blanco esta casilla y marcar la opcién
concepto por item, de esta forma el usuario debera digitar en una columna de concepto
para cada renglén el dato que corresponda. En cualquiera de los dos casos el concepto
serd el mismo para todas las cuentas del comprobante.

Si se quiere que se pregunte la fecha completa del comprobante el usuario podrd en una
misma planilla digitar informacién de cualquier periodo contable sin restriccién excepto
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la fecha de bloqueo contable, si por el contrario se quiere que cada planilla sea para un
mes especifico se debe desmarcar la opcion “preguntar fecha completa’.

Si los comprobantes a registrar requieren tercero en alguna cualquiera de las cuentas a
mover se debe marcar la opcién ‘preguntar tercero por documento’, las cuentas que no
sean de tercero no tomaran este Nit. Si por ejemplo se van a digitar consignaciones y las
cuentas de caja y del banco no requieren tercero se puede desmarcar esta opcion.

De la misma forma si se requiere preguntar centros de costo se requiere dejar marcada
la opcién ‘preguntar centro de costos por documento’, de lo contrario puede dejarse sin
marcar.

A continuacion, se explican los datos a colocar por cada valor a digitar en los
comprobantes ilustrando con el ejemplo de la factura de compra.

Columna #: Indica la posicién de la columna a digitar es decir al definir la planilla se
preguntara la fecha o dia, el nimero del documento y opcionalmente dependiendo de
las respuestas anteriores el concepto, nit o centros de costos y luego los valores en el
orden que indique esta columna. Normalmente deberia empezar por el namero 1 y
puede omitirse dejando que SYSplus la llene tan pronto como se digita un valor en otra
columna.

Cuenta: Debe obligatoriamente indicar el cédigo de la cuenta contable que recibira el
valor que digitard el usuario en la columna que estd definiendo. En nuestro ejemplo si
se va a preguntar la base exenta de la factura de compra indicamos la cuenta
correspondiente ene | inventario. No puede dejarse vacia ni especificar una cuenta con
auxiliares.

Titulo: Nombre de la columna que aparecerd en el encabezado como indicacién para el
digitador. Esta columna no puede dejarse vacia ni puede contener caracteres diferentes
a nimeros, letras o espacios.

Preg. Base: Para cuentas de retencioén es importante colocar esta marca de forma que el
sistema al generar el comprobante incluya la base (suma de los valores en las columnas
anteriores a esta) como base. El porcentaje lo tomard de la definicién de la cuenta
contable.

Db: Si el valor digita corresponderd a un débito debe marcarse esta casilla, de lo
contrario debe quedar vacia.

Cuadrar: La tltima de las columnas que se mostrardn en el comprobante debe tener esta
marca para que el sistema haga la suma de los valores débito menos crédito y calcule el
total de esa cuenta para cuadrar el comprobante. Este valor no se vera en la pantalla si
no que se calculard al grabar el comprobante, por lo tanto, puede no digitarse dejando
la columna vacia. Solo debe haber una columna con esta marca en la definicién y debe
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ser la altima si se quiere el cuadre total del comprobante. Si no se desea que el sistema
haga el calculo y en cambio tome el valor digitado debe dejarse sin marcar.

Archivo  Edicion  Cuentas

Comprobantes  Herramientas

Terceros Informes  Mantenimiente  Ventana  Ayuda

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba  Balance anual | Comparativo centros Conc.Patrimonial |

v sysplus com.co
Cuentas
#i Digitacion rapida
Terceros 9 P
| Cadi N
Centros costo 90 |
5 Dessripsion: | YENTAS I
Activos fijos ke [FACTURA DE VENTA ] |
Comprobantes Prefijo: j’ |
: Caoncepta por item v |
Plantillas Concepto: Plo P I 1
Preguntar fecha completa I |
Presupuesto Preguntar tercera por documenta il |
Preguntar centro de costo por documente [ |
Numeracién |
# |Cuenta |Titula |Pieg Base |ob. |Cuadiar |«
Automaticos M 1] 41355405 VENTAS r r r
_ B 2| 240805 I = In I
e B 3/236540 RETEFUENTE r r r
e — B 4130505 CLIENTES r i W
Taxonomias
Informes
= - | - - | " + - 4
”S / _Cuenta
LOTDVATERE STV ICIOS] @ x
ifosngiies F2: Grabar Esc: Cancelr

FIGURA: Crear planilla de digitacion rapida

Una vez definidas todas y cada una de las columnas que compondran los comprobantes
contables se debe grabar con F2 la definicion.

8.2 Consulta de plantillas de digitacién rapida

Para acceder a la consulta de las plantillas, basta con seleccionar el botén Consulta o
presionando la tecla F4 sobre la plantilla a consultar, el sistema emerge la ventana
llamada “Modificar digitacion rdpida”, en esa pantalla usted podra modificar los
campos de la plantilla tanto del encabezado como del detalle excepto por el cédigo,
tenga en cuenta que al modificarla estos cambios no afectaran los comprobantes
contables previamente generados por esta opcién, solo se aplicaran a partir de la
proxima ocasién que se ejecute la plantilla.
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RHEAIT L PP T S T
 Usuario s

LSS
T i
* ADMINISTRADOR DEL SISTEM.

it il i

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros | Conc.Patrimonial

[ coxrasiLioan ) -
Cuentas
% Modificar digitacian rapid:
= l odificar digitacion rapida
Centros costo | Codigo; > No es modificable 1=
—— Deseripeigr: YENTAS |
Activos fijos | i |FACTURA DE VENTA | |
Comprobantes | Prefip | !
T ! e Conceptoporitem ¥ i
Preguntar fecha completa 12 |
Presupuesto | Frequntar tercero por documento ~ |
i Preguntar centio de costo por documente [~ |
Numeracion |
# |Cuenta [Tinds |FregBase |Db. [Cuadiar |~
Automaticos » 1 41355405 VENTAS [ T
”7 H 2 240805 V& v r r
Eakdoamicale | El 3 236540 RETEFUENTE r r r
T E 4130505 CLIENTES r I I
Taxonomias
Informes
= i | % > | > + | - =
S
/ Cuenta:
B @ X
ITiieat e e et ) F2: Grabar Esc: Cancslar

FIGURA: Crear planilla de digitacion rapida

8.3 Eliminacion de plantillas de digitacion rapida

Para eliminar una plantilla previamente creada, basta con seleccionar el botén Borrar o
presionar la tecla F3, el sistema le arroja un mensaje de confirmacién, al seleccionar la
opcién” Yes” el sistema elimina completamente la plantilla y ya no podra ejecutarla
nuevamente.

8.4 Ejecucion de plantillas de digitacion rapida

Cada vez que se requiera digitar nueva informacién de un tipo de comprobante
especifico ejemplo factura de venta o de compra, se debe seleccionar la planilla asociada
y seleccionar el botén “Ejecutar” o presionar la tecla F8, en ese momento el sistema
emerge una ventana llamada “Planilla de datos”, en el encabezado encontrara el tipo de
comprobante, el prefijo y concepto si se defini6 previamente en la plantilla.

El detalle estd definido por columnas las cuales se explicaran detalladamente a
continuacion:
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Fecha: Si se indic6 fecha completa debe digitarla con el formato aaammdd ejemplo
20190401 de lo contrario indique el dia del comprobante con el formato dd ejemplo 01,
el sistema traera el afio y el mes que tenga el balance de prueba del frente del sistema.
Namero del documento: digite el nimero de documento con el cual lo identificara en
las consultas e informes.

Concepto: Si se activo el campo de Concepto por item, debe indicar el concepto por cada
registro, de lo contrario trae el del encabezado sin embargo usted lo podra modificar o
completarlo si lo requiere.

Tercero: Si se marcé el campo “Preguntar tercero por documento”, debe indicar el
tercero del tipo de comprobante puede digitar el niimero de identificacién manualmente
o ubicarse en la casilla y hacer doble clic para que el sistema traiga la ventana de
btsqueda de terceros, desde esta ventana usted lo podrd buscar y seleccionar con el
botén seleccionar o con doble clic o presionando la tecla Enter.

Centros de costo: Si en la definicién de la plantilla se activé el campo “Preguntar centro
de costo por documento”, debe indicar los centros de costos que afectaran los
movimientos del documento, puede digitar el proyecto, centro y subcentro de manera
manual o ubicarse en la casilla y hacer doble clic para que el sistema traiga la ventana
de registro de centro de costos, desde esta ventana usted lo podra buscar y seleccionar
con el botén seleccionar o con doble clic o presionando la tecla F7.

Columnas de valores: por dltimo, aparecerdn las columnas que se hayan definido con
el titulo indicado para cada una en el orden especificado en la columna #. El digitador
puede entonces empezar a llenar las columnas correspondientes sin tener que digitar
nunca una cuenta contable. Tenga en cuenta al incluir los valores que estén sin
separacion de miles, para el caso que se marque una columna como cuadrar puede
omitir esa columna y presionar el botéon Grabar o con la tecla F2 para que el sistema
cuadre el comprobante automaticamente.

Una de las principales ventajas de esta opcién es que no solo permite digitar la
informacién si no que permite pegar el contenido de una hoja de calculo siempre y
cuando la hoja tenga exactamente las mismas columnas que la opcién de ejecutar de esta
opcion. Para pegar el contenido se debe copiar primero el area de la hoja de calculo que
corresponda exactamente a las columnas tal como se ven en la opcién y luego estar
ubicado sobre la columna de fecha o dia (primera columna) y usar el botén derecho del
mouse seleccionando la opcion pegar. Las columnas en la hoja de calculo no deben tener
formato de separacién de miles, ademas recuerde que las fechas deben ser en formato
aaaammdd sin separaciones.

So6lo al presionar el botoén grabar se generaran los comprobantes contables, es decir
mientras no se presione esta tecla la informacién estara anicamente en pantalla. Cuando
se presiona grabar empieza el sistema a recorrer el documento y por cada renglén genera
un comprobante contable con el tipo y prefijo indicado, el namero digitado en la
segunda columna y la fecha o el dia dentro del periodo actual con el concepto digitado
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o con el concepto compuesto como la parte fija en el encabezado més el namero del
comprobante. Si alguna columna queda en cero se omitird del comprobante a menos que
tenga la marca de cuadrar, las columnas con la marca de base asignaran en este campo
el acumulado que hasta esa columna lleve el comprobante y el porcentaje asignado a la
cuenta (supone que debe haber un auxiliar por cada porcentaje de retencién).

Advertencias: Por la forma como se componen en tiempo de ejecucion los comprobantes
sOlo se verifican comprobantes descuadrados al grabar en caso de estar prohibidos se
avisara el ntmero del comprobante con error y este comprobante se omitird y se
continuaré con el siguiente. Para ver o imprimir los comprobantes registrados se debe
usar la opcién de comprobantes y buscarlos o reportes de comprobantes, auxiliares, etc.
Si se registran muchos comprobantes de fechas diversas el registro puede tardar varios
minutos mientras que se mayorizan los saldos para cada comprobante.

La plantilla debe quedar como se ve a continuacion:

% Planilla de datos
SIS FACTURS DE VENTA 2019 bl

Tipa:
oo

Concepto FACTURA DE WENTA SERVICIOS NO.

|pis |WuME .. | TERCERD o |PR... |ce... |sU... [cONCEFTO [venTas  [ra |RETEFUEN... |CLIENTES
K| 1234 6000433 ADMI ADMI| ADM | $600,000.00 $114,00000 $0.00 $714,000.00

Prefjo:

F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Registro planilla de datos
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CONSULTA DE LA INFORMACION
CONTABLE

Tan pronto como se abre el médulo contable en la ventana principal se ve cuatro botones:
Balance de Prueba, Balance Anual, Comparativo Centros y Conc Patrimonial, todos
estos son informes dindmicos que el sistema le ofrece para la consulta de su contabilidad
tanto para norma local como para NIIF. A continuacién, vamos a explicar cada uno de
los informes.

FIGURA: Informes frente del sistema
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9.1 Balance de prueba

El primer informe se puede configurar para generarlo cuando el usuario lo requiera o
simplemente que al abrir el moédulo abra esta ventana autométicamente. Puede
configurarlo ingresando al modulo de MANTENIMIENTO / CONFIGURACION /
CONTABILIDAD.

GENERAL, MOSTRAR EL BALANCE DE PRUEBA AL ENTRAR AL MODULO

Si la respuesta esta en SI, muestra automaticamente el balance de prueba cada vez que
ingresa al modulo de contabilidad. Debe tener en cuenta que esta opciéon puede tardar
unos minutos ya que el sistema calcula los saldos cada vez que se abre esta opcién, por
lo tanto, si varios usuarios abren el modulo de contabilidad al tiempo se puede observar
la demora en el ingreso.

Al abrir el balance de prueba el sistema muestra todas las cuentas creadas actualmente
con su saldo inicial, débitos, créditos y saldo final en el periodo de trabajo actual. A
medida que usted va creando cuentas el sistema va agregando al balance dichas cuentas
mostrando sus saldos y movimientos, por eso es normal que inicialmente dicha ventana
aparezca vacia. Sobre la ventana de balance de prueba usted puede consultar el detalle
de la informacién contable de una manera muy agil mediante las siguientes opciones:

9.1.1 Seleccionar el periodo contable

Para determinar el periodo contable de trabajo, simplemente usted selecciona el periodo
sobre la ventana de balance de prueba usando los botones con las flechas amarillas
ubicadas en la parte superior de la ventana moviéndolas hacia adelante (flecha derecha)
o hacia atras (flecha izquierda), de esta manera el sistema cambia el periodo de trabajo
actual mostrando el nuevo afio o un nuevo mes y graba dicha informacién para el
usuario actual de forma que la préxima vez que dicho usuario vuelva a entrar al médulo
contable automaticamente se mostrard la informacién del periodo actual, de lo anterior
usted puede facilmente deducir que diferentes usuarios pueden tener diferentes
periodos de trabajo asignados. Vale la pena aclarar que SyS plus maneja trece periodos
en el afio que van de enero a diciembre y por dltimo el periodo cierre o ajustes que
se identifica en los reportes como el mes 13. Este periodo virtual de la contabilidad sirve
para que usted tenga hasta diciembre todos los movimientos contables derivados de las
operaciones habituales de la empresa y en el mes de cierre todos los ajustes netamente
contables que tienen por objeto dejar la informacién cerrada para dar inicio al nuevo afio
fiscal, de forma que usted puede obtener cualquier informe de resultados hasta
diciembre sin la interferencia generada por los cierres contables.
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12 balance de prueba

| Pariodo Contable q;, Enero ~| ema: ;; I~ Habiitar fitios
F2:Caicula
| Dec. 2643 ] MIF l
Cod. Cuenta | Nombre cuenta |, Inicial | Dbt | Créditos |5, Final [a
i ACTIVOS. 88,037,836,941.93 1,600,000.00 000 88,039,436,94193
n DISPONIBLE 9,706,700,013.25 0.0 000 9.706.700,013.25
_|nos CAJA 4,533,003 62 000 0.00 4,533,003.62
__|110505 CAJA GENERAL 0.01 0.00/ 0.00 0.01
7“0&@1 Caja General 201 000 0.00 020
__|110510 |CAJAS MENORES 3,700,000.00/ 0.00/ 0.00 3,700,000.00
_||n5mo| Caja Mencr Medellin 200,000.00 000 0.00 200,000.00
__| 11051002 Caja Menor Impontaciones Simpiiicadas: 3,000,000 00| 0.00 0.00 3,000,000.00
- - > » [
Ciftas de control 0 1,600,000.00 1,600,000.00 0
8| 8|8 |@|=]| @
£8:Ver Auxiiaf] F6:Saldos Articulos| F5:Saldos Terceros| F7:Saldos Cenros{ Menos detalie Mas detalle Esc: Salir

9.1.2 Opciones de consulta desde el balance

Sobre el balance de prueba usted puede rapidamente consultar todos los detalles de la
informacion lo que agilizara la depuracién de la informacién contable, a continuacién,
se explican las opciones disponibles desde esta ventana y al final se da un ejemplo del
uso de esta consulta.

Seleccion de libro contable: Lo primero que debe indicar al sistema es que tipo de
informacién quiere consultar, si va a consultar la contabilidad registrada bajo el Dec. 2649
o la contabilidad registrada bajo Niif.

Ubicar una cuenta: Para ubicar radpidamente una cuenta ubiquese sobre la columna de
codigo o de descripcion dependiendo de como quiere buscarla y luego digite la parte
inicial del c6digo o el nombre de cuenta hasta ubicarla. También puede usar la opcién de
“Habilitar Filtros”, otra forma de ubicar el c6digo de una cuenta es colocando el cursor
en la casilla de ubicar en la parte inferior izquierda de la pantalla y digitar el cédigo de la
cuenta que se desea encontrar, el sistema empieza a ubicarla autométicamente a medida
que se digita el coédigo.

9.1.2.1 Auxiliar de la cuenta actual

Una vez seleccionada una cuenta afectable usted puede consultar los movimientos
detallados de la cuenta en el periodo actual simplemente haciendo doble clic sobre
cualquier columna de dicha cuenta, dando clic en el botén “Ver auxiliar” de la parte
inferior de la pantalla, o presionando las teclas ALT+X. En ese momento el sistema abrira
una nueva ventana con la consulta del auxiliar de la cuenta sobre el cual usted puede
buscar un movimiento por cualquiera de las columnas digitando la parte inicial del dato
correspondiente a la columna seleccionada.
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Periodo Contable: En é I~ Habilitar filtros

| Dec2649 MiF |

_|Céd. Cuenta - | Débitas | Créditos |, Final [a
|5 ACTIVO | © = 13888 32617816141 40245505594 45022124435
i DISPONIE [+] 2ma: :} Cuenta: 11100507 BANCOLOMELS CT4 CTE I~ Hahiltar fitros flo.tos.s 25T 453,149 41 28,850,194 DL
105 CAJA 1,808.00 118,979,354 00 118,703,482 00 2,147,500.00
110505 caJAGENE || Tino | Prefij Mumers [Fecha  [Concepta [HIT [Mc|Referer|Baze |Pore. | Détito | Créditn 2 o 117,334,854.00 147,331,854.00 0.00
10510 CAJAS MEN 2005 006175 20190102 APORTES MESDEENE... 850.. 1. 006087 0 000 000  9,402,500.00 ,000.00 0.00 000 500,000.00
10515 CAJA PAYU 2005 006176 | 20190104 | Cancela CARGOACR 00... 520... |1...|008082 0.00/ 0.00 000  2,388,350.00 1,608.00 1,647,500.00 1,371,808.00 1,647,500.00
i BANCOS 015 003349 20150103 CONSIGNACION No.0f... 8%0.. 1. 00 00 3801320 000 92547 118,469,%2.00 160,125,624.52 261820435
: 111005 MONEDA N 015 003350 | 20190108 | CONSIGNAGION No 01 880 1 0.00 0.0 416,500.00 0.00 3,925 87 118,489,962 00 160,125,624 52 212,818,262.35
|11100501 BANCOLOM e A O R RN IR g ,926.87 118,469,%62.00 160,125,524.52 2251826435
1w CUENTAS 015 (003852 20190103 | CONSIGNACION No. 01... 8%0... 1 000 000 56525000 000| | fo531.01 43381 2095442 17.394,010.00
12005 BANCOS 015 003353 20190108 CONSIGNACION No. 01 1 000 000 833,000.00 0.00 0,531.01 PYEerT] 2095442 17,384,010.00
110501 BANCOLOV 015003854 20150103 | CONSIGNACION No. 01... 8%0... 1 000 000 67575100 0.00| | o,51.01 443344 2095442 17,294,010.00
12 INVERSION 015 00XS5 20190103 CONSIGNACION No.01... 890... 1 000 000 71160000 000 00 0.00 000 0.00
i CERTFGA | [~ ‘ ‘ T I w| [ rasmsmio] wmen| - 0.00 0.0 0.00 0.00
_|[1as CERTIFICAL e = 5 o o 0.00 0.0 0.00 0.00
I CUENTAS 1.759.00 83,724,412.00 122,715,530.00 197,350,641.00
=05 CLENTES B E é{ 17.516.00 84,944742.00 121,651,703.00 MTBNESE0
™ F5: Nuewvo F4: Editar F3: Borar Esc: Saiir I3

Cifras de control (] 578,821,882.35 578,821,882.35 00 ]

8|l 8| & & | «| » | B

F&:Ver Auiarl| Fo:Saldos Ariculos|  F5:Seldos Terceros|  F7:Saidos Centros|  Menos detalle Més delie Esc: Salr

FIGURA: Auxiliar desde balance de prueba

Una vez ubicado el movimiento deseado usted puede registrar un nuevo comprobante
seleccionando el botén “Nuevo” o presionando la tecla F5, otra opcién que le ofrece el
sistema es la de consulta del comprobante presionando la tecla F4, seleccionando el
botén “Editar” o con doble clic sobre el comprobante por ultimo también puede eliminar
el comprobante presionando la tecla F3 o haciendo clic sobre el botén “Borrar”.

9.1.2.2 Saldos por articulo

Sobre una cuenta marcada como de inventario usted puede ver el detalle de los saldos
por articulo haciendo clic sobre el botén “Saldos Articulos”, presionando las teclas
ALT+A o dando doble clic sobre la cuenta; en ese momento el sistema mostrard una
ventana con el detalle del balance de prueba por articulo de dicha cuenta sobre el cual
usted adicionalmente podra consultar el detalle de dicho movimiento, es decir un
auxiliar por articulo de dicha cuenta desde el que a su vez usted puede consultar el
comprobante completo o eliminarlo.

9.1.2.3 Saldos por tercero

Sobre una cuenta afectable usted puede ver el detalle de los saldos por tercero de dicha
cuenta presionando F5, haciendo clic sobre el botén “Saldos terceros” o presionando las
teclas ALT+T; en ese momento el sistema mostrard una ventana con el detalle del
balance de prueba por tercero de dicha cuenta sobre el cual usted adicionalmente podra
consultar el detalle de dicho movimiento, es decir un auxiliar por tercero de dicha cuenta
desde el que a su vez usted puede consultar el comprobante completo o eliminarlo.
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Periodo Contable: .;» I~ Habilitar fitios B
FZ:Calcula
| Dec.264s I wiF |

Céd. Cuenta | 5. Inicial | Dibitas | Créditos |5. Final [a

2195 0.00 0.00 0.00 0.00
: 219305 0.00/ 0.00 0.00 0.00
| 92525.00 9.980.00 2.990.00 52550
exs =] s ;} Cuenta: 239550 SERVICIOS PUELICOS 52,525.00 9,950.00 99,960.00 9252500

e §2,525.00 98,550.00 98,950 00 -92.525.00
n CUENTAS PI | (MIT Membre |Mep]S. Inicisl |Debitos |Créditos |5. Final [= 700 16,190.405.00 12.276.748.00 2 T1A444.00
BE costosva * GAS NATURAL 5. A ESP 1. 000 19,850.00 1965000 000 R ios ez 00 50700 ngasa

233515 TELEFONGS 830037248 | CODENSA SA. 1 0.00 180,750.00 180,750.00 0.00 0.00 21,050.00 24,050.00 0.00
| 233520 COMISIONES 830053300 TELMEX COLOMEIA SA/ 1 0.00 288,132.00 288,132.00 0.00 ~16,507,688.00 14,725,198.00 10,395,921.00 2.278,411.00
e HONORARIOS -1,062,305.00/ 1,062,306.00 1,062,306.00 -1,052,305.00
: SERVICIOS T| -283,735.00 0.00 000 -283,735.00

233535 SERVICIOS D) 0.00 0.00 0.0 0.00
340 ARRENDAMIEE 0.00 2,386,350.00 2,388,350.00 0.00
:211545 TRANSPORT] 0.0/ 0.00 0.00 0.00
P | 233550 0.00 498,532.00 498,532.00 0.00
: 233555 ELEMENTOS| | ‘ iy -m‘sazm| LELEE ‘ M‘ ~ 0.00/ 0.00 0.00 0.00
_ |20 CUOTA EMER i = Lf L] ¢ 00 000 1] 000

- EA (2] o
Fa: Auxdiar Esc: Sdr ok 0 578,821,823 578,821,882.35 |
RN EEEIE
F&Ver Auxiiar| F&:Saldos Arbculos| ||F5:5aldos Tercerog| F7-Saldes Centros|  Menos detalle Mas detalle Eec: Salir

FIGURA: Saldos por tercero desde balance de prueba

9.1.2.4 Saldos por Centro

Si la cuenta seleccionada actualmente es de centros de costo usted podra ver el detalle
de los saldos por centro de dicha cuenta dando clic sobre el botén “Saldos centros” o
presionando las teclas ALT + C; en ese momento el sistema mostrara una ventana con el
detalle del balance de prueba por centro de costos de dicha cuenta sobre el cual usted
adicionalmente podra consultar el detalle de dicho movimiento, es decir un auxiliar por
centro de costo de la cuenta desde el que a su vez usted puede consultar el comprobante
completo o eliminarlo.

Periodo Contable Habiliar fitras
é é 5 F2 m\a
| Dec.25d49 ] NIF |
Céd Cuerta |Nombre cuenta |5 Inicial |Débitos | Créditos |5 Final [a
__|an3s7s1 0.00 0.00 79,893,388 00
41357551 0.00 0.00 0.00
: 41357571 0.00 0.00 0.00
_|atss7s F S eperction Equipment 0.00 255,932,23.74 475,142,261.39
__|41357611 0.00 0.00 000
41357521 0.00 0.00 0.00
Eﬂﬂﬁﬂ 0.00 248,171,001.75 393,920,143 26
_|atss7est P-+omegenizaion Eauign] | | gogo P30S |S8000 _12379019.82 000 251 7 3B0733e039| | |34TI066 0.00 0.00 £9,334.T10.65.
_ [ S 5200 P3H09 56000 917935565 090 15,677418.52 pse77ag| | (921242 i R RO
58| H357E61 P-Comaression 8200 P10 58000 211137183 [ 100,811,226 8 ez7oseza| | 1S 000 0.0 215,506
A R | 6200 PHX9 56000 206665103 090 31,765881.45 543491 75 L Lo T GEEERCT e
stz 300BAE VENTAS NAY ™ [gang om0 3000 o 000 45,080,077.13 030007 13 0.00 0.00 0.00 0.00
_ bl 8200 P9 |S8000 1452450 000 000! 1452450 L L L o
41357702 A-Bv-Beverage 000 0.00 0.00 0.00
8l 41357703 AFSF 0.00 0.00 0.00 000
|srzsTs A-CHChemical I I EIEEnE] 0 249,171,017 ] 0.0/ 0.00 0.00 0,00/
: 41357705 APt Pharma - - > L) o 0.00 0.00 0.00 0.00
_|atzsTros AUsiiies EIA ) 000 0.00 o,
B Fa: Auxifiar F5: Terceros Esc: Sair L] < 4
Cifasds GortiaT 0 TS| IS4 ||

FIGURA: Saldos por tercero desde balance de prueba
9.1.2.5 Menos detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel inferior, es decir con menos detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el botén “Menos detalle”. En ese momento la grilla de
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consulta mostrard las cuentas al nivel inmediatamente anterior al actual, es decir
ocultando las cuentas de tltimo nivel. Usted puede repetir este proceso tantas veces
como niveles maneje su plan de cuentas hasta llegar a consultar tnicamente las cuentas

de primer nivel.

7% balance de prueba

4; Eneio -

|| Perfoda Contable 20 ™ Habiltar ilros

=

F2:Calcula
Dec. 2649 } NIF |

Céd Cuenta |Mombre cuenta

5. Inicial

| Débitos

| Créditos |5, Final

A ACTIVO

1 DISPONIBLE

CAJA

BANCOS

CUENTAS DE AHORRO

12 INVERSIONES

CERTIFICADOS

13 CUENTAS POR COBRAR

CLENTES

CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES
ANTICIPOS

ANTICIPO DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES O SALDOS A FAVOR
CUENTAS POR COBRAR A TRABAJADORES
DEUDORES VARIOS

PPROVISIONES

" INVENTARIOS

LICENCIAS ¥ ACTUALIZACIONES

Tt 2 e e i s [

>

Cifras de control

526,488,138.88
273,556,065 88
1,871,608.00
254,273,926 87
17,410,531.01
0.00

000
231,341,759.00
154,597,616.00
0.00
847,796.00
75,567,747.00
00
52,630.00

0

326,178,161.41
237,453,749.41
118,679,354.00
118,468,362.00
44134

0.00

0
86,724412.00
84,944,742, 00

40245505594 45022124435
275,850,040.94. 232,159,774.35
118,703,262.00 2,147,500.00
160,125,624 52 212,618,264.35,

085442 17,3804,010.00

0.00 0.00

00 000
122,715,530.00 197,350,641.00
121,651,703.00 117,890,655.00

377847

576,621,862.35 576,621,882.35 o

sl

FB:Ver Aulir

=

K
Menos detalle

Fé:Saldos Aricuios| F5:Seldos Terveros| F7:Saldos Centros]

Mg detsle

E‘IA

Esc: Sair

FIGURA: Balance general nivel afectable menor

9.1.2.6 Mais detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel superior, es decir con mas detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el boton “Mas detalle”; en ese momento la grilla de consulta
mostrara las cuentas al nivel inmediatamente superior al actual, es decir mostrado las
cuentas del nivel superior previamente ocultadas por la opcién menos detalle. Usted
puede repetir este proceso tantas veces como niveles maneje su plan de cuentas hasta

llegar a consultar todas las cuentas de su catalogo.

Mostrar el balance de prueba: Si por alguna razén usted cerr6 la ventana de balance de
prueba, la cual no es necesario cerrar para trabajar en el programa, usted puede volver
a mostrarla haciendo clic sobre el botén “Balance de prueba” del encabezado de la

pégina principal del médulo contable.

9.2 Balance anual

El segundo informe dindmico que le ofrece el sistema es el de balance anual, donde
muestra los saldos por cada cuenta mes por mes iniciando desde enero y finalizando en
el periodo de cierre, tenga en cuenta que si solo lleva 4 meses el afio el sistema le

proporcionard el informe de enero a abril.
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Puede generar el informe para NIIF activando el campo “Informacion niif” o si lo
requiere detllado por tercero sefialando el campo “Con terceros”, puede tener los dos
campos activos, los dos inactovos o solo uno activo.

Por ultimo para que el sistema arroje la informacion debe seleccionar el botén F2
Calcular.

Balance de prueba Comparativo centros | Conc.Patrimonial

| L 3YSDIUS, COM.E0

m balance anual
Afe 20197 [ Infomacion NIF [~ ConTercsios [ Saidos £ Emle I~ Hatiitar filros
Cédign | Mombre |Inicial ~ |Enera |Febrero  [Marza  [Abii |Mayo  |Junio [duiic Agosta |Septiembre | Octubre  |Moviembre |Diciembie |Ciene  |Final [~
25 ACTIVO 526498, 76,2768 . 9,961,980 68,030,700 32,011,581 560,225,
1 DISPONIBLE 273,556,066 41396202 20833821 53720639 23263282 288,309,875
1105 CAJA 1571608 27sEE 1081923 1715582 37447 8,506,136
10505 CAJA GENERAL 2,076,895 4,995,913 7,072,608,
110510 CAJAS MENORES 500,000 500,000
-~ |rosis CAJA PAYU 1,371,608, 381,153 1,254,740 1,113,530,
_|is0 BANCOS 254273977 41655660 21,898,840 52,022,199 19,5555 262,268,180
111005 MONEDA NACIONAL 254,273,927 41,635,660 21,896,840 52,022,199 19,545,556 262,288,180
" t1100s01 BANCOLOMBIA CTA CTE 254273977 41655650 21,898,840 52,022,199 19,526,556 262,288,160
1120 GUENTAS DE AHORRO 17,410,531 7402 24447 17,335,556,
12005 BANCOS 17,410,531 AT 2 17,335,558
[ t1200501 BANCOLOMEIA 74053 46521 46503)  A7402) 24447, 17,335,558/
|12 INVERSIONES
1225 CERTIFICADOS
| 22508 CERTIFICADOS DE DEPOSITO A TERMIN
| CUENTAS POR COBRAR 341,759 33991118 19308928 14043311 8743334 239,456,214
1305 CLENTES 154507616 36706961 16105958 8985183 676,17 149857913
| ra0s0s NACIONALES 154,587,616 36,706,961 16,105,958 8,985,183 6,675,117 128,857 513
1310 CUENTAS CORRENTES COMERCALES
rato1s ACCIONISTAS O SOCI0S
131020 PARTICULARES
[ 302,807, 175 [-111,204 843 102,428 456 | 63,182,692 | 42,476,397 | I | I [ 16285212 v
B - > L&) o
= &

A & [
F&: Ausiliar F12:Grédfico FE:Terceros F7.Centros  Menos detalle Mg detalle Esc:Salic

FIGURA: Balance anual

Para seleccionar el afio basta con mover las flechas hacia arriba o hacia abajo, adicional
como observa en la imagen anterior esta ventana ofrece la posibilidad de consultar el
detalle de la informacién contable por cuenta, tercero o centro, ademds de generar
graficos que le pueden ayudar a la toma de decisiones. A continuacion, se explicard cada
opcién del ment inferior.

921 Auxiliar de la cuenta actual

Una vez seleccionada una cuenta afectable usted puede consultar los movimientos
detallados de la cuenta en el periodo actual simplemente haciendo doble clic sobre
cualquier columna de dicha cuenta, dando clic en el botén “Ver auxiliar” de la parte
inferior de la pantalla, o presionando las teclas ALT+X. En ese momento el sistema abrira
una nueva ventana con la consulta del auxiliar de la cuenta sobre el cual usted puede
buscar un movimiento por cualquiera de las columnas digitando la parte inicial del dato
correspondiente a la columna seleccionada.

204



Contabilidad SYSplus

B balance anual EEE
tfi; 20193 [ InformaciénNIF [~ ConTerceros [ Saldos il T~ Habilitar fitros

Cédigo |Mombre: [licial  |Eneic  [Febrero  |[Maizo  |Abri |Maya  |Junio [Julio |Agosta |Septiembre [Octubre  |Moviembre |Diciembie |Ciee | Final [~
B ACTIVO 526498 76276, 8961880 68.030.700 32,011,561 560225,

1 DISPONIBLE 283,309,875
:IIIE CAJA 2 a £ 8,608,136
L:::;?; C"”AGENEM ézfsnemm 208 : :} Cuenta; 110905 CAJ4 GENERAL [~ Habilar fitros ’gﬁ
10815 CAJA PAYU Tipo | Prsfiid Mimero [Fechs | Concepto |NIT_|Mc|Referer|Base |Porc. |Detita | Crédita - 1,113,530

1o BANCOS 015 003849 20190108 CONSIGNACION No. 01 830 1 000 000 0.00 380,132 00 262,288,180
“ler100s MONEDA NACION 015 (003850 20180108 |CONSIGMACION No. 01... |830... [1 0.00| 000 0.00 416,500.00 262,288,160
" |iio0s01 BANCOLOMEIA CT] 015 003851 20190108 CONSIGNACION No.01... 830.. 1. 00 0m 0 15145000 262,208,180

120 CUENTAS DE AHO) 015 003852 |20130108 | CONSIGNACION Ne. 01... |830... |1 000 000 00 56525000 17,335,558

112005 BANCOS 015 003853 20190108 CONSIGNACION No.01. 830 1 000 000 0.00 833,000 00 17,335,558
11200501 BANCOLOMEIA 015 003854 (20180108 |CONSIGNACION No. 01... |830... [1 0.00| 000 0.00 675,751.00/ 17,335,558
i INVERSIONES 015 00355 20190108 CONSIGNACION No.01... 830... 1. 00 0m oW 7H1,80.00

1225 CERTIFICADOS 015 003855 |20130108 | CONSIGNACION No. 01... |830... |1 000 000 000 165,500.00

122508 CERTIFICADOS DE| 015 003857 20190108 CONSIGNACION No.01.. 830 1 000 000 000 1,33400000
B CIMIAS BORY) |~ e I I T [ o] [ 1m3snese00] 1173m,88000] ~ 29456018

125 CLENTES 149,657,913
B - - > L&l ¢
| 130505 NACIONALES 143,857,913
B 1310 CUENTAS CORRIE B @ 5 E]‘
|l ACCoNSTAS 0] F5: Nueve F4: Edier F3: Bomar Esc: Sair

131020 PARTICULARES

[ 302,807, 175]-111,208 843 |- 102,428 458 | 63,182,892 | 42,478,307 | ] [ I | B
[ - > " o
| = | & & i ] ) H
FlZGidfico  FTeweios F7.Centios  Menos detalle  Mas detalle Ese:Salr

FIGURA: Auxiliar desde balance anual

Una vez ubicado el movimiento deseado usted puede registrar un nuevo comprobante
seleccionando el botén “Nuevo” o presionando la tecla F5, otra opciéon que le ofrece el
sistema es la de consulta del comprobante presionando la tecla F4, seleccionando el
botén “Editar” o con doble clic sobre el comprobante por altimo también puede eliminar
el comprobante presionando la tecla F3 o haciendo clic sobre el boton “Borrar”.

9.2.2 Saldos por tercero

Sobre una cuenta afectable usted puede ver el detalle de los saldos por tercero de dicha
cuenta presionando F5, haciendo clic sobre el botén “Saldos terceros” o presionando las
teclas ALT+T; en ese momento el sistema mostrard una ventana con el detalle del
balance de prueba por tercero de dicha cuenta sobre el cual usted adicionalmente podra
consultar el detalle de dicho movimiento, es decir un auxiliar por tercero de dicha cuenta
desde el que a su vez usted puede consultar el comprobante completo o eliminarlo.

B balance anual EEE
ffe 2019 % [ InfomaciénMIF [~ ConTeiceics [ Sakdos s I~ Habiltar fikios

| Cadigo [Mombre Inicil Enero Febiera  [Marzo  [Abiil [Maypo Junia [Julio |hgosta |Septiembre |Octubie  |Naviembre |Diciembre | Ciere Final -~
_|mmoes MONEDA NACIONAL 254273977 41,655563| 21,888,840 52022,198| 19,546,555 262,288,180|

11100501 BANCOLOMBIA CTA CTE 254773907 41655663 21830340 52022199 1954655 262,288,180
: 120 PEWERIENE ©: Saldos portercero 17,335,558
_ |n200s BANCOS " 17,335,558
| f20050 BANCOLOMEA | QZPmdD - ‘*;1 EREL ;} Cuents: | 170505 NACIONALES 17,335,558

12 1
“liazs CERTIFICADOS Nombre [Map|5. Inicial | Débitos | Crditos |5 Final [a
ol 122505 CERTIFICADOS DE D SALVO MAHECHA ALEXANDER 1 0.00 95,985.00 96,985.00 0.00
T CUENTAS POR CO| | |1018017927 | ORGZCO BOTERD CARLOS AND... 50. 000 476,000.00 476,000.00 000, 730,456,214
e CUENTES 1024462544 | SANTOS BAUTISTA LUIS EDUARDO 11... 1,220,000.00 1) 000 1,220,000.00. 149,657,913
¥ 130505 NACIONALES 1030550225 | VALENCIA LIZGANO JEFFERSON |11 1,856,000.00 0.00 000 1,656,000.00 149,857,513
“isto CUENTAS CORRIEN] | |1032401833 |ABRIL FORERO ALEXANDER 1 788,238.00 1904,000.00  2,702,238.00 0.00 :
015 ACOONSTAS O 1072364252 |LOPEZ NARANJO JUDITH ALEXA... 11... 000 H7,810.00 9651000 -268,700.00,
“list0 PARTICULARES 1107548456 | SANTAMARIA RUEDA LUIS JESUS |81 0.00 476,000.00 476,000.00 0.00
133 ANTICPOS 1120361085 | DUQUE CASTRO MANLIO MAURL... | 50. 0.00 1,428,000.00 1,428,000.00 0.00 400,000
] 133005 A PROVEEDORES
r301s A TRABAJADORES [ [ tsasorste0] essmrezco] 1zuest7ua00] 117ss0655.00]
: 133085 OTROS ANTICIPOS - o - L) (s} 400,000
1 1355 ANTICIPO DE IMPUE} m‘l) 8,806,671

135515 RETENCION EN LA o 40,144,630
: 13551501 RETEFUENTE POR F&. Auxiar Esc: Saiir 70,141

02,807,175 |-111,204,043 |-102,428,45% | 63,182,692 | AZ476,397 I T I 16,285,212 | v
4 — > » e
] 12 | & | = @ (4] L]
FaAuyiliar F12Grafico FP.Centios  Menos detalle M detalle EscSali

FIGURA: Saldos por tercero desde balance anual
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9.2.3 Saldos por Centro

Si la cuenta seleccionada actualmente es de centros de costo usted podra ver el detalle
de los saldos por centro de dicha cuenta dando clic sobre el botén “Saldos centros” o
presionando las teclas ALT + C; en ese momento el sistema mostrara una ventana con el
detalle del balance de prueba por centro de costos de dicha cuenta sobre el cual usted
adicionalmente podra consultar el detalle de dicho movimiento, es decir un auxiliar por
centro de costo de la cuenta desde el que a su vez usted puede consultar el comprobante
completo o eliminarlo.

B8 balance anual [= =2 =]
A 20193 [ InfomeciénNIF [~ ConTercerss [ Saldos = h I~ Habiiter fitros

Codign |Mombre [lnicial  |Enera |Febreio  [Marza [ Abiil [Mayo [Junin |Julia |#gosta | Septismbre | Octubre |Noviembre | Diciembre | Cierrs | Final |~

82017 Impuests a lzs ganancias relacionado con ¢
" |esamen [l ey | Saldos por centro

82022 Ganancias (pérdidas) zc
Jmmn s ot morcos ff Gq@llEren  [7] D091 gy SO0 || Sobolegdl

482024 Cambios en el valor razoni
| egouns mouestoe a s ganancas| | _Ptey.|Ceno [Sube IS Inicia Débitos Créditos S. Final =
T g 00 0500
=
" aszozs
" |esauzs
_|eean
s . 381795.. 571289.. 103524...| 697,499 12,995.6..
st B 416,450,057 501566633 4006902 66749 3970.905....
|st0s 170,381,865 162,398,508 252486 1,263472,

510503 SALARIO INTEGRAL R woge 101162978 759,367 861
¥ stoset Satano hiegral ‘ ‘ seau00n0| M | #9090 ~ | " g0 aaper 101 127 750,367,881
:51 SUELDOS (e} =) L L ¢ b 12045230 13378359 115,380,787
" |stososot Susidos EF' 12580850 12,792,428 114,330.276,

51050602 Cuctz Sosterimiend Prod B0 SE5E 950,511
"stostz JORNALES R e Ese: Sair

625,043,346 9,814,968 ] 10,571,674 16,896,100 ] 11,004,850 12,725,563 | 11,743,591 12,896,446 | 11,743,591 12,691,541 | 12,750,242 | 19,221,458 697 499] fa62,963,397 | v
- - > La]
Z B 2 | = | ) )
Fi Auiiar FizGréfico  F5Tercsros F7.Centros | Menos detalle  Mas detalle Esc:Sal

FIGURA: Saldos por tercero desde balance anual

9.24 Representacién Grifica de saldos por cuenta

Sobre una cuenta afectable usted puede ver el detalle grafico por cada mes presionando
F12 o seleccionando el botén “Grafico”; en ese momento el sistema mostrard una
ventana con un gréfico lineal indicando mes por mes el valor correspondiente, usted
puede generar el grafico con los saldos iniciales o finales o si lo requiere con el
movimiento registrado mes a mes.

B balance anual [=I=]EE

o 2013° '

Afio: I~ Informacién MIF T~ Con Terceros I~ Saldos F2-Colctin ™ Habiltar filtros

7 T T T I e e T e T T
BN EET IEHLHPD DE OFICINAY PROGRAMAS DE COMPUTADOR - "
- erar
H Saldo Inicial
I Ssldo Final
8 - 4 2 2 ’
_' ),
= Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago sep oct Nov Dic e 8
B v = - v 1S

@ = & s @ (+] ]
FB:Auiiar Fi2Gidfico |  F5Tewens  F7Conttos  Menos detalle  Més detalle Esc:Salt

FIGURA: Grafica lineal de una cuenta en el balance anual
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9.2.5 Menos detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel inferior, es decir con menos detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el botén “Menos detalle”. En ese momento la grilla de
consulta mostrard las cuentas al nivel inmediatamente anterior al actual, es decir
ocultando las cuentas de dltimo nivel. Usted puede repetir este proceso tantas veces
como niveles maneje su plan de cuentas hasta llegar a consultar tnicamente las cuentas
de primer nivel.

i) balance anual [=]=]E
Afio. 20190 [ InformaciénNIF [~ ConTerceros [~ Saldos Fzm‘a I~ Habillar filios

Codign |Normbre [icial ~ |Enero |Febrere  [Maze  |Abil |Mave  ldunia |Julia |Agoste | Septiembre | Octubre | Noviembre |Diciembre |Ciere  [Final [~
Pt | 526,408, 762768 0961980 68030700 32011581 560,225,
n DISPONIBLE IS0 A6 NFNIN SING NN 200,300,875
|z INVERSIONES
| CUENTAS POR COBRAR DTN BBLME 19308928 14ME3MH BT4IM 739 456,114
| INVENTARIOS £ £ % =
|15 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 21600314 889485 11486873 261500 32,459,502
|16 INTANGIBLES
| DIFERIDOS
|2 PASIVO 260,660, 74732003 780615 290188 361170 214,695
| OBLIGACIONES FINANCIERAS 247 4281 69,960
|z PROVEEDORES 92525 BSI0 2N £22.505
B CUENTAS POR PAGAR 233337181 4622737 53,209 929342 13374558 15,516,019
| IMPUESTOS GRAVAMENES Y TASAS  {51809.000 71350155 -19.973,095 20011506 10984901 432310426
= OBLIGACIONES LABORALES 595019 7409732 37,885,160 1,345,000 1539421
% PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES 3783638 .T487.721 7724359 8404053 3377714 BN
s OTROS PASIVOS 3155650 90610 T00.000 13,406,460
|8 PATRIMONIO 265,88, -265,838...
e CAPITAL SOCIAL 105,000,000 -105 000,000
& RESERVAS 22554975 22554975
| REVALORIZAGION DEL PATRIMONIO
|3 RESULTADOS DEL EJERCICIO 138,528 46 138528 946

\ | \ \ | [ | [ [ | v
- - > » o
Fa:uliar Fl2Grdfico  F5Terceos F7.Centros | Menos delalle | Mas detslle Esc:Galr

FIGURA: Balance anual nivel afectable menor

9.2.6 Mas detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel superior, es decir con mas detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el botén “Mas detalle”; en ese momento la grilla de consulta
mostrara las cuentas al nivel inmediatamente superior al actual, es decir mostrado las
cuentas del nivel superior previamente ocultadas por la opciéon menos detalle. Usted
puede repetir este proceso tantas veces como niveles maneje su plan de cuentas hasta
llegar a consultar todas las cuentas de su catalogo.

9.3 Comparativo centro de costos

El tercer informe que ofrece el sistema no es un informe dindmico como los anteriores en
los cuales por medio de botones o funciones puede llegar a la opciéon de comprobantes
para crearlos, consultarlos o eliminarlos.
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Este informe se asemeja a una tabla dindmica manejada en Excel, por lo tanto, tiene la
misma funcionalidad como herramienta para el andlisis de datos, agrupando gran
informacién de manera de obtener la informacién que se requiere, para disefiar el reporte
basta con seleccionar el dato de la lista de campos y arrastralo a la fila o columna segin
lo que desee obtener.

Al seleccionar este informe el sistema le trae una plantilla automaética, en la cual usted
podra trabajar normalmente, ademds puede indicar si la requiere con la informacién de
la contabilidad de NIIF, tenga en cuenta que este informe se puede copiar y pegar en una
hoja de célculo.

CAMPO DATOS

- CAMPO
T - R | ’
BT COLUMMA
R 180 [ G L [ELT
] 1 10 ] ]
[5ae | 5ae 1 = | sate | 5ake
) 1 000 ENMRTHE 6T am 1aﬂ
am am IEIMBAN 1IN am
om um RN I
am L1 s A 4
AOASEAL  BMEISY
BOIBEISAN  BMESISM
.
WMachar NS IAT 25 Cunrts 1 Suma OB | 100

l

ELEMENTQ CAMPO ELEMENTO CAMPO
FILA COLUMNA

FIGURA: Ventana Comparativo centros de costos y sus partes

Como observa es una estructura similar a la de las tablas dinamicas, para adicionar un
campo basta con buscar y seleccionar el campo en el botén “Lista de campos”, ubicado
en la parte superior. Ejemplo si se quiere ver los débitos que para el caso de la cuenta 4
son devoluciones y notas crédito, se debe seleccionar el dato llamado CREDITO vy
arrastrarlo al campo de las columnas.
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Comparativo centros de costo

CENTRO
11030 Saldo 11080 £ 1080 E1108
CUENTA E1030 E11060 1030 B0
DEERD: 1 5aldo 5 5aido H Sakdo S5
FINAL 000 000 000 000
IMICaL
MCLASE 144 000 B3044ZTS4E1  E54.550.77005 000 rsﬂ
MCUENTA 000 122333.364.00 122,333,384.00 0.00
| MGRUFD ] 0.0 12233338400 1223036400
L HOVIMIEH = [v0R v AL POR MENDR 101474 536,549... 0. 000 0.00 -BOTBAT5.44 A.ME 8154
4 INGRESDS NO FACTURADDS | 21.514.399.023.98
1413550 Reconecims i lo Fachuads: 23169513.972.68
1413550 | Feconociminnta de ingresos afias anleriors 1,555,244 560,70
k] LIS U D LA e 10594 544,485 52 SOESISM  BMIEI5M
514135750 NACIDHALES EQUIPMENT 1,582,856, 606,49
1 4135750 NACIDNALES SOLUTIONS 830,104,087.80
14135750 NACIONALES SERVICE 8231 89377263 BUIBEISA  MA8I54
1413575 | P-Separation Equipment a0
1413675 PH jon E a0
51413575 | P-Flow Components a0
51413575 P-Camgeastion a0 =
Al LIJ
Tep M fitras sctas: 0 I Medhar 3334E19657.26 Cuertr 1 Sumer JMB19697.26 | 100%

FIGURA: Ejemplo agregar dato al campo de columnas

Al disefar un reporte el cual va a generarlo de manera periddica, el sistema le ofrece la
opcién de grabar la plantilla para llamarla posteriormente, después de finalizado el
disefio seleccione el boton “Grabar plantilla” ubicado en la parte superior de la pantalla
del informe, el sistema emerge la siguiente ventana donde usted puede seleccionar la
ruta de almacenamiento se debe guardar la plantilla dentro de la carpeta del programa
SYSPlus / Contabilidad / Reportes, esto con el fin de que los usuarios pueden acceder

a la misma. Debe ingresar el nombre con el cual la identificara y por altimo seleccionar
el botén de guardar.

|% Guardar Plantilla E
Savein | ) Contabiidsd -] « 6k B
Mame = I-I Drate modified I'I Type |-| Size I'I
L Reportes 2019/02/07 22:08  File Folder
|| Plantilla,mds 2018/05/11 09:40  MDS File S KB

File name: IF'IantiIIa centios rugval Save

Cancel |

“

Lef Lo

Save az type: |F'Ianti||a Informel“mdz]

FIGURA: Almacenamiento nueva plantilla
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La préxima vez que ingrese ya la podra seleccionar del listado de plantillas.

1% Compatativo centros de costo [_ D]
. . =]
Petioda Contable: = 235 = [ SaldosNIF  Cargar siemplo: [ d it iR B
[ comparacentios. mds ]
- Mover campos columna aqui

9.4 Conciliacion Patrimonial

El cuarto y ultimo informe dindmico en pantalla es la conciliacién patrimonial entre la
contabilidad de norma local y la contabilidad NIIF, por lo tanto, se debe entender que
solo es de utilidad cuando se maneja las dos contabilidades de forma simultanea en el
sistema.

Este informe determina la variacion entre los saldos en norma local y los saldos en NIIF,
por cada cuenta afectable. Puede observar que la dltima columna es el indicador si el
100% de lo que esta con saldo en Dec 2649 se traslad6 a la cuenta equivalente NIIF. Si en
la columna de diferencia arroja un valor diferente a cero no es necesariamente un
indicador que este mal la contabilidad de NIIF recuerde que por cada cuenta Dec2649
hay una tnica equivalencia en NIIF, sin embargo, en ciertas ocasiones dependiendo de
las politicas contables establecidas en su compafia un porcentaje del saldo de normal
local se puede ir a otra cuenta en NIIF que no es necesariamente la que tiene
parametrizada en su equivalencia. un ejemplo claro es la cartera corriente y no corriente,
normalmente en la contabilidad local se maneja en una sola cuenta, pero para presentar
en reportes bajo NIIF se deben abrir en dos cuentas la cuenta corriente y la no corriente,
por lo tanto, se va a reflejar un valor en la columna “Diferencia”

12 Conciliacién Patrimonial

Perfods Contable: = EUEE SH I Habilta fvss
Cuenta Nombis |5aldo |Cuenta NIF [ Nombre cuenta NIIF [Salda NIIF | Diferencia [=]
_ncn\rus 59,925,759,046.88 1 ACTIVOS 59,925,759,004.15 a7 —
n DISPONIBLE A TAILET 1] EFECTIVO ¥ EQUIVALENTES DE EFECTIVG 540, TAIND am
711[|5 can 136,574,881.56 1105 CRIA 138,574,861.58 ono
7110505 CinJa GENERAL 0.00 110505 CAJA GENERAL 0.00 0.00
11050501 Caja General 0.00 11050501 Caja General 0.00 000
:11[|5W CRJAS MENCORES 133,000,000.00 110510 CRJAS MENGRES 133,000,000.00 00
B 11051001 Caja Menor Medelin 0.00 11051001 Caja Menor Mesdellin 0o 00
I moston2 Caja Wenor Inpottaciones Sirpliicadas 5,000,000.00 11051002 Caja Menor Importacionss Simplficaas 5,000,000.00 000
11051003 Gaja hlenor Administracion 1,000,000.00 11051003 Gaja Menor Administracion 1,000,000.00 000
B 11051004 Caja Menor Bogota 0.00 11051004 Caja Menor Bogota 0o 00
:11nsmn5 Tarjetas Prepago 127,000,000.00 11051005 Tarjetas Prepago 127,000,000.00 000
7 11051096 Caja Menor Medellin 0.00 11051036 Caja Menor Medellin 0.00 0.00
_11[|5WE7 Caja Menor Bedminisbacion BR. 0.00 11051087 Caja Menor Bdministracion BR 000 o0
:11D51“Eﬂ Caja Menor Importaciones Simplificadas 0.00 11051088 Caja Menor Importaciones Simplificadas 0o 00
711DSWEE Caja Menot Bdministacitn OGRA 0.00 11051088 Caja hienor Adninistracion OGRL 0o o0
7110515 MONEDA EXTRAMJERS 5,574,881 .58 110515 MOMEDA EXT RAMJERA 5,574,801.58 000
= - r~ i~ @ =
F8 Ausiion Menos detals Mas detalls EsciSaln
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9.4.1 Auxiliar de la cuenta actual

Una vez seleccionada una cuenta afectable usted puede consultar los movimientos
detallados de la cuenta en el periodo actual simplemente haciendo doble clic sobre
cualquier columna de dicha cuenta, dando clic en el botén “Ver auxiliar” de la parte
inferior de la pantalla, o presionando las teclas ALT+X. En ese momento el sistema abrira
una nueva ventana con la consulta del auxiliar de la cuenta sobre el cual usted puede
buscar un movimiento por cualquiera de las columnas digitando la parte inicial del dato
correspondiente a la columna seleccionada.

- Conciliacidn Patrimonial

Perfodo Contatle: = W82 = - E!m [~ Habiltar ilios
Cuenta [Nombre |Saldo | Cuenta NIIF [Nombre cuenta NIF [Saldo MIF | Diferencia -
5 nernco ne o1t 0ce 05 geroco as 69,962.710,500.18 79.300.460.67 —
et | Conciliacion cuenta Y DE PRESTACION DE SERVICIOS F9S2T00.13 AR5
s = [Maze  [] 20193 = Cuenla|1 BT Caolo oo oo I Habilta ftros TOR Y AL POR MENOR 67,563,086,745.00 79,308,451 3
[l 3520 Tif Pre]Ntme| Feche Concepto [Db. 2643 |Cr2649 [DBNIE_[CLNIF__|[Diferencia |« || o= SELRR 79,308 44531
it M[E CE 005 201.. GRUGE SALDO NICKL 00 00 000 171,063,44... 171,063,44 i ol
(2 o, FG 006... 201... VIATICOS GULLERMO PALOMING 1401-15022... 56700000 000 557,000.00 000 00| [ e AL T AU 24
et "o, Fo 006, 201... GTOS EFECT GUILLERMO PALOMING 140125/ 51875000 000 $18,750.00 0.08 ogo| |peene GEALIA 2
| o, F 006... 201... PG IG 614- 17 GRO 77 CASO 183853 30,562,067 0.00 30,562,067 000 uoo|  |FEREEARTESS el T s
il e o Fo 006 201.. TRANSP OMAR CHAUEZ 14-15032019 758,000.00 000 738,000.00 000 o [ | S PR 25
|i}13051002 | |oF oG, 201 WIATICOS OMAR GHAVEZ 1115032018 1,533,600.00 000/ 1,533,600.00 0.0 | [ A 38
N G, FG 00G.. 201 RADARTI FACT 11661038 BOD JORGELATOR..  2,362,36.00 000 2,362,356 00 oo 00 RTINS OB iR el
|ii{51358703 . FG 006.. 20... RADASITT FACT 11646918 BOD OMAR GHAVEZ . 385,200.00 000 385200 00 0.0 000 A 2T e Rl
IE A |G, FG 00G.. 201.. RAD #8203 FACT 11647915 BOD OMAR CHUVE. .  2,097,552.00 000 203755200 oo s [ | G 0 FLECUIE s e
Jigenssa0 M. 000... 201... REVERSION 1420 A MARZO 2119 45,027.00 om @rspz; o oo [ERAS S e M R garmanls U
61559010 1 1,502,193 420 52 -9.44
[ fraos Tk I I ‘ I~ 26,966,114,000 29 823
130550 INGRESOS MO FACGTURADOS 5,971,318,601.74 648
r o % 5 » ¢
13055001 Mo Facturados 1,410,217 952 50 -6.48
" lazsnsnoa e & 339,355,968 43 528
Sie1s550m1 F3 Eliminar Fi Modiicar EscSall b o
s TARJETAS DE GREDITO 158 om0 219508 TARJETAS DE GREDITO S8 516 518
| |z1osem Tarjetas de Crei Uia - Olras om0 21859602 Tajetas te rei Uia - Olras 516 518
i - - ) &
Fatdusiiar Menos detalle M detalls EscSal ‘

FIGURA: Auxiliar desde la conciliacién patrimonial

Como observa el auxiliar que arroja el sistema desde la conciliacién patrimonial es
diferente a la opcion F8 auxiliar de los demas informes, ya que muestra por cada
comprobante el valor débito y crédito para Dec 2649 y para NIIF ademaés en la tltima
columna se refleja el valor de la diferencia.

Dentro de la ventana de auxiliar usted puede consultar el comprobante presionando la
tecla F4, seleccionando el botén “Modificar” o con doble clic sobre el comprobante, por
altimo, también puede eliminar el comprobante presionando la tecla F3 o haciendo clic
sobre el boton “Borrar”.

9.42 Menos detalle

Para ver el balance de prueba a un nivel inferior, es decir con menos detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el botén “Menos detalle”. En ese momento la grilla de
consulta mostrard las cuentas al nivel inmediatamente anterior al actual, es decir
ocultando las cuentas de dltimo nivel. Usted puede repetir este proceso tantas veces
como niveles maneje su plan de cuentas hasta llegar a consultar tinicamente las cuentas
de primer nivel.
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Para ver el balance de prueba a un nivel superior, es decir con mas detalle de cuentas
usted puede hacer clic sobre el botén “Mas detalle”; en ese momento la grilla de consulta
mostrara las cuentas al nivel inmediatamente superior al actual, es decir mostrado las
cuentas del nivel superior previamente ocultadas por la opciéon menos detalle. Usted
puede repetir este proceso tantas veces como niveles maneje su plan de cuentas hasta

{ Conciliacion Patrimanial

- 23 g
Fa:Galeula

[-[O[x]

e i I~ Habiltar fities

Cuenta = [Nombre |Saldo | Cuenta NIIF [ Nambre cuenta NIF
L 0.00 1308 (CUENTLS COMERCIALES X COBRAR POR VEMTA DE BIENES
|| 0.00 1755 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRENTES 000
" ACTIVOS 69,825,759,046.88 1 ACTIVOS 69,825,759,094.15

1 DISPONIBLE SARTBING 1 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO 5436, 725501.5
71105 coJa 138,574,881.58 1105 crn 138,574,881 58
:'mn BANCOS 3,066,448,462. 73 1110 BANCOS 3,066,448 462 73
s REMESAS EN TRANSITO 0.00 1115 REMESAS EN TRANSITO 000

1120 CUENTAS DE SHORRO 2,251,705,157.36 1120 Eancos Cuentas De Shom 2,231,708,157 27
71125 FONDOS. 0.00 1125 FOMDOS 000
_113ﬂ FONDOS DE USO RESTRINGIDO 0.00 1130 FOMDOS DE USO RESTRINGIDO 000
:‘WW EQUIVALENTES DE EFECTIVO < 1 Afl0. 0.00 1140 EQUIVALENTES DE EFECTIVO <1 Aflo 000
12 INVERSIONES 20,000,000.00 12 AGTIVOS FINANGIEROS A VALOR RAZONABLE - INVERSI._ 20,000,000.00

1208 ACCIONES .00 1208 ACCIONES 0.00
7121“ CUOTAS & PARTES DE INTERES SOCIAL 0.00 1210 CUOTAS © PARTES DE INTERES SOCIAL 000
7124& ACEPTACIONES BANCARIAS O FINANCIERAS 0.00 1240 ACEPTACIOMNES BANGARIAS O FINANCIERAS 000
:1245 DERECHOS FIDUCILRIOS 0.00 1245 DERECHOS FIDUCIARIOS 000

| | {ect
o L]
Fe:tuiiar Menos detale Més detalle Esc:Salr

|Salde NIIF Diferencia -
om J

00
an
0.00
0m
01
0m
009
000
01
0m
0
000
0
00
0m

FIGURA: Conciliacion patrimonial nivel afectable menor

9.43 Mas detalle

llegar a consultar todas las cuentas de su catalogo.
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ACTIVOS FIJOS

Activos fijos es un bien que se ha adquirido, pero no con el fin principal de emplearlo
para la venta, sino para ser utilizado por la empresa en sus operaciones cotidianas con el
objetivo de generar ingresos con su uso, aunque posteriormente estos activos pueden ser
vendidos o dados de baja. Por lo general, el activo fijo puede ser clasificado como
terrenos, maquinaria, construcciones, equipos, transportes, etc.

Con esta opcién ya no tiene necesidad de crear un auxiliar de la cuenta 15 por cada activo,
puede usar una cuenta afectable con detalle de activos fijos y mediante la opcién de
reportes generar la informacién por cada activo.

Para ingresar a la opcién de activos fijo, basta con dar clic en el botén “Activos fijos”,
ubicado en el ment principal del médulo de contabilidad, aparece una ventana como se
ve a continuacién, donde usted podra crearlos, consultarlos, eliminarlos, ademas
deteriorarlos, dar de baja o depreciar y verificar mediante el saldo y el movimiento.

i ompafia - suario: R - -
ASESORIAS CONTABLES ARES SAS ADMINISTRADOR DEL SISTEM, .
i ¢ Contabilidadd & 1
S NITF Balance prueba Balance anual Compara centros @ Conc.Patrimonial Andalisis mov. |
Cuentas
Terceros
= & Activos fijos
Centros costo |
B [Buscarpor————— i
| E> | @ Code " Desmigein| E ! |
VoL " | Buscaren cuslquier orden [ I Habiltar filros i
Comprobantes | Buscar |
Ingreso | Garanti) Modelo
Plantillas
Presupuesto
HNumeracion
Automaticos
Bl - > > o
— B &4 8 $- @ & 8 & ¢ @|
P |
ot i o | F5:Nusvo F3:Eliminar Fé:Modiicar F5.Deferiore F&:0ar Baia F7Deprecir £ Movimienta ~ FO:Repore  Enter-Selscciona  Esc:Salir i

Taxonomias

Informes

Figura: Pantalla principal Activos fijos
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101  Grupos de activos fijos

Antes de crear los activos fijos debe crear los grupos, que son empleados para clasificar
los activos de forma que usted pueda agruparlos segin la vida atil o su tipo de
depreciacion.

Para crear los grupos debe ingresar por la opcion F5 Nuevo, el sistema abre la ventana
llamada “Nuevo activo”, dentro de esta ventana en el campo de Grupos debe hacer clic

en el botén |'# ubicado al lado izquierdo del campo subgrupo

Grupos de activos EI@
Eatice] Enes
e Céd. [Mombre [vida |Dep]vida NIIF| Tipo Dep. |
Descripoidn: ¥ =
Grupo activos: j Subgrupo: E>
Fecha ingresa: /4 5 Fecha garantia: / .
Marca:
Modelo: +
Subgrupos
Observaciones: Céd. |Nombre
M
Dec. 2549 ] NIF |
Meses depreciacion:
Cuenta asociada al activa: Cha [V
Cuentaz Depreciacion débito: Crédita:
+
& X e :
F2:todificar Selecciona E 35 alir
F2Z. Grabar Esc: Cancelar

FIGURA. Creacion de grupos de activos

Esta ventana se divide en dos partes, la primera donde se crea los grupos y en la parte
inferior para los subgrupos, tenga en cuenta que es obligatorio la creacién del grupo,
pero el subgrupo es opcional.

En la ventana de Grupo debe indicar un cédigo del grupo es un campo numérico por lo
tanto es recomendable codificar en orden y llevar un consecutivo, ademés debe incluir
un nombre para identificar el grupo y relacionarle la vida atil en meses, activar el check
de depreciable, la vida para NIIF también meses y por altimo el tipo de depreciacién del
grupo, seleccionandolo de acuerdo con las opciones brindadas por el sistema.
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Linea Recta

Unidades / horas de
produccion

Decreciente suma digitos
Decreciente Doble porcentaje

Decreciente Porcentaje fijo
FIGURA. Tipos de depreciacién

- Linearecta: se emplea este tipo de depreciacion cuando se considera una disminucion
de la utilidad del activo de forma constante en el tiempo. Este método calcula el gasto
de una manera equitativa en cada mes.

- Unidades / horas de produccion: la depreciacion se calcula en funcion del uso del
activo, la vida ttil se basa en el rendimiento de unidades producidas o de horas de
produccion.

- Decreciente suma digitos: es empleado cuando se requiere que la depreciaciéon
disminuya cada afio el costo de desecho se obtiene como resultado una disminucién
progresiva.

- Decreciente doble porcentaje: el valor que disminuye coincide con el doble valor
obtenido mediante el método de linea recta, se calcula un porcentaje para aplicar cada
ano.

- Decreciente porcentaje fijo: se emplea cuando se quiere que la depreciacién sea mayor
en los primeros afios y menor en los ultimos, se utiliza un porcentaje constante
también llamado tasa de depreciacion.

Al finalizar se debe dar grabar para que la informacién digitada quede guardada.
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10.2

Grupos de activos EI@
Grupoz
Céd. vida  |Dep. |vidaNIF_ |Tipa Dep. [ ~
b i TERRE "G 400 =nte Porcentsie fija
B 2 MUEELES DE OFICINA 1200w 240 Linea Recta
B 3 EQUIPD DE CAOMPUTO 3B 72 Linea Recta
: 4 TRAMSPORTES 0 v 120 /Horaz praduccion
v
2 - > *i + -
Subgrupos
Cad. MNombre ~
4 1 URBAMNOS - EDIFICACIONES
] 2 URBANOS - MEJORAS
B 3 URBAMOS - INSTALACIONES
: 4 RURAL: MEJORAS
W
> * + -
El (] B UlIt.rg
F2:Madificar Selecciona E g5 alir

FIGURA. Grupos de activos fijos

Creacion de activos fijos

Para la creacién de los activos fijos debe ingresar a la cuarta opcién del mena principal
dentro de la ventana llamada Activos fijos debe seleccionar el botén F5 Nuevo, en la
ventana debe diligenciar el formato con los siguientes datos:

21

Coédigo: Es el nimero con el cual identificara el activo puede ser un consecutivo, un
numero relacionado con la cuenta contable, numero de serial o un cédigo de barras
definido por la empresa.

Descripcion: Digite el nombre del activo.

Grupo y subgrupo: debe seleccionar del listado de grupos previamente creados,
tenga en cuenta que el grupo es obligatorio y el subgrupo opcional.

Fecha Ingreso: corresponde al a fecha de compra del activo, el sistema lo toma como
base para la fecha inicial y final del cdlculo de depreciacion. Se debe tener en cuenta
que la fecha de ingreso en el activo debe ser igual a la de compra en el que se asocia
el activo, de lo contrario se van a presentar diferencias en la depreciacion.

Fecha de garantia: No es un campo obligatorio puede indicar la fecha limite de gratia
del activo.
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- Marca / Modelo: en los campos correspondientes incluya los datos de manera

manual.

- Observaciones: puede incluir el nombre del proveedor, el estado del activo si es

nuevo o usado, pais de origen, etc.

1% Huevo Activo

e ECOT

D escripeidn:

Grupo activog:
Fecha ingreso:  2013/01/01 -

EPSON
C11CC26201

b arca:

t odelo:;

Tanque de Tinta, inclupe 3 botellas de tinta negra v 3 botellas

IMPRESORA EPSON L350
EQUIPO DE COMPL | g, b IMPRESORAS

Fecha garantia; 2020412431 ~

a color, para imprimir hasta 12000 paginaz en negro o 500

Observaciones: | Paginas a colo

FIGURA: Creacion de activos fijos

==

Posteriormente se prosigue a incluir los datos de la contabilizacion y meses de
depreciacion para el caso de NIIF adicionalmente pregunta la vida til y el valor de

rescate. Si requiere parametrizar en norma local seleccione la pestafia Dec 2649.

Ingrese la cuenta del activo, cuanta de IVA y por tltimo, las cuentas de depreciacion para
el movimiento débito y crédito respectivamente Los meses de depreciacion los trae el
sistema dependiendo del grupo seleccionado sin embargo el usuario puede modificar el

namero si lo desea.

Dec. EE4EIE HIIF ;

Mezes depreciacion: 36
Cuenta azociada al activo: 15241007
A1452501

Cuentas Depreciacion débito:

Cta [V
Cradito: 1552200801

=)

F2: Grabar

4

Esc: Cancelar

FIGURA: Parametrizacion contable normal local
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Para parametrizar las cuentas en NIIF, debe ingresar las cuentas correspondientes del
activo, depreciacion y deterioro ubicdndose en la casilla correspondiente y hacer doble
clic para que el sistema abra la ventana “Mantenimiento de cuentas NIIF” o escribiéndola
de forma manual. También debe ingresar los meses de depreciacion y el valor de rescate
para que el sistema tome este valor y calcule cuando debe dejar de hacer la depreciacion.
La casilla nombrada Vr actual el sistema lo trae automaticamente cuando se registre la
compra ya sea por algin modulo administrativo como el de cuentas x pagar o el de
compras o simplemente mediante un comprobante contable.

Dec. 2649| MIF

Yida ckil; 36 W1, Hescate: -300.000.00 Wi actual; 0
Cuenta azociada al activio; 15241001 Cta [V,

Cuenta Depreciacion débito: 51452501 Crédito: 1332200501
Cuenta Deterionn débito; 1452504 Créditar: 1532150500

FIGURA: Parametrizacion contable normal NIIF

103 Eliminacion de activo fijo

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el botén “Borrar” el sistema pedira una
confirmacién para borrar definitivamente el activo.

Confirm =

Iél Desea borrar definitivarnente el activo EC02 7
k. = 4

................................

Yes Mo

104 Modificacién de activos fijos

Utilice esta opcion cuando requiera modificar el nombre y los datos adicionales de un
activo previamente creado, usted no podra modificar el cédigo del activo, cuando
seleccionar el botén F4 Modificar uste observara que hay dos opciones adicionales que
son las de centros y documentos.

- Centros: usted puede distribuir por diferentes centros de costos y asignar un
porcentaje para la depreciacion.
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Centroz por activa

; ; Proy ; Centro

Contabilidad

; Sul:u:entn:u; Porc ; -~

1/4DMI  ADMI | ADMI 70

Ml zwtas  wras  wTas  BEEND
i

| Lo

FIGURA: Centros de costos por activo

=l

F2:Grabar

SYSplus

Documento: Usted podrd guardar documentos por cada articulo como la ficha

técnica, la factura de compra para la garantia o cualquier documento relacionado

al activo.

Para relacionar el activo basta con seleccionar el botéon F5 Nuevo dentro de la
ventana llamada “Documentos por activo”

E Documentos por activo EI@I
[ECM | IMPRESORA EPSON L350 | i
(L= D ocumento i
-~ [
lgh FENueva L& F3Barar m Ezc:Salir

Al seleccionar esta opcion, el sistema abre una ventana donde usted podra ubicar,
seleccionar y traer el documento requerido.
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-

1] Registrar documento al activo EI@
ECmt | [MPRESORAEPSON L350
Titulo doc.: | % I 1
B Abrir
Busgaren: | | | MANUALES - Picture
i Nombre - Fecha de modifica.. Tipo *
{1 /FACTURA CON IMPUESTO AL CONSUMO.d...  2015/10/13 &13 Docun
@ FACTURA COMN IMPUESTO AL CONSUMO.pdf  2016/11/25 16:22 Adobe
FACTURACION EN MOMNEDA EXTRAMIERA....  2019/03/29 19:41 Docun
@ FACTURACION EN MOMNEDA EXTRAMNIERA....  2019/03/29 15:42 Adobe
FACTURACION PERIODICA.docx 2018/08/22 12:29 Docun
@ FACTURACION PERIODICA.pdf 2018/03/1311:52 Adobe
w FICHA TECMICA EPSON L350.pdf 2019/04/19 15:39 Adobe
s GEMERAR INFORME DE CUENTAS X PAGAR ...  2016/08/20 15:24 Docun
Tl importac'lons.docn 2016/10/14 16:41 Docun
Este equipo limportaciones.pdf 2016/10/14 16:41 Adobe
@ Infome cuadre caja por agencia.docx 2015/09/21 11:40 Docun
Red FHINFORME DE CUENTAS X PAGAR EN MONE...  2016/09/20 15:24 Adobe
BEIINSTRUCTIVO BASICO PARA IMPLEMENTA...  2017/12/05 10:34 Docun ¥
< >
Nombre:  |FICHA TECNICA EPSON L350 pcf = | Abrir ] 2
Tipo: |Archivo Adobe PDF (" pdf) x|  Cancelar

Al abrir el archivo el sistema lo muestra en la ventana de vista preliminar, por ultimo
debe grabarlo dando clic sobre el botén de Grabar.

|EED1 | |IMF'F|ESDF|A EPSOM L350

Titulo doc.: %
B R,

- Multifuncional Epson
Ecotank L355

E

" F2Grabar | | O Esc:EanceI4

para eliminar el documento, basta con ingresar a la opcién de documentos, seleccionar el
documento a ubicar y por ultimo dar clic sobre el botén F3 Borrar, el sistema genera una
ventana de confirmacion al seleccionar la opcién “Yes”, el sistema borra el documento
del listado del activo.
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R ===
‘ECm ‘ |IMF‘HESDHAEPSDN L350 |
Item IDocumento |
» 1
Confirm X
B - > <

@ Desea borrar definitivamente el documento ?

n Ezc:Salir

18 FENuevo

10.5 Asignacion del valor en los activos fijos

Tenga claro que, aunque el activo ya este creado, la inica manera de asignarle el costo es
mediante un movimiento de la cuenta 15 contable por medio de los saldos iniciales o con
el registro de un comprobante contable, si tiene los médulos administrativos puede
registrar la compra en el modulo de compras o de cuentas x pagar y mediante la interfaz
contable parametrizar para que en el comprobante alimente contabilidad a la cuenta
correspondiente. Mas adelante en el capitulo de REGISTRO DE COMPROBANTES, se
explicara mas detalladamente como hacer el registro de la compra.

Recuerde que la cuenta debe ser de tipo ACTIVO, para que al momento de usarla le
pregunte el cédigo del activo.

1 Editar comprobantes contables

Tipe: |COMPRAS j' s =Er\elo. R Dia-=m....
Nemero: P& 000031 | Referencia
Conept | COMPRA IMPRESDRA EPSON L350 | i 1,600,000.00
Teroers: | 20518220218 | Z2PAOACCION EMPRESARIAL
Dec. 2649 | HIF | I Filtra I~ Generar comprobante NIIF
Cédigo Tercera |Proy. [Centio [Subc | Concepta B : : |Catsqo [Ref [Base |Pore |Débita  |Ceedite ~ [Desc |
89080 A chivo fje 1350 o0 0 ) w O
O ot @
Descripeién:
= Contruar
[ I I I I I [ 0] 0 i
] - > > + - ~ X
Cuenter  Imprssores Saldy SIPOIM | qorues
ALMACENES EXIT0 6 A $0.00 500
Tercers: e . Dierencia o
Centrn oosto. | “PMINISTRACION 274838100 | [Ronistr 2011 3-04-15-15-18.01-5750B4
& 5 X
F2: Grabar F3: Borar Esc:Cancelar
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10.6 Depreciacion de un activo
Para depreciar un activo basta con seleccionar el boton Depreciar o con el teclado oprimir
la tecla F7, el sistema emergera una ventana como se muestra a continuacion, desde esta
ventana usted podrd crear, consultar o eliminar el comprobante generado de
depreciacion:

Depreciaciones o[- 3]

Concepta: |

Fecha: Busear

[Comp. [Pref.  [Mimemn  |Fecha |Concepto

L!

d = & L

F&: Nuewo F4:Comprobanie F3: Bomar Esc: Salir

Figura: Opcion Depreciaciones

10.6.1 Registro de depreciacion
Para la causacién de este comprobante, basta con seleccionar el botén de F5 Nuevo, el
sistema emerge una ventana donde usted debe ingresar los siguientes datos:

- Tipo de comprobante: debe seleccionar el tipo de comprobante de un listado que el
sistema le ofrece.

- Fecha del movimiento: para la asignacién de la fecha tenga en cuenta que el mes el
sistema lo toma basado en la fecha que este el balance de prueba del frente del
sistema y para indicar el dia usted podra hacerlo de manera manual.

- Seleccionar el prefijo correspondiente, para la numeracién el sistema la trae
automaticamente.

- Concepto: Debe incluir de manera manual el concepto con el cual usted identificara
el comprobante contable en una btisqueda o en un informe.

- Por ultimo dar clic en Grabar para que el sistema genere el comprobante.
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& Calculo depreciacion (e[ 0

Tip  |DEPRECIACION -l [2013  |Enen Dia ||

: CONSIGNACION TARIETAS  m
Nomero: | DEVOLUCION CHEGLES
DESCUENTOS PROVEEDOR
Concepto: FyiaE=TaRINRIED

. [DESENGAMELES

Referencial b eon| ICIONES VENTAS
DIFERENCIA EN CAMEID

=) K

F2: Grabar Esc: Cancelar
FIGURA: Calculo depreciacién

El sistema arroja un comprobante general de todos los activos que cumplen con las
condiciones a depreciar, calcula los meses y toma las cuentas que estan parametrizadas
en la ficha de cada activo, la férmula de depreciacién varia del tipo que usted haya
seleccionado (Linea recta, Unidades/horas de produccion, Decreciente suma digitos,
Decreciente Doble porcentaje o Decreciente porcentaje fijo).

10.6.2 Comnsulta de comprobante de depreciacion

Para consultar o editar el comprobante basta con seleccionar la opcién F4 comprobante
dentro de la ventana de depreciaciones seleccionando el comprobante a consultar de la
lista de comprobantes registrados.

1# Editar comprobantes contables

Tipo: |DEFRECIACION vi 2019 | [Fetren D 01
Nrmero: iz R Referencia
e DEPRECIACION FEBRERD Wonto: 000
Tercen:
Dec. 2649 ;NIIF ; I™ Fitro ¥ Generar comprobante NIIF
Cadigo |Tercaro |Proy. |Ee.. |Subc ‘ Concepto |Eate... ‘Hef. ‘Basa |Porc. |Déb\to |Eréd\tn
| |51452501 00158025 ADMI |ADMI |ADMI DEPRECIACION FEBREROAciwe:ECO1 o0 0 3,111.08
| |51452501 900158025 WTAS |VTAS |VTAS DEPRECIACION FEBREROACive:ECO1 00 0 13,333.32
|| 1592200501 900158025 ADMI |ADMI | ADMI | DEPRECIACION FEBREROACHvo:ECO1 00 L] 35,111.00
115241031 900158025 ADMI |ADMI |ADMI  DEPRECIACION FEBREROAcive:ECO1 00 0 00!
P e ] 8055580
2] -« I = + - v
Cuents Impresoras alde: ¥ 2.565.825.60 TOTALES:
GEA AMDINA 545 -$ 250.455.40 : q $0.00
Tercero: Diferencia: .
By o DMINISTRACION $2BE5 82560 | (B anisn 2019.04-19.16:54 13575084
@ g x Id: 81124 |
|
F2. Grabar F3: Bomar Eec:Cancelar I

FIGURA: Consulta comprobante de depreciacién
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1063 Eliminacién de comprobante de depreciacion

Para eliminar el comprobante basta con seleccionar la opcién F3 Borrar dentro de la
ventana de depreciaciones seleccionando el comprobante a eliminar de la lista de
comprobantes registrados. El sistema genera un mensaje de confirmacion, al seleccionar
la opcién “Yes” el sistema elimina el comprobante por lo que ya no va a verlo en el listado
para consulta.

Confirm oo

'@' Desea borrar definitivarnente la depreciacion DEP DEP 0000377

Yes No

10.6.4 Deterioro de un activo

Es un concepto basicamente para NIIF, se presenta cuando el valor del activo ya no es el
mismo sino ha disminuido, por causas como por ejemplo diferencias en el valor del
mercado actual, porque el bien se volvié obsoleto o por causas deterioro fisico por agentes
como el clima, el tiempo o el uso.

Cuando el valor del activo en libros supera a su valor recuperable, se debe hacer uso de
la opcion de deterioro. El objetivo de esta opcion es comparar los 2 precios que costaria
vender el bien o tenerlo produciendo, el mayor de los dos es el nuevo mayor en libros. Es
decir, el deterioro es la diferencia entre el valor de libros actual menos el nuevo valor en
libros mayor de las dos cifras. Para causar el deterioro del activo debe seleccionar el boton
“Deterioro” o presionar la tecla F5. El sistema emerge la siguiente ventana.

2cl



Contabilidad SYSplus

## Nuevo valor activo

m

Cédiga:
Descripion: MUEBLES AREA ADMINISTRAT VA
Fecha ;Valor ;Vr. [HE] ;Eosto Uz Wi Wenta CostoWenta |V HecuperabliD\ferencia ;
*| 20150401 0.00
i AJUSTES POR INFLACION (] INEAE B - | 000056 B 219 Abil Dia: 1
Concepto;
Yalar en libros: o.on
Waloren Uszo = Valor uso produccisn: - Costo uso: = $0.00
alor Razonable = Precio de venta: - Costo venta: 2 $0.00
alor recuperable: Dieterioro/Superavit:
& = B
Relteis) F8:Docum Esc:Sali

FIGURA: Ventana calculo y causacién del deterioro del activo

Ejemplo: se requiere deteriorar el activo de MUEBLES DE OFICINA, como se ve
actualmente el valor en libros es de 14.7250.001

ASESORIASCONTABLES ARES SAS
Catalogo de activos
Crden Codigo: 20130401

201904/20112:23 Pag: 1de 1
Cadigo Descripcion Fec.Compra  FecGaranfa  Modelo Marca Deprecia Meses  C.Histdrico  Dep. Acum Wir. librog Esiado
MO1 MUEBLES CFICINA 2018/01101 S 240 15000000 2749989 147250011 A

Para deteriorar el activo de c6digo M01, se debe ingresar a la opcién de Deterioro o
presionando la tecla F5.

A continuacioén, se debe seleccionar el tipo de comprobante correspondiente, el prefijo, el
sistema trae la numeraciéon automaticamente, en cuanto a la fecha el afio y el mes lo trae
del balance de prueba del frente del sistema usted puede modificar el dia, podra incluir
un concepto que lo ayudara a identificar el comprobante en las consultas y reportes. El
sistema le trae el valor en libros que esta actualmente, como se observa a continuacion:
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12 Huevo valor activo

FocigodpieEl -~ e

Descripoidn: lr.vIUEBLES DFIEINA”" ]

IFecha % alor W1 Uso Costo Uzo 1. Wenta Costo Yenta  |Wr. Recuperabl] Diferencia
42@19@@1 14,725,001.10
Tipo: IDETEHIDHD DE ACTIVDS LI Muimera: IDET LIEDDDDD-I | Fecha: =03 iAb'” | Dia: 1

ot CDETERIORO MUEBLES DE“DFIEINM

IVanr enlibrog: 147280011

Walor en Jzo = Walor uzo produccian: | | - Costo uzao:

| - Costo wenta:

Walor Razonable = Precio de wenta: |

Valorrecuperable; | | Deterioro/Superawit: . |

FIGURA: Pantalla Nuevo valor activo

A continuacion, se ingresa los valores de la primera diferencia: Valor en uso y costo en
que se incurre para mantenerlo en uso, posteriormente se ingresan los valores
relacionados con la venta: Precio de venta y costo que se incurre para venderlo.

12" Muewo valor activo

Codg: MU
Deseipeign; MUEBLESOFICINA i
Fecha W alar Wr. Usa Cozta Usa Wi Wenta CoztoVenta  |%r. Recuperabl| Diferencia

| #| 20190401 1472500110 8,000,000.00 |  3,000,00000  10,000000.00|  1,500,000.00| 8500,000.00| -5,225001.10
Tipa: | DETERIORO DEACTIVOS v | pyper |DET _]/00000T Fecha 08 fabi Dia |
Concepto: .DETEF“DHD FOR USO MUEBLES DE DFICIN%‘: ............................................................................... ]

Walor en libros: 1 4.725.0M '1|:.|

Waloren Uso = Valor uso produccion: | 8 ‘DDD’DDD'DD_ -Costouso: | 3 'DDD'DDD-DD_ = $5.000,000

‘Walor Razonable = Precio de venta: 10.000000.000 ¢ vente: 10000000 _ $ B,EDD,EIEII;I.

W alor recuperable: | I Deterioro/Supsravit,  o<20001.10

= Esc:Salir

FIGURA: Ejemplo Calculo de deterioro en muebles
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El sistema realiza las operaciones respectivas y valida el resultado mayor, este resultado

va a ser el nuevo valor en libros, es decir, para el ejemplo el nuevo valor en libros sera de
8.500.000.

El deterioro es la diferencia entre el valor de libros actual y nuevo valor en libros de
acuerdo con el resultado mayor entre las dos operaciones explicadas anteriormente.

Deterioro = ValorLibrosActual — NuevoValorEnLibros
Deterioro = 14,725,001 — 8,500,000
Deterioro = 6,225,001

Por altimo, debe seleccionar el botén grabar o presionar la tecla F2 para que el sistema
guarde los datos incluidos en pantalla.

Al generar el reporte se podra observar el nuevo valor en libros.

ASESORIASCONTABLES ARES SAS

Catalogo de activos

Orden: Cénfigo: 20190401

2019/04/20013:38 F'ég: 1de1

Cadigo Descripeion Fec.Compra  FecGarania  Modslo Marca Deprecia Meses  C.Histdrice  Dep. Acum ir. ibros Estado
MO1 MUEBLES CFICINA 2018/01/1 5 240 15000000 2740985 850000000 A

10.6.5 Dar de baja un activo

Si el activo es vendido o cuando no se espera obtener un beneficio o ingreso por su uso
ejemplo por un robo o dafio irreparable se debe usar la opciéon F6 Dar de baja.

Debe seleccionar el tipo de comprobante y el prefijo, el sistema arroja el namero
consecutivo automaticamente, para la fecha tenga en cuenta que el mes lo trae del balance
de prueba del frente y el dia usted lo puede modificar manualmente. En el concepto debe
incluir la razoén por la cual el activo estd dandose de baja, ademas de incluir de forma
manual el cédigo del activo, la cuenta contable o haciendo doble clic para llamar la
ventana de mantenimiento de cuentas por tltimo seleccionar el botén F2 Grabar.
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B Baja de activo e[ S
Tipo:  |BAJADEACTWOSFUOS | [2019  [Fetren Dia |20

Mumerc: i B r i

;D.-’-'-.NEI DE IMPRESORA

Concepto:
! ]
R |ECO IMPRESORA EPSON L350 |
Cuenta cierre: 1153901 BAJA DE ACTIVOS |
F2: Grabar Eec Cancelar

FIGURA: Baja de activo

10.6.6 Consulta de movimiento de un activo

Para consultar el auxiliar del activo seleccionado, basta con dar clic en la opcién F8
Movimiento, el sistema arrojara un listado con los comprobantes que tengan relacién
dicho activo, para consultar se debe ubicar en el registro y dar clic en la Botén F4
Consultar.

|2 Movimiento por activo

Vet ECO1 IMPRESORA EPSOR L350
TIPO|Pref.  [Mumero Fecha Concepto -
C 20190101 COMPRA IMPRESORA EPSOM L350
DEP |DEP | 0OO37 20190201 DEPRECIACION FEBRERO
[ > > o
=
F4: Consuliar Esc: Salir

FIGURA: Movimiento por activo

10.6.7 Reporte de un activo

Si usted requiere imprimir un informe de sus activos con la informacién correspondiente,
el sistema le ofrece la opcion llamada F9 Reportes, donde le proporcionara por cada activo
los datos basicos de creacion ademéds del valor en libros y lo depreciado a un corte
especifico.
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Usted puede generar el informe para normal local o para NIIF o puede filtrar solo los que

estan actualmente activos.

[ Catslogo de activos = [ﬂ]
— Ordenamiento
&+ Tédigs  Descripcidn

— Ranaga de activa

Fecha: |:| aaaammdd

Solo activas [ MIIF r

Titulo:

FIGURA: Generacion del reporte de catalogo de activos
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11

REGISTROS AUTOMATICOS

Los registros automaticos son comprobantes que el sistema esta en capacidad de causar
de manera automatica con la intervencion del usuario para ingrese los datos solicitados
requeridos por el comprobante.

Archivo Edicién Cuentas Terceros Comprobante: Herramientas Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

ADMINISTRADOR DEL SISTEM.|

EE |Bala de | Bala anuali!!f 1) MM!‘M.Hmi!

Wi spsplus. com.co

FIGURA . Menu de registros automaticos

Cuando usted presiona el botén “Automaticos” de la pagina principal el sistema
muestra el ment de comprobantes automaticos desde el cual podra ejecutar cualquiera
de los tres tipos de registro automaético que se explican a continuacion.
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11.1  Cierre de terceros

Algunas cuentas contables requieren de un cierre periédico de los saldos de terceros,
por ejemplo, las cuentas de IVA o retencién requieren cerrar los terceros al menos una
vez al afio dejando el tercero de la Administracion de Impuestos con el saldo total de la
cuenta y los demas terceros en cero.

Esta opciéon muestra la consulta de cierres de terceros en donde inicialmente aparecen
todos los comprobantes contables de cierres de terceros previamente generados sobre la
que usted podré seleccionar un cierre para consultar el comprobante contable generado
o borrarlo, ademas podra crear un nuevo comprobante de cierre de terceros usando los
botones de la parte inferior o las teclas F4 para consultar un comprobante previamente
generado, F3 para eliminarlo o F6 para generar un nuevo comprobante. Si usted desea
buscar un comprobante por el concepto o la referencia indique el dato a buscar en la
casilla y presione luego el botén “Buscar”.

11.1.1 Registro cierre de terceros

Al presionar F6 o hacer clic sobre el botéon “Nuevo” el sistema presentara la ventana
sobre la cual se preguntan los siguientes datos:

. Concepta:

Referencia:

Fecha / |T|po |Plef|\c|Numero

|Eoncepto

|Euenta

[T [Ret. [«

201613.. 1993 1999
201613../993 999

000003
000010

201613.. 993 999
201613../9939 399
201613.. 993 999

000003
000013
00001

o R [

CIERRE TERCEROS2016
CIERRE TERCEROS 2016
CIERRE TERCEROS 2076
CIERRE TERCEROS 2016

13550501
23651510
23650501
23652011
23661511

>

8001 97 268
800197268
800197268
800197268
800187 268

&

!;;3]_.

Esc: Salir

F3. Borrar

I+ Ciemre de terceros

| Momero: 1399

Conceptor
Referencia
Cuenta:

Teroerno:

| Tipo CIERRE DE RESULTADOS

- 0oa0z3

2018 | Ajustes

Alcance:

Solo narra local

=

X

FIGURA:

Creacion cierre de terceros

Tipo de comprobante: Tipo de comprobante contable a generar, debe seleccionarlo

mediante la lista desplegable.
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Prefijo y namero: Una vez indicado el tipo de comprobante el sistema preguntara el
prefijo (que debe estar previamente registrado) a usar y sugerird automaticamente el
numero de comprobante.

Fecha: Para el mes y el afio debe dirigirse al balance de prueba del frente del sistema y
ubicarse en el periodo de AJUSTES en el afo correspondiente, de esta forma en el
comprobante de cierre le va a traer dicho periodo y usted podré indicar el dia dentro del
periodo actual de trabajo en el que se generard el comprobante.

Concepto: Indique el concepto del comprobante de cierre de terceros con el cual
identificara el comprobante en consultas o reportes a generar.

Referencia: Indique un ntimero opcional de referencia.

Cuenta: Indique la cuenta cuyos saldos por tercero al final del periodo de trabajo actual
desea dejar en cero. Ejemplo la 2365

Tercero: Indique el NIT de la Administraciéon de Impuestos para el caso de rete fuente e
Iva, El NIT de Secretaria de Hacienda para el cierre de cuentas de Rete Ica o del tercero
al que desee asignar el saldo total de la cuenta.

Alcance: El sistema le ofrece tres opciones por las cuales usted podra escoger para el
detalle del comprobante, la primera opcién es la de “Solo norma local”, lo que implica
que el cierre solo se causara para la contabilidad del Dec 2649, la segunda opcién es “Solo
NIIF”, igualmente el sistema haré el registro del comprobante tinicamente afectando
norma internacional es muy comun usarla cuando se esta adelantando contabilidad de
afios anteriores en los que los cierres de la contabilidad local ya se encuentran
registrados. Por ultimo, El sistema le ofrece la opcién “Norma local y NIIF” lo que
implica que en un mismo comprobante maneje dos detalles: norma local y norma
internacional por lo que afectara las dos contabilidades simultdneamente.

Una vez entrados los datos presione F2 o haga clic sobre el botén “Grabar” para generar
el comprobante contable. Este comprobante podra luego ser consultado, impreso o
eliminado mediante la opcién “ver comprobante” de la opcién de cierre de terceros y no
por la opcién de registro de comprobantes normal del programa, en caso de utilizar esta
opcién recibira el mensaje “Debe utilizar la opcioén de cierre de terceros para eliminar
este comprobante”.

11.1.2 Consulta comprobante Cierre de terceros

Esta opcion le permite consultar el comprobante contable generado automaticamente
para ver su contenido o imprimirlo. Todas las opciones explicadas para el registro de
nuevos comprobantes se pueden utilizar desde la edicion de comprobantes. Para
acceder a esta opcion basta con seleccionar el botén “Comprobante” o presionando la
tecla F4, sobre el comprobante a consultar.
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& Ciene de terceros

|
Concepto, F‘ ] ‘

FRieferencia

Buscar
Fecha /| Tipa |Prefii Mimero [Concepto |Cuenta |MIT |Ref. |~
[ [201673.. %99 939 000008 CIERRE TERCEROSZ0TE 13550501 00197268
201613, 939 999 000010 |CIERRE TERCEROS 2016 2351510 00157263
201613, 939 999 000003 | CIERRE TERCEROS 2016 2350501 00197263
000013 | CIERRE TERCERDS 2016
5

1+ Editar comprobantes contables

Tipo: CIERRE DE RESULTADOS
MNimero, BB 000011

Relerencia:
o CIERRE TACERDS 2016 Mot 0.00
Tescerno.
Dec 2649 \Nu; | I Fito [7 Generar comprobante NIIF
| |Cédge [Tercern Cate.. [R..[Base [Poec. [Détito Crédilo [o]=
| 23851511 800157268 47,058,547 00 100 00 47,058,547.00 ¥
|zmstsre soonanest ST W s w4
|zests1tsoonesioe 0000 10 e300 |
2 ] 5500000 10 S0 w0/
Cor] ARNE00] M0 12810600 v
I o] IO 100 B0 00
MEEEI ) 2000000 100 20,0000 0w
Mzt |svousisaz 4130000 100 20000 ¥
[ P I [ senizeon] apsaearn]  enmsssrm] |-
- P * - v x
. Honararis al 115 - PJ Salge: $ 000 TOTALES
OPERADOR ECONOMICO ADUANERD 565 s0m0 3000
Tercens Difesencia =
Conin oot “PMINISTRACION $E2I6323000 | mecine: 2017112214 04-50 CONTADT
=) & Xoke
F2 G E3: fomw Esc Cancelir

FIGURA: Consulta comprobante cierre terceros

11.1.3 Eliminar comprobante de cierre de terceros

Esta es la tinica opcién por medio de la cual podra eliminar un comprobante contable
previamente generado por el cierre de terceros. Al seleccionar el botén de Borrar o al
presionar F3, el sistema le pedird una confirmacion si selecciona la opcién “Yes” el
sistema procederé a eliminar el comprobante con todas sus implicaciones incluyendo el
registro en la consulta de cierres de terceros.

I\ Concepto: ! :HE ! !

i £
': $ Referencia: Buscar
|

Fecha ¢ |T|pu |P[EfI|E‘NI:IIT\E[D |Eunceplu |Euenla |NIT ‘Hef |~
| |201E13.. 933 993 000003  CIERRE TERCEROS20ME 13550501 800197268
| |2mE13.. /993 (995 000010 | CIERRE TERCERDS 2016 23651510 BO0197268
| |201613.. 933 993 000003  CIERRE TERCEROS 2015 23650501 800197268
| |201612.. /933 (993 000013 CIERRE TERCEROS 2015 23652011 800197268
DENEEMECERECEOOGRIN o cienos o0e o e 800197268

2] - > » o
d = & gr

F: Muevo F4:Comprobante F3: Bomar Esc: Salr
Confirm x

‘@ Desea borrar definitivamente el cierre 999 999 0000117

FIGURA: Eliminacién comprobante cierre terceros
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11.2 Cierre de cuentas de resultado

Normalmente al final del ejercicio contable se requiere dejar en cero todas las cuentas de
resultado incluyendo el detalle de terceros y centros de costo y llevar la sumatoria de
saldos a la cuenta de utilidad o pérdida del ejercicio. Este proceso lo puede realizar
automaticamente el sistema mediante esta opcién.

Esta opcion muestra la consulta de cierres de resultados en donde inicialmente aparecen
todos los comprobantes contables de cierres de cuentas de resultado previamente
generados sobre la que usted podra seleccionar un cierre para consultar el comprobante
contable generado o borrarlo, ademdas podra crear un nuevo comprobante de cierre
usando los botones de la parte inferior o las teclas F4 para consultar un comprobante
previamente generado, F3 para eliminarlo o F6 para generar un nuevo comprobante. Si
usted desea buscar un comprobante por el concepto o la referencia indique el dato a
buscar en la casilla y presione luego el botén “Buscar”.

Antes de registrar el comprobante automatico debe configurar las cuentas de utilidad y
de pérdida del ejercicio, para que el sistema encentre la cuenta e incluya el resultado del
ejercicio en la cuenta asignada. Para esto debe dirigirse al médulo de MANTENIMIENTO
/ CONFIGURACION / CONTABILIDAD y buscar los siguientes pardmetros:

e GENERAL / CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO: Indique el cédigo de la
cuenta contable contra la que se cerrardn las cuentas de resultado al ejecutar el cierre
del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO NIIF: Indique el cédigo de
la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar el
cierre del ejercicio.

e GENERAL / CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO: Indique el cédigo de la
cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar el cierre
del ejercicio.

e GENERAL/CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO NIIF: Indique el c6digo de
la cuenta contable contra la que se cerraran las cuentas de resultado al ejecutar el
cierre del ejercicio.

11.2.1 Nuevo cierre de cuentas de resultado

Al presionar F6 o hacer clic sobre el botéon “Nuevo” el sistema presentara la ventana
sobre la cual se preguntan los siguientes datos:
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12 Automaticos  _ [T X

| Concepte: ! FI |

Referencia:

Tipo |F‘refiic‘NLﬁme|o |Concepto ‘HeferenclNIT PS
933 993 000003 | CIERRE RESULTADOS 2016 9001 53025

201613.. 999 /995 000017

201713 939 999 000021 CIERRE DE CUEMTAS DE RESULTADOS a0 2017 9001 53025

d = & g

F&: Nuewo F4:Comgrobante: F3: Bomar Esc: Salir

i 208 |Ajustes

- Tipa:

Aleance: | 20lo homa local ie4

Miimera:
Concepta:
Referencia:

Tercero:

=) &

F2: Grabar ESC:Cancelar

FIGURA. Cierre de cuentas de resultado

Tipo de comprobante: Tipo de comprobante contable a generar, debe seleccionarlo
mediante la lista desplegable.

Prefijo y namero: Una vez indicado el tipo de comprobante el sistema preguntard el
prefijo (que debe estar previamente registrado) a usar y sugerira automaticamente el
ntimero de comprobante.

Fecha: Para el mes y el afio debe dirigirse al balance de prueba del frente del sistema y
ubicarse en el periodo de AJUSTES en el afio correspondiente, de esta forma en el
comprobante de cierre le va a traer dicho periodo y usted podra indicar el dia dentro del
periodo actual de trabajo en el que se generard el comprobante.

Concepto: Indique el concepto del comprobante de cierre de terceros con el cual
identificara el comprobante en consultas o reportes a generar.

Referencia: Indique un ntimero opcional de referencia.

Tercero: Indique el NIT de la empresa o del tercero al que desee asignar la utilidad o
pérdida del ejercicio, preferiblemente el nit de la Empresa que esta cerrando.

Alcance: El sistema le ofrece tres opciones por las cuales usted podré escoger para el
detalle del comprobante, la primera opcién es la de “Solo norma local”, lo que implica
que el cierre solo se causara para la contabilidad del Dec 2649, 1a segunda opcién es “Solo
NIIF”, igualmente el sistema hara el registro del comprobante tnicamente afectando
norma internacional es muy comun usarla cuando se est4d adelantando contabilidad de
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afios anteriores en los que los cierres de la contabilidad local ya se encuentran
registrados. Por ultimo, El sistema le ofrece la opciéon “Norma local y NIIF” lo que
implica que en un mismo comprobante maneje dos detalles: norma local y norma
internacional por lo que afectara las dos contabilidades simultdneamente

Una vez entrados los datos presione F2 o haga clic sobre el botéon “Grabar” para generar
el comprobante contable. Este comprobante podra luego ser consultado, impreso o
eliminado mediante la opcién “ver comprobante” de la opcion de cierre de terceros y no
por la opcion de registro de comprobantes normal del programa, en caso de utilizar esta
opcion recibird el mensaje “Debe utilizar la opcién de cierre de cuentas de resultado para
eliminar este comprobante”.

11.2.2 Consulta comprobante Cierre de resultados

Esta opcién le permite consultar el comprobante contable generado autométicamente
para ver su contenido o imprimirlo. Todas las opciones explicadas para el registro de
nuevos comprobantes se pueden utilizar desde la edicion de comprobantes. Para
acceder a esta opcién basta con seleccionar el botén “Comprobante” o presionando la
tecla F4, sobre el comprobante a consultar.

12 Cienre anual

| Concepto: ﬁ 1

Referencia: Buscar

Fecha |Tipo |Prefiig/Nimero | Concepto | Reterend MIT -
201613.. 939 939 000003 CIERRE RESLILTADOS 2016 500158025
201613, 939 939 000017

M_- 300158025

F6: Nuevo F4: F3: Bomrar Esc: Salir

Dec.2649 | wiF | I Fito 7 Genei comprobants MIIF

Tercero [P..|ce.. 5. |Concapta [Cate. |Fiel. [Bace Porc. Détitn
== ThS DE RESULTAYD

sy a5 0= 2ES
860502608
ssosne0s
SN B P71 5. CES
SIS0 A ADM A CERREDE CUENTASDE RESULTADO

2,790,814, 25620 4

+
Cuerts | Utided Del Ermiccio Saldr[$ 27904 popa

DHL EXPRESS COLOMBIA LTDA $ 2790414256 | . 0
encia:
ADMINISTRACION $ 2900458 |5 oo 01807171524 15165138

& & G

2 ot F3 Bomr ExcCanceiar

e en s e s e |-
4 x

18] ez slalsss

|
e} «

FIGURA: Consulta comprobante Cierre Anual o de resultados

11.2.3 Eliminar comprobante cierre anual

Esta es la tinica opcién por medio de la cual podra eliminar un comprobante contable
previamente generado por el cierre de Resultados. Al seleccionar el botén de Borrar o al

23k



Contabilidad SYSplus

presionar F3, el sistema le pedird una confirmacion si selecciona la opciéon “Yes” el
sistema procederé a eliminar el comprobante con todas sus implicaciones incluyendo el
registro en la consulta de cierre anual.

I Concepto! FE ! !

FReferencia: Buscar
Fecha | Tipo |Prefii Numero |Concepta |Reterend NIT [«
201613.. 599 939 000003 CIERRE RESULTADOS 2016 900158025

201613../999 939 000017

CEEEMEERE=-IOIERN © : = 0F CUE |8 DEFESLLTAD0E A0 20 800156025

™ - > > o
EI_‘

Esc: Salir

J
.

Confirm x

l@‘ Desea borrar definitivamente el cierre 999 959 0000217

FIGURA: Eliminacién comprobante cierre anual
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PRESUPUESTO

En esta opcién usted podré calcular aproximadamente los ingresos y gastos que se
obtendran durante un periodo determinado. Usted podra configurar esta opciéon
basandose en resultados obtenidos de afios anteriores, en proyectos concretos o en
ingresos y gastos por cada departamento o centros de costo.

El presupuesto tiene como objetivo principal evaluar y establecer prioridades en el
logro de sus objetivos.

Herramientas

entas Terceros Comprobantes Informes Mantenimiento Yentana Ayuda

| SOFTWARE ¥ SERVICIOS INFORMATICOS LT

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

'Balance de muabﬂ:\i Balalwemiu()unpamﬁwmh'mi!i Conc.Pah"lnonfd.j

Cuentas ]! 7# Presupuesto

Periodo Contable:

Centro de costos: |

Cuenta M ombre |Débito [ Crédia |
}i
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FIGURA: Acceso a la opcién de Presupuesto

Dentro de la ventana usted podra crear, modificar y copiar el presupuesto de su empresa,
a continuacion, se explicard cada una de las opciones mencionadas.

121  Configuracion del presupuesto

Para disefiar o modificar su presupuesto contable debe seleccionar el boton “Modificar”
o presionar la tecla F2, el sistema abre una veta solicitando los siguientes datos:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podrd cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Centro de costos: Si usted quiere hacer un presupuesto por cada centro de costos que
maneje en su empresa, debe seleccionar mediante la lista desplegable el proyecto, centro
y subcentro respectivamente.

Detalle: La ventana de detalle se divide en columnas que se explicaran a continuacion:
1. Cuentas: Se debe indicar cada cuenta auxiliar o afectable del balance, podra
indicarla anualmente escribiendo el cédigo de la cuenta directamente en la casilla o

haciendo doble clic sobre la grilla el sistema trae la ventana “Mantenimiento de
cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida.

2. Debito: Debe indicar de manera manual el valor esperado de la cuenta seleccionada
para el periodo determinado.

3. Crédito: Debe indicar de manera manual el valor esperado de la cuenta seleccionada
para el periodo determinado.
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47 Nuewo presupuesto

Perioda Contable: IMarZD |2EI1 9

Cusnta |Débita | Crédito |~
413545 0.0 150,000,000.00
413549 0.00 &,000,000,00
413550 0.0 1,000,000.00
413551 0.00 1,000,000.00
10506 4,360,000.00 0.00
10527 375,425.00 0.00
510530 42 790,00 0.00
510535 394, 709.00 0.00
5105349 181,812.00 0.00
18520 50,000.00

519525 150,000 .00

519520 100,000.00

=|518530 100,000.00 JEEG
| | e
Wil e s
Hpmasat i |UTILES, PAPELERIAY FOTOCOPIAS

=] - i
F2Grabar F5:Copiar Esc:Cancelar

FIGURA: configuracién del presupuesto

Para guardar los cambios registrados seleccione el botén “Grabar” o presionar la tecla
F2.

12.2  Copiar presupuesto a otros periodos

El sistema le ofrece la posibilidad de copiar el presupuesto configurado en un periodo a
otro periodo especifico, esto con el fin de agilizar la parametrizaciéon de su presupuesto
posteriormente podra usar el botén “Modificar” o presionar la tecla F2 para modificar los
valores correspondientes. Para usar la opcién de copiado seleccione el botén “Copiar” o
presionar la tecla F5.

Lo primero es indicar en qué periodo va a copiar el presupuesto ejemplo se va a
configurar el presupuesto para el periodo de abril de 2019, copidndolo del periodo de
abril del afio pasado.

Para el periodo puede seleccionar el mes mediante la lista desplegable y para el afio
puede ingresarlo de manera manual directamente en la casilla correspondiente.
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| Centro de costos

Periodo Contable: @ ;Ai

ADMINISTRACION __vj

i =] om: =

ADMINISTRACION ..'_J
ADMIMISTRACION _v_%

1% Huevo presupuesto

* Periodo Contable: | &bl 208

|Debito | Crédite

Cuenta Marmbre
b

Contabilidad SYSplus

Centio de costos: |20 =l
ADMI |
ADMI -
Cuenta |Debic |Cigdite |
» o
Copiar de [ama
|
= | 8 |
F2 Copiar Esc:Cancelar|
Paso 3

o]

o]

T

[ =

Nombre cuenta

3 -
=] & <
F2: Modifcar F8:Comparar Esc: Sair - Grabar ccogin || EsC
Paso 1 Paso 2

FIGURA: Copiar presupuesto de un periodo a otro

Después de seleccionar el botén “Copiar” el sistema realiza el proceso de copiado, cierra

la ventana, dejandolo en la pantalla “Nuevo presupuesto”, para grabar los cambios

presione el botén F2 Grabar.

12.3

Generar presupuesto

Para generar el presupuesto y compararlo con los datos reales registrados en el sistema,
seleccione el botén “Comparar” o presionar la tecla F8, el sistema iniciara a realizar un

calculo comparando los datos ingresados en el presupuesto vs el balance de su empresa,
este proceso puede tardar algunos minutos.
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1< Presupuesto

| Pericdo Contable: 4;. A 209 : ;p
Centro de costos: | ACMINISTRACION ..‘.'_i
ADMINISTRACION :.3
=]

__ Cuenta  [Nombre [Débitas [ Créditos [ ]

14 INGRESOS 0.00 160,000,000....
H OPERACIOMBLES 0.00 160,000,000,
4133 COMERCIO L POR MOYOR Y AL . 0.00 160,000,000,
413545 VEMTA DE HERRAMIEMTA ¥ ART. .. 0.00 150,000,000,
43548 VEMTAS EXEMTS 0.00  3,000,000,00
3550 WEMTAS WADFID 0.00 1,000,000,00
43551 VEMTAS S0P 0.00  1,000,000.00
5 GASTOS 5,607,736.00 0.00;
51 QPERACIOMELES DE ADMIMISTRE...  5,607,736.00 0.00
5105 GASTOS DE PERSOMAL 5,357,736.00 0.00
510506 SUELDOS 4,360,000.00 0.00
10527 ALAILIY DE TRAMSPORTE 378, 425.00 0.00
510530 CESAMTIAS 42,790.00 0.00
510533 INTERESES SOBRE CESUMTIAS 344,709.00 0.00
510539 WACHCIONES 181,812.00 0.00
5195 DIWE RS0S 250,000.00 0.00

| i | IH
= g
Fi: Modiica F&:Comparar Ezc: Salir

FIGURA. Generacion de presupuesto

"

Después de realizado el proceso de calculo el sistema genera una ventana llamada
Presupuesto vs Movimiento”, donde se observa todas las cuentas del balance con sus
nombres respectivos, posterior se muestra los datos del periodo actual: Débitos y
Créditos haciendo la comparacién entre los valores ingresados en el presupuesto y los
valores reales registrados en cada comprobante; Luego se encuentra el grupo de los
valores acumulados de igual manera se muestra el movimiento débito y crédito, por
altimo, los valores de diferencia y su respectivo porcentaje diferencial.
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resupuesto ¥s Movimiento
PerfodaContable &= [Fbl |09 | = el Ceematna]®

Perindo actual el d

Cuenta Hombie Pres | Pres | Mow. | Mov |, e

Pres. débito | Prés créditnl Mov. débito | Mow: Eréd\tnlliferencilnrc Debito | Credito | dehito | credita el

40 .00 160,000,000.00 A12,000.00  69,019,779.50 91,08, 4. 000 320,0.. 4744, #57.. 9097 12.

:4‘1 QPERMCIOMALES .00 180,000,000.00 11200000 £9,019,768.00 91,09, 4., 000 320,0.. 4,744, 4156.. 90,83 12.

#1335 COMERCIOD AL POR MOYOR. ... .00 160,000,000.00 00 69,019,769.00 9096 4. 000 320,0... 000 H156.. 9567.. 12.

: 413548 VEMTNR, DE HERFEAMIEMTA Y ... .00 150,000,000.00 00 B5,375,769.00 8482 4 000 300,0... 0.00 388,6.. 8864 12.

413548 VEMTAS EXEMTA .00 §,000,000.00 00 307400000 -4.926... 3 000 16,00... 000 21,55.. 5556,.. 13.

:4‘13550 VEMTAS MADRID .00 1,000,000.00 o A0 1000 0 0.0 2,000,... 0.00 2825, 8250, 14,
#3551 VEMTAS SOPO .00 1,000,000.00 o0 570,000.00 -430,0... 57 0.00 2,000,... 0.00 1653, -347,0... 82.. J

: 75 DEWOLUCIONES EM VENTAS .. i} i} 4412,000.00 o200 0.00 000 4,744, 0004744, 0

H 7305 DEVOLUCIONES EM YEMTAS it} i} 112,000.00 o120, 0 0.00 000 4,744, . 000 4744 0

: 2 MO OPERACIOMILES i} i} uli} 10500 10500 0 0.00 o000 22200 35,49.. 38.27.. 0

4210 FINANGIERDS .o i} o0 o0 oo 0 0.00 0.00 000 1,25500 1,25500 0

7] 421005 INTERES i} i} uli} on oo 0 0.00 0.00 0.00/1,25500 1,253000 0

8] 4245 DIVERSOS ] 00 1] 1050 050 0O 0.0n onon 22200 5724 . 37,02 0

7] 429531 LJUSTE AL PESC i} i} uli} 10500 0500 0 0.00 000 22200 524242 502042 0
: 429585 OTROS INGRESOS i} ] 1] 00 oon o 0.00 o.on o.0on 3200 32,00 ] ﬂ

I+ | -« > | » o
F2: M;aificar ESJC:ISJaIir

FIGURA: Ejemplo presupuesto Abril 2019

Si requiere imprimir o guardar el presupuesto, ubiquese en cualquier columna del
detalle, luego con el mouse de clic derecho, el sistema arroja una ventana con las
opciones de imprimir o guardar seleccion.

Presupuesto vs Movimiento

Periodo Contable: <= I."—\bril 2019 i e I‘I e IB

Perioda actual Acumulado ﬂ
Cuenta MNombre e | Pres oy Moy

Pres. débito | Prés. crédito | Mov. débito | Mov. Crsdto [eren[ndpebit| vedi b ecti /21|
e INGRESOS 00 160,000,00000  112,00000 6904377950 4. 000 32 4. 4. W
M CPERACIONALES 00 160,000,00000  112,00000 69,019,763.00 4. . 000 32, 4, 4. w0
:4135 COMERGIC 8L P .00 160,800,000.00 00 G8019,763.00 4. . 000 32 000 4. 95 ..
_|m3ses WEMTA DE HERR.. 00 150,000,000.00 0| B537ETEO.00 & . 000 30, 000 36 8. .
_|#zs4m WEMTAS EXENTA 00 000,000.00 00 307400000 4, . 000 6. 000 21 5. ..
_|msss0 WENTAS MADRID a0 1,000,000.00 ] 0,0 0002, 0 2, s
_|massn WENTAS SOPO 00 1,000,000.00 00 57000000 4. .. 000 2. 000 4. 3. ..

|mes DEVOLUCIONES .. a0 o 112,000.00 0.0 000 000 4, 000 4, uJ
B|a17505 DEVOLUCIONES ... 00 O 00 .. 0 000 000 4. 000 4. 0
:42 MO OPERLCICN... 00 Selecccianar toda 0.50 40 0/ 000 000 22, 3. 3. 0
_|#et0 FINAMCIERDS 0 Impnmlr— 00 000 0 000 000 000 4, 1.0
|00 INTERES 00 S 00 000 0 000 000 000 4, 1, 0
_|aess DIVERSOS 0 i i 050 0. 0 000 000 22.. 37 .0
_|#essn BJUSTE AL PESO 00 il ] 105010 0/ 000/ 000 22, 5. 5.0

_|se0sas OTROS INGRESOS 0 il ] 00000 0 00 000 000 2. 2. 0 |

14 - | > | » | o
F2:Modificar EsnI:::ISJaIil

FIGURA: Opciones de impresion y almacenamiento para el presupuesto

e Imprimir: Para imprimir basta con ubicarse en la grilla del detalle dar clic derecho
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con el mouse y seleccionar la opcién “Imprimir”.

e Copia: Para almacenar el archivo de Presupuesto basta con ubicarse en la grilla del
detalle dar clic derecho con el mouse, seleccionar la opcion “Seleccionar todo”,
posterior a este paso debe nuevamente en la grilla del detalle dar clic derecho pero
esta vez selecciona la opcion de “Copiar”, después de esta acciéon puede pegarlo en

un Excel con las opciones de pegado regulares (clic derecho “pegar” o con el teclado
CTRL+V).

¢ Guardar: Para almacenar el archivo de Presupuesto basta con ubicarse en la grilla
del detalle dar clic derecho con el mouse, seleccionar la opcién “Seleccionar todo”,
posterior a este paso debe nuevamente en la grilla del detalle dar clic derecho pero
esta vez selecciona la opcion de “Guardar seleccion”.
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x|

RECALCULO DE SALDOS CONTABLES

Esta es una opcién de Mantenimiento se debe utilizar si la informacién se ha registrado
en desorden dada una tarea de registro masivo de informacion por tipos de documentos
ejemplo compras de todo un periodo, luego ventas, luego egresos etc. También se
emplea en casos en que se hayan corrido transacciones inconclusas en procesos cémo la
apertura de auxiliar sin desbloquear la compafiia etc. O en ocasiones de registro de
informacién con los trigger inactivos de Actualizacion del balance.

Esta opcién sirve para la contabilidad en norma local Dec 2649 o para contabilidad

norma internacional NIIF, depende de la marcacién que tenga el campo “Informacién
NIIE.”

ﬁﬁ ompafis Usuario:
ADMIMISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros | Conc.Patrimonial |

www. svsplus.com.co
Cuentas
Terceros |
i ess Estructura I B "
N N #* Recalculo de saldos o i 2
Activos fijos Categorias | ;
'~ Esta opcidn solamente debe usarse si usted o su asesor han |
Comprobantes Importar datos i '~ modificado manualmente el contenido de la base de datos.
En ningdn caso se requiere si usted ha efectuado todas las
Plantillas i Exportar datos I operacionss directamente por las opoiones del programa.
| Debido ala cantidad de operaciones que deben realizarse
Presupuesto | Recalculo de saldos | |:> S ooy e
" rendimiento del sistema se verd bastante afectado por lo que
MNumeracién i Cambiar detalle cuenta | debe ejecutarse cuando no existan ohios Usuarios
- conectadns 5 la bass de datos

- Abrir auxiliar
Automaticos i 55 [ Fecha desde . |

—— Reemplazar cuenta | S0
Saldos iniciales | ] I Infomacian NIF |

— Reemplazar tercero | |

Borrar movimientos | 5
Taxonomias Il 4 = EI‘
Copiar catilogo cuentas |
Inf | J F5: Recaculer Salir
Copiar terceros
‘Copiar movimientos
= L Borrar Plan de cuentas 1]
V==l

FIGURA: Recalculo de saldos
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Este proceso se puede correr parcial en el altimo afio o desde el inicio del registro de la
informacion segin sea el caso sin embargo hay que leer y tener en cuenta el mensaje que
la aplicacion trae al ingresar en esta opcién como lo muestra la imagen.

Recalculo de saldos T T 4

. |Esta opcidn soldmente debe usarse @i usted o su asesor han
| modificado manualmente el contenido de la base de datos.
En ningun cazo ze requiere i usted ha efectuado todas las
operaciones directamente par laz opoiones del programa.

Debida a la cantidad de operaciones que deben realizarze
en este proceso V) la duracidn de esta transaccian el
rendimiento del sistema se vera bastante afectado por lo que
debe gjecutarze cuando no exiztan atrog Lsuarios
conectados a la baze de datos

Fecha desde
i aaaammdd
! Desde: 201901m
& g
F3: Recalcular Salir

FIGURA: Ejemplo recalculo de saldos informacién NIIF
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PROCEDIMIENTOS DE USUARIO

El sistema ofrece un listado de diferentes procedimientos que le ayudara al usuario a
realizar diversas tareas de andlisis o digitacién que hard sus procesos contables mas
agiles a continuacion se explicara la funcionalidad de cada uno.

Para usar esta opcién debe dirigirse al botén de mantenimiento ubicado en el ment
superior de la pantalla y seleccionar del listado desplegable la opcion llamada
Procedimientos Usuario.

Herramientas

Ventana Ayuda

Mantenimiento

Archivo Cuentas Terceros Comprobantes Informes

Edicién

Estructura

Categorias

Importar datos

Exportar datos
| Cuentas I

Procedimientos Usuario

Copiarcuentas a NIIF

| Tegeeros |
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FIGURA: Acceso a la opcion de Procedimientos Usuario

141 Comprobantes contables negativos

Mediante este procedimiento el sistema genera un listado de los comprobantes negativos,
se aclara que la tnica forma en que el sistema deja comprobantes negativos es mediante
la opcién de importaciéon de comprobantes contables, si el comprobante se registra
directamente por el modulo de contabilidad o llega por medio de una interfaz contable
el sistema no permite negativos.

Para generar el procedimiento debe incluir el rango de fechas y en el campo de NULO
debe incluir una N. Por altimo, seleccionar el botén Generar o presionar la tecla F5.

14.2 Facturas sin contabilidad

Mediante este procedimiento el sistema arrojara un listado de todas las facturas de venta
que estan pendientes por contabilizar, tenga en cuenta que solo se debe correr si registra
las facturas desde el moédulo de Facturaciéon. Con esta informacion usted podra
contabilizarlas y conciliar el médulo de facturacién vs contabilidad.

Para generar el procedimiento debe incluir el rango de fechas y en el campo de NULO
debe incluir una N. Por dltimo, seleccionar el botén Generar o presionar la tecla F5. El
sistema genera un listado indicando el prefijo y el numero de la factura si usted desea
guardar esta informacién podré hacerlo presionando el boton F2 Grabar, el sistema abre
la ventana de almacenamiento donde usted debe indicar la ruta de ubicacién, el nombre
del archivo y el tipo en que se requiere guardar (.txt, .csv, o .xls).
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4% Procedimientos de usuario

Mombre del procedimiento: IF‘E'C“’"'E'S sin contabilizar j

Desce: [208/01/01 =] il A & [ Habiltar fitrc:

Hastzy |2019/04/30 = I FE:Generar

I
I

I |PR.. [MUMERD|ESTADD | [ [ | -
B| 1108500 FY 00017927 PROCESAMNDO j
B 1108500 FY 00017927 Ok 4.00 ) B9,693.00
7 11.096.00 FY  000M7528 PROCESANDO 400 £9,633.00
& 11 096.00 FY 00017528 OW 400 69,534.00
] 11.087.00 FY 00017529 PROCESANDO 4.00 69,634.00
B 1108700 FY 00017529 ERROR 400 £9,635.00
[ 11 058.00 FY 00017525 PROCESANDD 400 6963500
B 11.088.00 FY 000175925 ERROR 4.00 ) 69,536.00
@ 11 05200 FY 00017521 PROCESANDO 400 £9,696.00
B 11 052.00 FY 00017521 O 400 69,637.00
: 1100000 FY 00017926 PROCESANDO 4.00 0 B9,637.00
| 153535000 545,00 3 552 565,00 =

(& ] - > L3
F2: %har Esi::galir

FIGURA: Procedimiento de usuario / Facturas sin contabilizar

14.3 Terceros creados en un lapso de tiempo

Con este procedimiento usted podra identificar cuantos terceros se han creado en un
periodo determinado, los terceros que refleja el procedimiento no solo son los terceros
creados directamente desde contabilidad también muestra los terceros creados desde los
modulos administrativos por las opciones de clientes, proveedores o empleados.

Para generar el informe basta con indicar el rango de fechas los rangos de terceros desde
- hasta (si quiere ver todos los terceros debe ingresar el rango desde el 00 hasta el zz), en
el campo de nulo indicar una N y por Gltimo presionar el botén Generar o mediante la
tecla F5.

El procedimiento muestra el nimero de identificacion, el nombre de tercero, la fecha de
creacion y la cuenta de proveedor o de cliente, de esta forma usted podra identificar el
tipo de tercero; Si desea guardar esta informacion podra hacerlo presionando el botén F2
Grabar, el sistema abre la ventana de almacenamiento donde usted debe indicar la ruta
de ubicacion, el nombre del archivo y el tipo en que se requiere guardar (.txt, .csv, o .xls).
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ii# Procedimientos de usuario

Norbre del procedimiento: ITerceros creados en un lapzo de tiempo VI

Desde IZD‘I 3401401 'l Desde oo -~

P E—— T I Habilitar filros
Hasta: IZD‘I 9/04/30 'l Hasta 2z FE:Generar
Mulo N

NIT [MOMERE |FEcHs  [cTAPROV -
M|1079505257 TODOLAMDIA CEMTRAL 20190102 220505

900204733 LO MUESTRO 201900102 | 220303

90059339540 INVERCIONES DGM. 545 201900102 220505

915094429 DULCERIA CASMELCS Y COLRES 201900102 220505

92211258 SASHIMI ROLL 201900104 | 220503

17146996 FERRELECTRICOS MERCOSUR 201900104 220505

1077147158 FERREDEPOSITO LA CEIBA RG 201900104 220505

= = > > + o
=] 6]

F2:Grabar Esci5alic

FIGURA: Procedimiento de usuario / Terceros creados en un lapso de tiempo

144 Recontabilizacion NIIF

Este procedimiento es muy util para adelantar la informacién NIIF de periodos
anteriores, incluso de afios anteriores, solo se puede ejecutar si usted maneja
contabilizacién en norma local, debe asegurase que las cuentas del plan Dec 2649 tengan
una equivalente en NIIF para que funcione correctamente.

Para generar el informe basta con indicar el rango de fechas, el tipo de comprobante, el
prefijo (si va a recontabilizar todos los prefijos puede dejar este campo vacio para que
tome todos), en borrar (S para borrar comprobantes que encuentre ya contabilizados con
las mismas caracteristicas, N para que omita si encuentra el comprobante), Incluir mes de
Ajustes ( S para incluir comprobantes en el periodo 13 de ajustes con las mismas
caracteristicas, N no incluye el periodo 13 de ajustes) y por tltimo presionar el botén
Generar o mediante la tecla F5.

El procedimiento muestra el prefijo, numero, cuenta y en la columna de estado si aparece
un OK significa que contabilizo correctamente de lo contrario parece el error del porque
no contabilizo en norma internacional; Si desea guardar esta informacién podré hacerlo
presionando el botén F2 Grabar, el sistema abre la ventana de almacenamiento donde
usted debe indicar la ruta de ubicacién, el nombre del archivo y el tipo en que se requiere
guardar (.txt, .csv, o .xIs).
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4 Procedimientos de usuario

Mombre del procedimiento: IHecontabiIizaciD’n MIIF j'

Desde: |2EI'I /M VI Tipo CHP az E i
L abil
Hasta: |2E|1 3/04/30 ]' Frefijo I F5:Generar
Borrar IS

Icluir Mes ajustes IN

ID |PR.[NUMERD| CUENTA |EsTADD | -
B 7OTF2500 FC 01770 220505 O
B FOF2600 FC  OOMTEE 220505 Ok
B F072900 FC 001761 220505 Ok
B FOF31 00 FC o (505305 (220505 Ok
B 70745300 FC 030604 220505 0K
: 7075000 FC 003030 220305 Ok
71,033.00 FC 035403 220305 O

|| 921.817.00 |

& ] k| » »l
B B

FZ:Grabar Ezc:Salir
i

FIGURA: Procedimiento de usuario / Recontabilizacién NIIF

14.5 Inactivar actualizacion del balance

En el momento en que se registra cada documento en el sistema automaticamente afecta
el balance, sin embargo si se esta trabajando en afios anteriores el sistema puede tornarse
un poco lento en el momento de grabar ya que tiene que afectar el saldo del balance desde
la fecha del registro hasta la actual por cada una de las cuentas que mueve el
comprobante, es por esto que la mejor manera de trabajar en registros anteriores es
inactivando la actualizacion del balance tenga en cuenta que no se va a ver reflejado los
cambios en el balance hasta que se haga un recélculo de saldos.

Para utilizar el procedimiento basta con indicar el rango de fechas este campo es
obligatorio puede indicar la fecha del periodo actual, Enel campo de Nulo debe digitar la
N y por altimo presionar el botén Generar o mediante la tecla F5.
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Procedimientos de usuario

S o

Mombre del procedimiznto: |Inactivar actualizacion del balance

Desde | 201940401 +| Wyl E

Haste |2019/04730 |

oy

Ll I~ Habilitar filtros
F5:.Generar

=
F2:Grabar

i

Ezz:S alir

FIGURA: Procedimiento de usuario / Inactivar actualizacion del balance

Esta opcién no debe estar habilitada siempre solo cuando se requiera y posteriormente
activar de nuevo la actualizaciéon del balance mediante el procedimiento “Activar
actualizaciéon de balance” explicado a continuacion, tenga en cuenta que el procedimiento

solo afecta para contabilidad en norma local.

146 Activar actualizacion del balance

Para activar el balance basta con indicar el rango de fechas este campo es obligatorio
puede indicar la fecha del periodo actual, Enel campo de Nulo debe digitar la N y por
altimo presionar el botén Generar o mediante la tecla F5. Tenga en cuenta que el
procedimiento solo afecta para contabilidad en norma local.

Procedimientos de usuario EI@
Nombre del procedimienta: Ischivar actualizacion del balance ﬂ
Desde 201970401 =] uio 5 g
o ™ Habilitar filras
Hasts |2013/04/30 - | F5:Generar
= i
F2.Grabar Ezc:Salr
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FIGURA: Procedimiento de usuario / Activar actualizacion del balance

14.7 Inactivar actualizacion balance NIIF

En el momento en que se registra cada documento en el sistema automaticamente afecta
el balance, sin embargo si se esta trabajando en afios anteriores el sistema puede tornarse
un poco lento en el momento de grabar ya que tiene que afectar el saldo del balance desde
la fecha del registro hasta la actual por cada una de las cuentas que mueve el
comprobante, es por esto que la mejor manera de trabajar en registros anteriores es
inactivando la actualizacion del balance tenga en cuenta que no se va a ver reflejado los
cambios en el balance hasta que se haga un recalculo de saldos con el campo activado
para “Informacién NIIF”.

Para utilizar el procedimiento basta con indicar el rango de fechas este campo es
obligatorio puede indicar la fecha del periodo actual, Enel campo de Nulo debe digitar la
Ny por altimo presionar el botén Generar o mediante la tecla F5.

& Procedimientos de usuario =3

|Inacti\-'al actualizacion balance MIIF -

Mombre del procedimiento:
Desde: |2019/04/01 =] Nyl M

T

7 I Habilitar filtros
Hast |EOE/04/30  ~ | FAiGensrar
= Hi
F2:Grabar Ezc: S alir

FIGURA: Procedimiento de usuario / Inactivar actualizacion del balance NIIF

Esta opcién no debe estar habilitada siempre solo cuando se requiera y posteriormente
activar de nuevo la actualizacién del balance mediante el procedimiento “Activar
actualizacién de balance NIIF” explicado a continuacién, tenga en cuenta que el
procedimiento solo afecta para contabilidad en norma local.
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14.8 Activar actualizacion balance NIIF

Para activar el balance NIIF basta con indicar el rango de fechas este campo es obligatorio
puede indicar la fecha del periodo actual, Enel campo de Nulo debe digitar la N y por
altimo presionar el botén Generar o mediante la tecla F5. Tenga en cuenta que el
procedimiento solo afecta para contabilidad en norma internacional.

Procedimientos de usuario E\@
MNombre del procedimisntor chivar actualizacion balance MIF j
Desde |2019/0401 > juio |5 o
S e [ Habiitar filros
Hasta (2019/04/20 Fo.Generar

E i

F2:Grabar E=:Salir
FIGURA: Procedimiento de usuario / Activar actualizaciéon del balance NIIF

14.9 Egresos sin contabilidad

Mediante este procedimiento el sistema arrojara un listado de todos los egresos que estan
pendientes por contabilizar, tenga en cuenta que solo se debe correr si registra los
comprobantes de egreso desde el médulo de Tesoreria. Con esta informacién usted podra
contabilizarlos y conciliar el moédulo de tesoreria vs contabilidad.
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& Procedimientos de usuario

Mombre del procedimisnta: |Egresos sin contabilizar

Desde: 12019/02/01 | progi  [CEI P

¥ [~ Habilitar filros
Hastg: (201940430 F5:Generar
I—
l—
I—
5 |PR. |NUMERD]ESTADD [io |ioc |
P 1109500 CF 0M7927  PROCESANDO
| om0 e oirer ok 4.00
: 11,096.00 CE 017928 PROCESAMDO 4.00
11,096.00 CE 017928 OK 4.00
E 11,097.00 CE 017929 PROCESAMDO 4.00
B 1109700 CE 017929 OK 4.00
& 11,089.00 CE 07925 PROCESAMDO 4.00
£ 580,002 00 585.00 21329500
= ml
F2:Grabar Ezc:Salir

FIGURA: Procedimiento de usuario / Egresos sin contabilidad

Para generar el procedimiento debe incluir el rango de fechas y el prefijo. Por tltimo,
seleccionar el boton Generar o presionar la tecla F5. El sistema genera un listado
indicando el prefijo y el numero del egreso si usted desea guardar esta informacién podra
hacerlo presionando el botén F2 Grabar, el sistema abre la ventana de almacenamiento
donde usted debe indicar la ruta de ubicacién, el nombre del archivo y el tipo en que se
requiere guardar (.txt, .csv, o .xls).

14.10 Borre Estado de Situacién Financiera de Apertura NIIF

Este procedimiento solo se aplica si usted registra los saldos iniciales en NIIF por medio
de la opcién de “Balance de Apertura” boton F7 “Traer Saldos”, para borrar el balance de
apertura basta con incluir el rango de fechas, en el campo de Nulo debe digitar la N y por
altimo presionar el botén Generar o mediante la tecla F5.
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Procedimientos de usuario

Mombire del procedimiento: ;Eorre E stado Situaci®iin Financiera de &pertura NIIF

Daede: }2019;02#01 v§ Mulo [M
Hastsr |2019/04730 =] I

=

A

r g

F5:Generar

==l

[ Hahilitar filtros

Il f= - [-r |J

F2:Grabar

m.

E zc:Salir
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FIGURA: Procedimiento de usuario / Borre Estado de Situacion Financiera
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GENERACION DE INFORMES

Por medio de la opcién de informes de la pagina principal usted puede generar
cualquiera de los reportes del programa los cuales se agrupan por categorias en el orden
explicado. Para todos los informes es comun el uso de ciertos criterios los cuales se
explican a continuacion de manera general.

Para la generacion de informes usted puede hacerlo mediante el ment principal ubicado
a mano izquierda de la pantalla presionando el botén “Informes” o mediante el ment
superior seleccionando la opcién de “Informes”

*# Contabilidad - S¥YS plus

Herramientas Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

Archivo Edicién Cuentas Terceros Comprobantes

Catalogos

Auxiliares i ; = . Q‘ g

|Balance de prueba Balance Estados Financieros ~ * f|| ' o P L U
0 G T | TSRl s

Anexos »

Libros oficiales 4

it Informes co..._ [ x

m || E> L Informes Consolidados

FIGURA: Ventana de especificaciones del reporte
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Ordenamiento: Algunos reportes del programa preguntan el ordenamiento que se le
debe dar a la informacién en el informe, por ejemplo, un catdlogo de cuentas puede
imprimirse por orden de c6édigo de forma ascendente o alfabéticamente por el nombre
de la cuenta. En los reportes que cuentan con dicha opcién usted deberd elegir el
ordenamiento haciendo clic sobre el orden deseado de forma que el punto negro
aparezca al lado del ordenamiento deseado.

Rangos: La casi totalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en el
informe mediante una casilla desde y una hasta, usted debe especificar los rangos inicial
y final de acuerdo con el tipo de rango indicado teniendo cuidado de especificar un
rango consistente y que incluya la informacién deseada, por ejemplo, si desea sacar un
listado de la A a la C incluyendo los extremos deberé especificar rango inicial A y final
CZZ.

Casillas de verificaciéon: Algunos informes dan la posibilidad de restringir la
informacién a incluir con base en alguin criterio mediante las casillas de verificacion. En
estos casos usted debera marcar o desmarcar la casilla segtin su elecciéon haciendo clic
sobre la misma.

Titulo del informe: Si usted desea especificar un titulo que aparezcan en el encabezado
de la primera hoja de un informe puede escribirlo en la casilla titulo de la ventana de
especificaciones del reporte. Si usted no escribe un titulo el sistema compondra uno con
base en el ordenamiento y los rangos especificados al generar el informe.

Para proceder a generar el informe presione F2 o haga clic sobre el botén “Imprimir”,
para cancelar la generacion del informe presione ESC o haga clic sobre el botén
“Cancelar”

Una vez presionada la tecla F2 el sistema invocard la rutina de calculo del reporte la cual
le preguntard el destino del reporte sobre una pequena ventana similar a la mostrada en
la figura que incluye la siguiente informacion:

Impresora seleccionada (selected printer) : Mostrarda el nombre de la impresora
actualmente configurada como predeterminada.

Destino del reporte (Report Destination): Usted puede escoger entre tres diferentes
opciones: Impresora (printer), vista preliminar (Preview) o archivo (File). Si selecciona
vista preliminar el sistema mostrard en pantalla el reporte generado pagina por pagina
y le dard la posibilidad de imprimirlo o guardarlo en un archivo con diferentes formatos
estandar. Si selecciona archivo podra almacenar el reporte en un archivo dentro del disco
duro para luego abrirlo desde la opcion abrir (icono de la carpeta abierta) de la opcion
de vista preliminar del reporte.
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Desplazamiento % Zoom »Minimizar
Pag actual

Grabar Imprimir Salir Agrandar
® s Zoom + Zoom -
‘BB Report Preview k A ‘[ - X ——=Cerrar

Fi.I\'e__ Page ._.-"':Zo om

Sl » Pl Page |1 of 164 Q@s@a Zoom [T % | @

ASESORIASCONTABLES ARES SAS

Auxiliar por Cuenta

Cuenizs: 14...15Fechas: 20170101, 20171231
04721/19-19:03

Cuenta Nombre
& 1 Prefii. ]

14200501 Postobon Yumbo 166257

20170430 NG NCOODZTT 185257 880511571 BAO0-AZI RECLASIFICACIONFCI 00 0
20170430 NG NCOODZTT 185257 900118550 BAO0-AZI RECLASIFICACIONFCI 00 0
20170501 REE REEONI304 185257 900432307 BAO0-AZI HOSPEDAJECB17-2110 00 645,288.00
20170501 REE REEONI304 185257 900465180 BAO0-AZI HOSPEDAJECB 10120 00 323318.00
20170501 REE REEONI304 185257 900241172 BAO0-AZI HOSPEDAJECB24/0472 00 608,114.00
20170501 REE REEONI304 185257 880100577 BAOO-AZI TIQCALI-BTA CB 24104/ 00 187,820.00
20170501 REE REEONI305 166257 900432307 BAO0-A2I HOSPEDAJECG 17210 00 692,889.00
20170530 NG NCOOD46 165257 900158025 BAOO-AZ1 RECLASIFICACIONITI0 00 7,947, 218.00
20170530 NG NCOODZST 166257 1018441132 BAOO-AZI MEDIOVIATIOPOSTOB 00 72,700.00
20170530 NG NCOODZST 166257 1018441132 BAOO-AZI MEDIOVIATICOPOSTO 00 72,800.00
20170530 NG NCOODZST 165257 1018441132 BAOD-AZ1 VIATIOPOSTOBONCF 00 111,800.00 v
< >

FIGURA: Vista preliminar de un reporte y sus botones

Cuando el sistema muestra la vista preliminar de un reporte es porque dicho reporte ya
fue generado y almacenado temporalmente en el disco por lo cual usted ya sabe cuéntas
hojas componen el reporte y puede ver cualquiera de dichas paginas con solo digitar el
nimero o desplazarse entre las paginas usando los botones de la barra de navegacion.
Ademas desde esta barra de herramientas usted puede acceder a cualquiera de las
opciones del ment de la vista preliminar que se explican a continuaciéon:

Archivo (file): Desde esta opcion del ment puede abrir (open) un archivo previamente
almacenado en el disco, guardar (Save as) el reporte actual para consultarlo mas adelante
o imprimir el reporte a cualquiera de las impresoras instaladas en Windows.

Pagina (page): Ir a la primera pégina, a la anterior pagina, a la siguiente pagina, a la
tltima pagina o ir directamente a una pagina especifica indicando el namero.

Zoom: Permite ampliar o reducir la vista del reporte, ademas de ajustar al tamafio de la
ventana a lo largo o a lo ancho.

259



Contabilidad SYSplus

151 Catdlogos

Por medio de esta opcién, el sistema le brinda la posibilidad de obtener listados de las
bases de datos de cuentas, terceros, centros tipos de comprobantes o plantillas, en forma
ordenada cumpliendo criterios definidos por el usuario.

Balance de prueba Balance anual | Ci

tivo centr Conc.Patri
2 L SYSPIUE, GO, o0

CONTABILIDAD

Cuentas
Terceros

Centros costo |
Activos fijos

Comprobantes |

## Catalogos

Plantillas

Presupuesto

Numeracion
Automaticos | Est. finanderos

Saldos iniciales | Anexos Tipo comprobante |

Mantenimiento | Libros ofidales Plantillas

Taxonomias | Formatos espedales

:> L Informes Consolidados

FIGURA Catalogos

15.1.1 Catdlogo de cuentas

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Catélogos / Cuentas.

OPCIONES DEL INFORME:

Ordenamiento: Debe indicar la forma de cémo quiere ver la informacién en su listado,
ya sea por el cédigo de la cuenta o por el nombre.

Rango de cuentas: el Digite el cédigo de la cuenta en los campos llamados “Desde” y
“Hasta”. Recuerde que q sistema le ofrece dos opciones para incluir este campo, el
primero es escribiendo el cédigo de la cuenta de manera manual o ubicdndose en la
casilla y hacer doble clic el sistema el traera la ventana llamada “Mantenimiento de
cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida.

Cuentas NIIF: Si requiere generar el catalogo con las cuentas creadas en el plan NIIF,
debe activar el campo.
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Titulo: Si usted desea especificar un titulo que aparezcan en el encabezado puede
escribirlo en la casilla, si lo deja vacio el sistema compondrd uno con base en el
ordenamiento y los rangos especificados al generar el informe.

#+ Catalogo de cuentas

i~ Ordenamiento
f« Codigo " Mombre
Rango de cuentaz

1
133333

Dezde:
Fa ™ Cuentas NIF

Hasta:
Titun:  Cuentas del Active

= =) gp

F2: Imgeimir F4:Exporar Esc: Salir

FIGURA Catalogo de cuentas

Columnas del catalogo de cuentas: C6digo, Nombre, Tipo, Terceros, centros, retencion,
Afecta (con una S aparecen las auxiliares que componen los comprobantes y con la letra
N aparecen las cuentas mayores). Activa (Si esta activa aparece con una S, si esta inactiva
la cuenta se indica por medio de una N), por dltimo, si genero el catdlogo del Plan Dec
2649 aparece una columna indicando la equivalencia que tenga en el plan Niif.

15.1.2 Catdlogo de terceros

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcién
de Informes / Catélogos / Terceros.

OPCIONES DEL INFORME:

Ordenamiento: Debe indicar la forma de cémo quiere ver la informacién en su listado,
ya sea por el Nit del tercero o por el nombre.

Rango de terceros: Indique el ntimero de identificacién del tercero en las casillas
“Desde” y “hasta”, otra forma que puede llenar la casilla es ubicAndose sobre el campo
y dando doble clic, el sistema traera la ventana “Registro de terceros” donde usted
podra buscar y seleccionar el tercero requerido.

2kl



Contabilidad SY Sp/us

#: Catalogo de terceros

r Ordenamiento —————————

[~ Mostrar coma libreta de contactos|

| & NIT " Nombre [T Cumpleafios del periodo actual
- 1~ Rango de terceros
i Desde:
Hasta:
Titulo: DrderNIT:
= =), Bl
F2: imprimir F4:Exporar E=c: Salir

FIGURA Catalogo de terceros

Mostrar como libreta de contactos: El informe normalmente sale en forma de listado
plano, sin embargo, al marcar esta casilla el sistema ordena la informacién de tal manera
que pueda imprimirse y usarse como libreta de contacto.

B Report Preview - O X
File Page Zoom
SH @ 149 > Pl Page ! of245 | &, & = B Zoom [ % B
~
Catalogo de Terceros
Orden NIT:
2019047211950 Pag: 1de 2
HeladosRioSoto VMGROUP
kensiicacion: 000000 kenicacion: 0010107820038
Direccion: SANSALVADOR Direccion:  OscarPerezCassar ColonyNo. 21, BehindCro  MANAGUA
Telfonos: Chente: 5 Teltionos:  505-84038498 Chenie: 8
Migwil: Acresdor. N Mgwil: Acresdor. N
e-mail: saul salguero@nosol. com Empleado: N e-mal: ngvmgroup@gmail combalesy Empleado: N
Contacio; saulsalguero Contacio: Shiney Giselle VindelMiller COMPRAS
CENTRALAGROINDUSTRIALGUATEMALTECAS.A. GIROPAKINTERNACIOMALCA
keniicacion: (00001 kenfiicacion: 001141650
Dirscoitn:  CA-Z Guaemalz GUATEMALA Direccion; Calle Bovar Edif CaribePiso PELocal PBUh  CARACAS
Teleonos:  (502) 6685-4916 Chenle: S Telefonos: Chenie: S
Midwl: Acreedor. N Mél: Acresdor. N
e-mail: juanmarcogodoy@yahoo com Empleado: N e-mal: i lahrssen@giropak com Empleado: N

Contacio:  Juan MarcoGodoy Rodniguer

Contacio: F.LOTHAR LAHRSSEN

FIGURA: Informe Catalogo de terceros como libreta de contactos

Cumpleafios del periodo actual: Previamente los terceros deben estar parametrizados
con la fecha de aniversario, el sistema toma el periodo en el cual esta el balance de prueba
del frente y genera el listado de los terceros que estan de aniversario.
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B Report Preview

File Page Zoom

=S ST Page |1 of 1| 8 & = B Zoom 0] % | H

ASESORIAS CONTABLESARES SAS

Catalogo de Terceros

Crden NIT:

2018104/21118:52 Pag: 1de 1
NIT Nombrs Direccitn Telkionos: Ciudad Aniv.  CiPrEmp

00143784 ASESORIAS CONSULTINGCOLOMEIALTDA. CRA SNo. 16-14OFC. 410 3348215 BOGOT.%-BOQO{& 2007004141 5 N N

830135435 ELITECOMUNICACIONESLTDA. CRA15No. 7846 0FC. 101 5308381/6346479 BOGOT.'_&-BOQO{& 2007004116 5 N N

TEEEITT4 AMADOLANCHEROS JHON JAIRD CALLET1ANo. 74401 4373921/4373920/4365B0G0TA -Bogotd 200710423 S N N

00234734 PRINTERCOMPUTERS SERVICELTDA CRA 14No 78-20 G210665-28T2657 BOGOTA 2006/04/2%8 5 S N

FIGURA: Informe Catalogo de terceros con aniversario

Columnas del informe (Sin libreta de contactos): NIT, Nombre, Direccion, teléfonos,
ciudad, fecha de aniversario, posteriormente generan las columnas de cliente, proveedor
y empleado indicando con una S si corresponden a dicha categoria y con una N los que
no pertenecen.

15.1.3 Catdlogo de proyectos y centros

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Catédlogos / Centros.

Este informe no solicita criterios de ordenamiento o rangos, genera automaticamente un
listado de todos los centros de costo existentes, ya sea en impresora, vista preliminar o
archivo.

Columnas del informe: Cédigo del Proyecto, nombre del proyecto, cédigo del centro,
nombre del centro, cédigo del subcentro y nombre del subcentro.

15.1.4 Catdlogo de tipos de comprobante

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Catalogos / Tipo comprobante.

Este informe no solicita criterios de ordenamiento o rangos, genera automaticamente un
listado de todos los centros de costo existentes, ya sea en impresora, vista preliminar o
archivo.

2k3



Contabilidad SYSplus

Columnas del informe: Cédigo del tipo de comprobante, descripcion, prefijo, nimero
actual y si la numeracion esta automatica indicando por medio de una “S” para siy con
una “N” para no.

15.1.5 Catdlogo de plantillas

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Catalogos / Plantillas.

Este informe no solicita criterios de ordenamiento o rangos, genera automaticamente un
listado de todos los centros de costo existentes, ya sea en impresora, vista preliminar o
archivo.

COLUMNAS DEL INFORME:
Encabezado: El sistema le ofrece los siguientes datos ubicados en la parte superior y en

negrilla para identificar la informacién entre plantillas. Los datos son: Numero, tipo,
prefijo, concepto y referencia.

Detalle: el sistema le brinda los datos de: Cédigo de cuenta, Nit del tercero, concepto del
registro, codigo del proyecto, c6digo del centro, base, porcentaje, débito y crédito.

15.2 Auxiliares

Los libros auxiliares son los informes donde se observa de forma detallada los
movimientos débitos y créditos registrados en los comprobantes en un periodo de tiempo
definido con el fin de poder analizarla para efectos de control y conciliacion.

" ADMINISTRADOR DEL SISTEM.

BE Balance de prueba  Balance anual Comparativo centros = Conc.Patrimonial
vy sysplus. com.co
Cuentas
Terceros
Centros costo |
Activos fijos
Comprobantes |
Plantillas | 72 Auxiliares
Presupuesto | g Catalogos i ,
Automaticos | Est. finandieros
Saldos iniciales | Anexos
Mantenimiento | Libros oficiales
Taxonomias | Formatos especiales
Informes | E> || Informes Consolidados
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FIGURA: Auxiliares
15.2.1 Auxiliar por cuenta
Muestra el movimiento de una o un rango de cuentas durante un periodo determinado.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Auxiliares / Aux. por cuenta.

OPCIONES DEL INFORME:

Rango de cuentas: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas especificas
para indicarlas puede escribir el c6digo de la cuenta de manera manual o ubicindose en
la casilla y hacer doble clic el sistema traeréd la ventana “Mantenimiento de cuentas”
donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este proceso lo debe
realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea todas las cuentas deje
estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista desplegable que el sistema le
ofrece.

También puede indicar si desea ver las cuentas que se encuentran dentro del rango
digitado pero que no tienen movimiento. Por altimo, si requiere ver la informacién en
NIIF sefialando la casilla correspondiente.

Agrupar por categoria: Si usted maneja en su contabilidad la opcion de categorias puede
indicar la categoria deseada. Igualmente, si maneja referencias en los comprobantes
contables puede incluir la referencia especifica.

Rango de proyectos-centros: Coloque aqui el rango de proyectos y centros de los cuales
desea ver el auxiliar, ademads el sistema brinda la posibilidad de agrupar por estos
centros de costos activando el campo correspondiente. Si desea ver el movimiento de
todos los centros de costos deje estas casillas vacias.

Rango de tipos-prefijos: Coloque aqui el rango de tipos de comprobante y prefijos de
los cuales desea ver el auxiliar. Si desea ver el movimiento en general sin ninguna
exclusion deje estas casillas vacias.Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que
desea ver el informe, tenga en cuenta que el formato de fecha debe ser aaaa/mm/dd.
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7% Auxiliar por cuenta

Rango de cuentas Categorias
Desde: 1 [ Agrupar por categoria
Hazta: 19333939 Incluir zdlamente:

[ Inclir cuentas sin movimiento [~ Filtear por referencia

W Cuentas MIIF R
Inciuir sdlamente:

Rango de provectos-centros Rango de tipos-prefijos
Desde: Desde:
Hasta: Hasta:

[ Agrupar por centros

Rango de fechas
2019040

Desde: aaaammdd
Hasta: 20130440 aaaammdd
Titulo:
F2: Impeimir Fé:Exportar Esc: Salir

FIGURA: Opciones para generar Auxiliar por cuenta

DATOS DEL INFORME:

El informe consta de dos filas que son las siguientes:

Datos de la cuenta: Estos datos aparecen en negrilla en la parte superior al inicio del
reporte basicamente son tres columnas: el cédigo de la cuenta, el nombre de la cuenta 'y
el saldo inicial.

Detalle del comprobante: Muestra los datos del comprobante en el siguiente orden:
fecha de registro, tipo, prefijo, nimero, referencia, nit del tercero, cédigo del proyecto,
codigo del centro, cédigo del subcentro, concepto, base, porcentaje, débitos, créditos y
saldo de la cuenta.

15.2.2 Auxiliar por tercero

Muestra el movimiento de un tercero especifico o un rango de terceros en una o varias
cuentas en una fecha determinada.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Auxiliares / Aux. por tercero.

OPCIONES DEL INFORME:

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas para indicarlas puede escribir el c6digo de la cuenta de manera manual o
ubicdndose en la casilla y hacer doble clic el sistema traera la ventana “Mantenimiento
de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este proceso lo
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debe realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea todas las cuentas
deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista desplegable que el sistema le
ofrece.

También puede indicar si desea ver las cuentas que se encuentran dentro del rango
digitado pero que no tienen movimiento. Por dltimo, si requiere ver la informacion en
NIIF sefialando la casilla correspondiente.

Rango de terceros: Indique el ntimero de identificaciéon del tercero en las casillas
“Desde” y “hasta”, otra forma que puede llenar la casilla es ubicAndose sobre el campo
y dando doble clic, el sistema traerd la ventana “Registro de terceros” donde usted podra
buscar y seleccionar el tercero requerido.

Rango de proyectos: Coloque aqui el rango de proyectos de los cuales desea ver el
auxiliar, si desea agrupar el informe por proyectos lo puede realizar activando la casilla
correspondiente. Si desea ver el movimiento de todos los proyectos deje estas casillas
vacias.

Rango de centros: Coloque aqui el rango de centros de los cuales desea ver el auxiliar.
Si desea ver el movimiento de todos los centros de costos deje estas casillas vacias.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe, tenga
en cuenta que el formato de fecha debe ser aaaa/mm/dd.

i Auxiliar por tercero

' Rango de cuentas Fango de tercerns

Desde: |4 Desde: 00473188
Hljg_'al : tas sin movimienta Hasla HoATsIee
Fango de pro_l,le.;tc-s Fanga de centrog
Desde: Desde:

Hasta: Hasta:

[~ Agrupar por centros

Fango de fechas

Desde: | 20190407

20130430

aaaammdd

Hasta: aaaammdd

Titulo:

= =) e

F2: Imgeimir F&:Exportar Esc: Salir

FIGURA: Opciones para generar Auxiliar por cuenta
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DATOS DEL INFORME:

El informe consta de tres filas explicadas a continuacion:

Datos de la cuenta: Estos datos aparecen en negrilla en la parte superior al inicio del
reporte basicamente son tres columnas: el cédigo de la cuenta, el nombre de la cuenta y
el saldo inicial.

Datos del tercero: Estos datos los encuentra ubicados en la segunda fila, esencialmente
son dos columnas el Nit del tercero y el nombre del tercero.

Detalle del comprobante: Muestra los datos del comprobante en el siguiente orden:
Fecha de registro, tipo, pretijo, nimero, referencia, c6digo del proyecto, cédigo del
centro, cédigo del subcentro, concepto, base, porcentaje, débitos, créditos y saldo por
tercero en la cuenta especifica.

15.2.3 Auxiliar por centro de costo

Muestra el movimiento de una o un rango de cuentas dentro de un proyecto, centro o
subcentro de costo durante un periodo determinado, y se puede pedir que incluya el
detalle por tercero de la cuenta especifica y los terceros que tengan movimiento en la
cuenta por centro y por tercero.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Auxiliares / Aux. por centro.

OPCIONES DEL INFORME:

Rango de cuentas: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas especificas
para indicarlas puede escribir el c6digo de la cuenta de manera manual o ubicindose en
la casilla y hacer doble clic el sistema traerd la ventana “Mantenimiento de cuentas”
donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este proceso lo debe
realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea todas las cuentas deje
estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista desplegable que el sistema le
ofrece. También puede activar la opcién para agrupar por terceros. Por ultimo, si
requiere ver la informacién en NIIF sefialando la casilla correspondiente.

Rango de proyectos-centros-subcentros: Coloque aqui el rango de proyectos, centros y
subcentros de los cuales desea ver el auxiliar.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe, tenga
en cuenta que el formato de fecha debe ser aaaa/mm/dd.
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FIGURA: Opciones del informe del Auxiliar por centro de costo

DATOS DEL INFORME:

El informe consta de cinco filas explicadas a continuacion:

Datos de la cuenta: Estos datos aparecen en negrilla en la parte superior al inicio del
reporte basicamente son tres columnas: el cédigo de la cuenta, el nombre de la cuenta y

el saldo inicial.

Datos del proyecto: Estos datos los encuentra ubicados en la segunda fila, esencialmente

la fila la compone el c6digo y el nombre del proyecto.

Datos del centro: Estos datos los encuentra ubicados en la tercera fila, basicamente la

fila la compone el c6digo y el nombre del centro.

Datos del subcentro: Estos datos los encuentra ubicados en la cuarta fila,
fundamentalmente la fila se compone del cédigo y el nombre del subcentro.

Detalle del comprobante: Muestra los datos del reporte en el siguiente orden: Fecha,
tipo, prefijo, nimero, tercero, referencia, concepto, base, porcentaje, débitos y créditos.

15.2.4 Comnsecutivos

Muestra los consecutivos de un rango de comprobante, los cuales se pueden ver
detallados o consolidados dependiendo de la activacion del campo llamado “Incluir
detalle de comprobantes”. La funcionalidad de este informe es auditar que todos los
comprobantes hayan sido registrados en orden sin saltos de numeracion.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Auxiliares / Consecutivos.
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OPCIONES DEL INFORME:

Rangos de comprobantes: Mediante una lista desplegable puede seleccionar el rango de
tipos de comprobante que requiera auditar en el informe.

Rango de prefijos: Coloque aqui el rango de prefijos de los cuales desea ver el reporte, si
no requiere filtrar por algin prefijo especifico puede dejar el rango vacio.

Rango se nameros: Coloque aqui el rango de ntimeros de los cuales desea ver el reporte,
si no desea incluir el rango de numeracién puede dejar estos campos vacios.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificaciéon segtn el criterio
con el que requiera generar el reporte, puede activar varias casillas al tiempo:

1. Incluir detalle de comprobantes: Si activa esta casilla el sistema le brinda las
columnas de cédigo de cuenta, Nit del tercero, Cédigo de proyecto, Cédigo de
centro, Concepto, Referencia, Base, Porcentaje, Débitos y Créditos.

2. Solo descuadrados: El sistema ofrece la opcién de generar un listado ordenado
por numero o consecutivo de todos los comprobantes descuadrados.

3. Movimiento NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

## Consecutivo de comprobantes

I~ Rango de comprobantes

Desde: |MOM |~

Hastz |MOM |~

Rango de nimeros

Prefijos Desde; Mimeros
Hazta:
] Sdlo descuadrados v
Inchar detalle de comprobantes [w Mavimienta NIIE ™
Titulo:
F2: impeimir F4:Exporiar Esc: Salir

FIGURA: Opciones del informe consecutivo de comprobantes
DATOS DEL INFORME:

Sin detalle de comprobantes: Muestra el prefijo, namero, fecha, concepto, referencia,
base, débitos y créditos.
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Con detalle de comprobantes: Muestra el prefijo, nimero, fecha y el detalle de cuenta,
tercero, proyecto-centro, concepto, referencia, base, porcentaje, débitos y créditos.

15.2.5 Cronolégico

Este reporte muestra la informacién ordenada por la fecha de registro, de un rango de
comprobantes especificos durante una fecha determinada.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Auxiliares / Cronolégicos.

OPCIONES DEL INFORME:

Rangos de comprobantes: Mediante una lista desplegable puede seleccionar el rango de
tipos de comprobante que requiera auditar en el informe.

Rango de prefijos: Coloque aqui el rango de prefijos de los cuales desea ver el reporte, si
no requiere filtrar por algin prefijo especifico puede dejar el rango vacio.

Rango de fechas: Digite el rango de fecha del periodo que desea ver el informe, tenga
en cuenta que el formato de fecha debe ser aaaammdd.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el reporte, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

1. Incluir detalle de comprobantes: Si activa esta casilla el sistema le brinda las
columnas de cédigo de cuenta, Nit del tercero, Cédigo de proyecto, Cédigo de
centro, Concepto, Referencia, Base, Porcentaje, Débitos y Créditos.

2. Solo descuadrados: El sistema ofrece la opcién de generar un listado ordenado
por ntimero o consecutivo de todos los comprobantes descuadrados.

3. Movimiento NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.
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2 Cronolégico de comprobantes

' Rango de comprobantes
Desde: | YT X Prefijio Desde:
Hasta: |¥MT i Prefiio Hasta:
R ango de fechas
Dezde: aaaammdd
Hasta: dd
0 B Movimiento NIF
Incluir detalle de comprobantes v Sdlo dezcuadrados B
Titulo: |
F2: imgeimir F4:Exportar Esc: Salir

FIGURA: Opciones del informe cronolégico de comprobantes
DATOS DEL INFORME:

Sin detalle de comprobantes: Muestra el prefijo, nimero, fecha, concepto, referencia,
base, débitos y créditos.

Con detalle de comprobantes: Muestra el prefijo, namero, fecha y el detalle de cuenta,
tercero, proyecto-centro, concepto, referencia, base, porcentaje, débitos y créditos.

15.2.6 Diario detallado

Este informe suministra el movimiento contable diario por tipo de comprobante dentro
de un rango cuentas especifica en un periodo determinado.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcionde Informes / Auxiliares / Diario detallado.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo: El informe toma el periodo automaticamente del balance de prueba por el frente
del sistema.

Rango de cuentas: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas especificas
para indicarlas puede escribir el c6digo de la cuenta de manera manual o ubicindose en
la casilla y hacer doble clic el sistema traerd la ventana “Mantenimiento de cuentas”
donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este proceso lo debe
realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea todas las cuentas deje
estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista desplegable que el sistema le
ofrece.
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Rangos de comprobantes: Mediante una lista desplegable puede seleccionar el rango de
tipos de comprobante que requiera analizar en el informe. Si desea todos los
comprobantes, no seleccione ninguno.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece dos casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el reporte, puede activar varias casillas al tiempo:

1. Incluir detalle de comprobantes: Si activa esta casilla el sistema le brinda
informaciéon completa del comprobante contable.

2. Movimiento NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla.

FiR

Periode: Abril 2019

Fahgo de cuentas

Desde:

Hasta:
Tipoz de comprobante
Desde: | CM b Hastz | CM e
Iniziuir detalle de comprobantes [ Cuentaz MIIF - v

Titulee | Cuentas: . - TipozCh _Ch

&= =) S

F2: Imgeimir F4 Expaortar Esc: Salir
FIGURA: Opciones del informe comprobantes diarios
DATOS DEL INFORME:

Sin detalle de comprobantes: Muestra Cédigo y Nombre de cuenta, en las columnas
siguientes muestra el tipo de comprobante, el valor total en débitos y por tltimo el valor
total en los créditos por cada dia del periodo.

Con detalle de comprobantes: Al marcar esta casilla, el informe ise divide en dos filas,
la primera indica los datos de la cuenta como lo son el c6digo y nombre. En la fila
inmediatamente inferior muestra el detalle de todos los comprobantes que afectan el
informe, como son fecha, prefijo, numero, referencia, concepto, débitos y créditos, por
altimo, en una fila extra totaliza los valores débitos y créditos.

15.3 Estados Financieros

Los Estados Financieros son los reportes que reflejan la situaciéon econémica y financiera
de su empresa y su objetivo principal es la de brindar la informacién real y clara a un
tercero que la requiere puede ser externo como una entidad financiera, entidad
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gubernamental, proveedor, cliente, o un tercero dentro de la misma empresa como un
accionista o un socio.

Archivo Edicién Terceros Comprobantes Herramientas Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

EE |Balance de |l'ud]ﬁ4\i Balance anual h! Comparativo umh'm%“ Conc.Patrimonial ||

watang. sysplus. com.co

% Estados Fin..._ [ x

FIGURA: Estados Financieros

15.3.1 Generales

Estos reportes tienen como objetivo brindar la informacion necesaria para dar a conocer
la situacion econdmica y financiera, ademéas de mostrar los cambios que se generan en el
patrimonio a una fecha o periodo determinado.

Archiva  Edicién  Cuentas  Terceros  Comprobsntes  Herramieritas  |nformes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

‘Bﬂhmﬂﬂm.uilqu Balance anual | Comparativo mmn#!!\ Conc.Patrimonial |

Wi, susphus.com. oo
CONTABILIDAD [ ——

7k Generales a0

FIGURA: Estados Financieros Generales
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15.3.1.1Balance general

Este informe es el estado financiero principal de una empresa, muestra contablemente
los activos, los pasivos y la diferencia entre estos en un periodo determinado.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcién
de Informes / Est. financieros / Generales /Balance General.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas y ademads indicar a qué nivel lo desea. Puede escribir el cédigo de la cuenta de
manera manual o ubicdndose en la casilla y hacer doble clic el sistema traera la ventana
“Mantenimiento de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida.
Este proceso lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea
todas las cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista desplegable
que el sistema le ofrece.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

2. Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas de
imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas por la
opcion de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados financieros.

3. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.
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## Balances por cuenta

Periodo: é A bril 2019 é

FHango de cuentas

Inclur notas a estados financiens W

-
E Desde:

! s ¥ Cuentas NIIF

i Mivel 3 Ircluir cuentas sin movimientoo salda T
|

|

Titulo:
!
= =) |
F2: imgrimir F4:Experiar Esc: Salir |
FIGURA: Opciones Balance general
DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el nombre de
la cuenta, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por tltimo, saldo clase.

15.3.1.2Estados de Resultados

Este informe refleja el estado econdmico se relacionan los ingresos, gastos y costos en los
que incurri6 la empresa durante un periodo determinado con el objetivo de calcular el
resultado financiero al final de reporte genera el resultado ya sea perdida o utilidad.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Generales / Estado de Resultados.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece cuatro casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
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movimiento o su saldo actual.

2. Resultado del periodo actual: El sistema le brinda la posibilidad de generar un
Estado de resultados desde el inicio del periodo fiscal (enero) hasta la fecha actual
o puede calcular el reporte de solo el periodo en el que esta ubicado activando esta
casilla “Resultado del periodo actual”, el sistema valida el movimiento del mes
seleccionado y genera el resultado que puede ser diferente al resultado del
ejercicio cuando lo genera desde enero.

3. Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas de
imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas por la
opcién de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados financieros.

4. NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas internacionales debe
activar esta casilla.

#i* Estado de resultados

Periodo; @ Al 2019 Q

Nivel 3 Irciur cuentas sin movimiento o saldc W
: Resulkados del periodo actual [w
MIIF [ [nizluir notas a estados financieros |
T ikl
F2: Imprimir F4:Exportar E=c: Salir
FIGURA: Opciones Estado de Resultados
DATOS DEL INFORME:

Resultado general: Al generar el informe el sistema muestra las siguientes columnas
iniciando con el nombre de la cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, saldo clase, al
finalizar el reporte el sistema le indica si el resultado es UTILIDAD O PERDIDA DEL
EJERCICIO y arroja el valor calculado.

Resultado del periodo actual: Al generar el informe el sistema muestra las siguientes
columnas iniciando con el nombre de la cuenta, movimiento subgrupo, movimiento
grupo, movimiento clase, al finalizar el reporte el sistema le indica si el resultado es
UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO y arroja el valor calculado del periodo
seleccionado.

15.3.1.3Cambios en el patrimonio
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En este listado el sistema muestra la diferencia existente ente el capital contable
(patrimonio) y el capital social que son los aportes de los socios, calcula la diferencia entre
el activo y el pasivo total de la empresa en un afio fiscal determinado, tiene como objetivo
detallar cada uno de conceptos por las que se causaron dichas variaciones y sus
consecuencias

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Generales / Cambios en el Patrimonio.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el afio en el cual este el balance de
prueba por el frente del sistema, si quiere modificar el afio basta con ir al alance de
prueba y mediante las fechas amarillas desplazarse a un periodo en cualquier mes del
afo que usted requiera.

I+ Estados Generales 4
Cambios en el Patrimonio

Afio: 2013

Titulo: |

= =) e

F2: Irripatitriie F4:Ex=patiar E=c: Salir

FIGURA: Opciones Cambio de Patrimonio

DATOS DEL INFORME:

Al generar el informe el sistema muestra las siguientes columnas iniciando con el capital
social, Superavit de capital, Reservas, Revalorizacién patrimonio, resultado del ejercicio,
superavit valorizaciones y en la tltima columna se encuentra el total del patrimonio. Las
columnas anteriormente indicadas salen en dos filas diferentes la primero es con los
saldos a enero 1y la segunda con los saldos de diciembre 31.

15.3.1.4Cambios en la situacion financiera

El estado de cambios en la situacién financiera muestra los movimientos registrados por
la empresa con el dinero que ha ganado durante un periodo determinado, permitiendo
analizar cuanto queda en caja y en bancos como un disponible.
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Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Est. financieros / Generales / Cambios se situacién financiera.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance de
prueba por el frente del sistema, si quiere modificar el afio basta con ir al alance de
prueba y mediante las fechas amarillas desplazarse a un periodo en cualquier mes del
afo que usted requiera.

Configuraciéon:

i

Para configurar el informe usted debe tener claro los términos de “fuente”, “uso” y el de
“recursos”.

o Fuente: Usted puede identificar las fuentes de recurso de su empresa cuando observa
un incremento en el pasivo o en el capital o cuando detecta una disminucion en el
activo. Basicamente el objetivo es indicar como ha conseguido el dinero.

o Uso: Usted puede identificar los usos de su empresa cuando observa un incremento
en el activo o una disminucién en el pasivo o en el capital. Esencialmente el objetivo
es indicar en que se ha utilizado el dinero.

e Recursos: Son los recursos econémicos que estdn disponibles de manera constante
para que su empresa lleve a cabo las operaciones, estos recursos no implican
necesariamente un movimiento de efectivo. Pueden ser activos fijos, vehiculos,
terrenos, acciones etc.

Para configurar el informe debe incluir cada una de las cuentas afectables con su
correspondiente secciéon dependiendo de los conceptos anteriormente mencionados, para
finalizar debe indicar si es Debito (Db) o Crédito (Cr) para esta tltima columna basta con
presionar la tecla D para Debito o la C para crédito, también puede hacer uso de la lista
desplegable y seleccionar el tipo de movimiento, por dltimo, presionar el botén F2
Grabar.

## Configuracion cambios en la situacion financie.... [ x

| | Cuenta a incluir |Seccidn | Db/ :i;.
Cambios en la situacion financiefa i ' T [

! 1 {tidad
Ao (2013 % # Partidas que no afectan el capital

Capital de otras fuentes
Capital utilizado
Titula: Cambios enh el capital

= =Y e

F2: inprimir F4:Exportar Esc: Salir

FIGURA: Configuracién Cambios en la situacién financiera
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DATOS DEL INFORME:

Por cada seccion indicada el sistema distribuye y totaliza los saldos de las cuentas
relacionadas en la configuracion.

15.3.1.5Flujo de efectivo

La finalidad principal de este reporte es determinar la capacidad de su empresa para
generar efectivo, cumpliendo con sus obligaciones y proyectos de inversion. Mediante el
informe usted podra analizar cada partida que haya influenciado en la generacion del
efectivo en su negocio.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Generales / Flujo de efectivo.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae autométicamente el afio en el cual este el balance de
prueba por el frente del sistema, si quiere modificar el ano basta con ir al alance de
prueba y mediante las fechas amarillas desplazarse a un periodo en cualquier mes del
afno que usted requiera.

Configuracién:

Para configurar el informe usted debe tener claro los términos de “Actividades de
operacion”, “Actividades de inversion” y “Actividad de financiacién”.

e Actividades de operacion: Son las actividades relacionadas con el desarrollo del
objeto social de la empresa, incluye el pago de némina, de impuestos o servicios
publicos también la venta o produccién de su mercancia o lo referente a la prestacion
de servicios.

o Actividades de inversién: Se deben incluir todas las compras que no hacen parte
directa con su operacion, pero que estdn destinadas al mantenimiento o incremento
de la produccién de su empresa ejemplo, la compra de activos o inversiones.

o Actividades de financiacién: Basicamente son los nuevos recursos que llegan a la
empresa ya sean por terceros externos o accionistas.

Para configurar el informe debe incluir cada una de las cuentas afectables con su
correspondiente secciéon dependiendo de los conceptos anteriormente mencionados, para
finalizar debe indicar si es Debito (Db) o Crédito (Cr) para esta tltima columna basta con
presionar la tecla D para Debito o la C para crédito, también puede hacer uso de la lista
desplegable y seleccionar el tipo de movimiento, por ultimo, presionar el botén F2
Grabar.
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Comprobantes Herramientas Informes Mantenimiento Ventana

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros = Conc.Patrimonial
! - v sysplus. com.co
CONTABILIDAD

Cuentas

## Configuracion flujo de efectivo

[Cuenta a incluir [Seceion |Dbstr
) =

Plantillas I Flujo de Efectiva fFitiio de I acividades de operacion
Conciiacion utiidad con efectivo provisto por operacion

e - [2018 % 1 Cambios en aciivos y pasivos
E> Flio e las actividadles de inversidn
E——— oicuzcin Fiio de las actividedes de fnenciasicn

Titulo: ‘ ‘ |
Automdticos I -

!:SIA - 3| s 1 +

Mantenimiento F2: Grabar Ese: Cancelar

Saldos iniciales

Taxonomias

Informes

FIGURA: Configuracién Flujo de efectivo
DATOS DEL INFORME:

Por cada seccion indicada el sistema distribuye y totaliza los saldos de las cuentas
relacionadas en la configuracion.

15.3.1.6Notas a estados financieros

Son textos explicativos a los estados financieros de balance especificamente para el
balance general y el estado de resultados, el objetivo las notas es ofrecer informacién
adicional que le permita entender con mayor facilidad los estados financieros.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Generales / Notas estados financieros.

CREACION DE UNA NOTA:

Para crear la nota seleccione el botén “Nuevo” o presione la tecla F5, el sistema emergera
una ventana como la que se muestra a continuacion:
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7 MNotas a los estados financieros
Periodo: = 3 2019 =

Mota Mo 1 Cuenta:

Titulo:

N|s|!|[= =|=fuenmefid =

I

= m| il
F2:Grabar F8:Copiar E zc:5 alir

FIGURA: Nueva nota a los estados financieros

Periodo: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance de prueba
por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las flechas que
aparecen en los dos extremos de la opcién.

Nota ntimero: Este niimero debe ser tinico por cada nota, se recomienda que sea un
consecutivo, este niimero es el identificador de cada una de estas.

Cuenta: Indique de manera manual el cédigo de la cuenta contable en la cual va a
realizar la explicacion.

Titulo: Con este nombre usted podra identificar facilmente la nota en el listado de
btsqueda.

Texto: En este espacio debe incluir el contenido de la nota, se puede incluir politicas
contables o informacién general o adicional relevante. El sistema ofrece dos
posibilidades para el ingreso del texto:

1. Manualmente: Consiste en escribir directamente en la grilla, puede emplear las
funciones de la barra de herramientas para modificar la fuente, el tamafio de la
letra, estilo etc.

2. Copiandolo: Usted podra copiar el texto de un pdf, Word o incluso de un Excel,
tenga en cuenta que la opcién al ser un editor de texto basico puede perder
algunas caracteristicas del texto copiado.
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Negrilla Centrado Tipo de fuente
Cursiva
N[S|I|[= =|=[uentel: M=
l Alineado a
Subrayada la derecha ;
Alienado a Tamafio de letra
la izquierda

FIGURA: Barra de herramientas notas a estados financieros

MODIFICACION DE UNA NOTA:

Para editar una nota seleccione el botén “Modificar” o presione la tecla F4, en esta opcion
usted podrd modificar el c6digo de la cuenta contable, el titulo y el texto detallado de la
nota. Para grabar los cambios seleccione el botoén “Grabar” o presione la tecla F2.

Copiar nota: en la opcién de modificacion el sistema le ofrece una opcién de copiado,
para hacer uso de ella seleccione el botén “Copiar” o presione la tecla F8 la cual permite
copiar de una nota a otra.

ELIMINACION DE UNA NOTA:

Para eliminar completamente una nota seleccione el botén “Borrar” o presione la tecla
F3, el sistema le genera un mensaje de confirmacién al presionar la opcion “Yes” el
sistema borra la nota y ya no podré ser consultada o impresa en los estados financieros.

Confirm ot

'a' Esta seguro de borrar la nota 1 de 2018/07
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B Notas a estados financieros |=][a][x]
Afio Periodo |[Mimero | Titulo |
> 0 1| Infarmacion General
25 n 2 Baszes de Elaboracion
2015 0 3 Paliticaz Contables
b
& ] - » [ 2]
- = ” !
4 =2 @ M|
FEMuewo F4:Modificar F3Borrar EzcSali I

FIGURA: Opciones notas a estados financieros

15.3.2 Detallados

Estos reportes tienen como objetivo brindar la informacion necesaria para dar a conocer
la situacion econdmica y financiera, ademés de mostrar los cambios que se generan en el
patrimonio a una fecha o periodo determinado. Los informes detallados a diferencia de
los generales tienen una columna adicional indicando el cédigo de la cuenta contable
dependiendo del criterio de generacioén del reporte puede ser la cuenta del plan Dec 2649
o plan Niif.

ADMIMISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centros Conc.Patrimonial|

s spspl

Cuentas

Terceros

Centros costo

Activos fijos

Comprobantes

Plantillas

Presupuesto o Catilogos ‘

Numeracién I Auxiliares

-

Saldos iniciales Anexos

Mantenimiento Libros oficiales

Taxonomias Formatos especiales l
| Informes | E> | Informes Consolidados

FIGURA: Estados Financieros Detallados
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15.3.2.1Balance detallado

Este reporte muestra contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos en
un periodo determinado detallado por cuenta. Clasificado por saldos segtn el nivel de la
cuenta.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcién
de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance detallado.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas y ademads indicar a qué nivel lo desea, puede escribir la cuenta de manera
manual o ubicdndose en la casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana
“Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar y seleccionar la cuenta
requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

2. Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas de
imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas por la
opcién de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados financieros.

3. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.
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I+ Balances por cuenta

Periado: 4;! Mayo 2018 :}

Rango de cuentaz

Desde:
Hasta: [ Cuentas NIF
Mivel 5 Ineluir cuentas zin movimiento o galdo [

Inciur notas a estados Anancieros [w

T itulo:

= =) g

F2: imgeimir F4:Exporiar Esc: Salir
FIGURA: Opciones Balance por cuenta detallado

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, nombre de la cuenta, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por tltimo,
saldo clase.

15.3.2.2Balance por tercero

Este reporte muestra contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos en
un periodo determinado detallado por cuenta y por tercero. Clasificado por saldos segtin
el nivel de la cuenta e indicando el saldo por tercero.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance terceros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podrd cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas especificas,
puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla y hacer doble clic
el sistema le traerd la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar
y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros especifico,
puede escribir la numero de identificacién del tercero o ubicandose en la casilla y hacer
doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de terceros” en la cual usted podra
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buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no filtre por terceros deje
estos campos vacios.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

2. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

3. Ordenar por nombre: Al activar esta casilla el sistema ordena el informe de forma
alfabética con el nombre del tercero.

1< Balances por tercero

Perindo: @ Enero 2049 é

Fango de cuentas

Desde: Cuentas MIIF v
Hasta: Incluir cuentas sin saldo nimoy, |
Fango de terceros
Desde:
Hasta: ™ frdensr por norbre
Titula:
R =) e

F2: Imprimir F4:Exponar Esc: Salir
FIGURA: Opciones Balance por tercero detallado
DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, nimero de identificacién del tercero, nombre (de la cuenta para las cuentas
mayores y del tercero para las afectables con el movimiento del tercero especificamente),
saldo tercero, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por tltimo, saldo clase.
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15.3.2.3Balance centros

Este reporte muestra contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos en
un periodo determinado detallado por cuenta y por centros de costo. Clasificado por
saldos segtin el nivel de la cuenta e indicando el saldo por centro.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance centros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas especificas,
puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla y hacer doble clic
el sistema le traerd la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar
y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.

Rango de centros: Usted puede generar un balance de un rango de centros especifico,
puede escribir manualmente el c6digo del proyecto-centro-subcentro o ubicandose en la
casilla y hacer doble clic el sistema le traerd la ventana “Registro de centro de costos” en
la cual usted podréd buscar y seleccionar el proyecto-centro y subcentro requerido. Si
desea que el balance no filtre por centros deje estos campos vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracién para reporte:

1. Cuenta - Centro: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y asociar el
centro de costo correspondiente por cada una, ejemplo:

p.le".a Cenro Mombre Saldo ceniro Saldo cuenia Saldo subgrupo Saldo Grupo Saldo Clazs |
L] - CPERACIONALESDEVENTAS T2 2170

5205 - BASTOSDEPERSONAL 183,361,506

520606 - SUELDOS o4.556,013

520505 FROD-PROD-PRODUCCION 5,183,734

520506 MANT-MANT-MANTENIMIENTO 35,520,857

520606 COME-COME-COMERCIAL 52851922

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Cuenta-Centro

2. Centro - Cuenta: consiste en ordenar inicialmente los proyectos-centros y
subcentros y posteriormente asociar la cuenta correspondiente totalizando los
valores por cada centro, ejemplo
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Balance Centro de Costos
Penodofbeil 201 0Cuentas 52 ST enins 77

wzzaze s Pay 1de2
Cusris Nombes Sald@aniro Ssldzusris Saldsubgrupe  SalddGrapo Saldallase
Proyectof DMINIETRAGION

Centrar ADMINIETRACION-ADMINISTRACION
Subcentro: ADMINISTRACION-ADMINISTRACION-ADMINISTRACION
3

GhzTas 2,825,063
sz OPERACIONALES DEVENTAS 2828083
5205 GASTOS DEFERSONAL 27055
520518 COMISIONES 95,000
520530 CEBANTIAS _ 111,854
s20532 INTEREEES SOBRE CESANTIAS 10,104
5235 GASTOS DE VIAKES _ 188,000
525505 ALOJAMIENTO ¥ MANUTENCION 198,000
5295 DNVERSOS 5,172,108
520505 COMISIONES 5,172,108
ProyectoS OMERCIAL
Carwrcc  COMERCIAL-COMERCIAL
Subcertro: COMERCIAL-COMERCIAL-COMERCIAL
5 GASTOS 0,410,760 9,419,760
sz OPERACIONALES DEVENTAS 9,419,760 9,419,760
5205 GASTOS DEPERSONAL 0449760 545780
520506 SUELDOS 5183234 5183234
520518 COMISIONES 1.470.000 470,000
520527 AUXILIO DE TRANSPOATE 219,939 219,920
520530 CEZANTIAS _ 535,573 535,573
s20532 INTERESES SOERE CESANTIAS s8.002 58,002

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Centro - Cuenta

Casillas de activacién: El sistema le ofrece dos casillas de verificaciéon segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

2. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.
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12 Balances por centro

Periodo: el [Enero 2019 |

Ranao de cuentaz

Desde:

Hasta Cuentas Nl v

Incluir cuentas sin mowvimiento o zaldo [
Rango de centros Ordenamiento
Desde " Cuenta-Centro
Hasta: ¢ Centro-Cuerta
Titulo:

= =) -y

F2: imgpeimir F4:Exporar Esc: Salir
FIGURA: Opciones Balance por centro detallado
DATOS DEL INFORME:

Cuenta - Centro: El sistema le ofrece la siguiente informacién iniciando por el cédigo
de la cuenta, cédigo del proyecto, cédigo del centro, cédigo del subcentro, saldo centro,
saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por tltimo, saldo clase.

Centro - Cuenta: El sistema le brinda la informacién basicamente en dos secciones, la
primera conta de tres filas donde estas ubicados los nombres de proyectos - centro y
subcentro, en los datos del detalle ubicados en columnas el sistema le ofrece la siguiente
informacioén iniciando por el cédigo de la cuenta, nombre de la cuenta, saldo centro,
saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por dltimo, saldo clase.

15.3.2.4Balance referencia

Este reporte muestra contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos en
un periodo determinado detallado por cuenta y por referencia. Clasificado por saldos
segln el nivel de la cuenta e indicando el saldo por referencia.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance referencia.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.
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Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas especificas,
puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla y hacer doble clic
el sistema le traerd la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar
y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.

Rango de referencia: Usted puede generar un balance de un rango de referencia
especifico debe digitar manualmente el nimero de referencia, si desea que el balance
genere todas las referencias deje estos campos vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracién para reporte:

1. Cuenta - Referencia: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y asociar la
referencia correspondiente por cada una.

2. Referencia - Cuenta: consiste en ordenar inicialmente la referencia y posteriormente
asociar la cuenta correspondiente totalizando los valores por cada coédigo de la
referencia

Casillas de activacion: El sistema le ofrece una casilla de verificacion segtin el criterio con

el que requiera generar el estado financiero.

Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al informe
todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su movimiento o su
saldo actual.

2t Balances por referencia

Periodo: gl [Abri 9 |

Rango de cuentas |
Desde:

Hasta:
Incluir cuentas sin movimiento o saldo [

Rango de referencias Ordenamiento
Desde: ™ Cuenta-Referencia
Hasta:
o Referencia-Cuenta
Titulo:

== & g

F2: imprimir F4:Exportar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance por referencia
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DATOS DEL INFORME:

Cuenta - Referencia: El sistema le ofrece la siguiente informacién iniciando por el
codigo de la cuenta, codigo del proyecto, cédigo del centro, cédigo del subcentro, saldo
centro, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por tultimo, saldo clase.

Centro - Cuenta: El sistema le brinda la informacién basicamente en dos secciones, la
primera conta de tres filas donde estas ubicados los nombres de proyectos - centro y
subcentro, en los datos del detalle ubicados en columnas el sistema le ofrece la siguiente
informacién iniciando por el cédigo de la cuenta, nombre de la cuenta, saldo centro,
saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por tltimo, saldo clase.

15.3.2.5Balance de prueba

Este reporte muestra el saldo inicial, el movimiento de un periodo especifico y el saldo
final detallado por cuenta, el objetivo es visualizar el movimiento total de los débitos y
de los créditos, junto al saldo de cada una de las cuentas.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcién
de Informes / Est. financieros / Detallados / Balance de prueba.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas y ademads indicar a qué nivel lo desea, puede escribir la cuenta de manera
manual o ubicdndose en la casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana
“Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar y seleccionar la cuenta
requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece tres casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

2. Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas de
imprimir el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas por la
opcion de informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados financieros.
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3. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

|2* Balances por cuenta

Periodo: 4: Mayo 2019 :} i

' Rango de cuentaz
Desde:
i [w Cuentas MIIF
i 5 Inclur cuentas sin movimiento o galdo [
Mivel: ; : : Prmaiy
Incluir notas a estados financieros v

T itulio:

&= =) g

F2: imgprimir F4:Exportar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance de prueba

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, nombre de la cuenta, saldo inicial, movimiento débito, movimiento crédito y en
la ultima columna se observa el saldo final.

15.3.2.6Balance de prueba por tercero

Este reporte muestra el saldo inicial, el movimiento de un periodo especifico y el saldo
final detallado por cuenta y por tercero, el objetivo es visualizar el movimiento total de
los débitos y de los créditos, junto al saldo de cada una de las cuentas.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Est. financieros / Detallados / B. prueba terceros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas especificas,
puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla y hacer doble clic
el sistema le traera la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar
y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.
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Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros especifico,
puede escribir la numero de identificacién del tercero o ubicdndose en la casilla y hacer
doble clic el sistema le traerd la ventana “Registro de terceros” en la cual usted podra
buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no filtre por terceros deje
estos campos vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1.  Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

2.  Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

3.  Ordenar por nombre: Al activar esta casilla el sistema ordena el informe de forma
alfabética con el nombre del tercero.

12 Balances por tercern

Perindo; é Enero 2019 é

Ranago de cuentas

Desde: Cuentaz MIF v

[nclur cuentas zin saldo nimosw, [
Hasta:

Rango de terceroz

Desde:
Hasta: W irdenar por nombre
Titula:
F2: imgrimir F4:Exporar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance de prueba por tercero
DATOS DEL INFORME:
El sistema le brinda la siguiente informacion en columnas iniciando por el cédigo de la

cuenta, namero de identificacién del tercero, nombre (de la cuenta para las cuentas
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mayores y del tercero para las afectables con el movimiento del tercero especificamente),
saldo tercero, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por tltimo, saldo clase.

15.3.2.7Balance de prueba por centros

Este reporte muestra el saldo inicial, el movimiento de un periodo especifico y el saldo
final detallado por cuenta y por centro, el objetivo es visualizar el movimiento total de
los débitos y de los créditos, junto al saldo de cada una de las cuentas.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Est. financieros / Detallados / B. Prueba centros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podrd cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Rango de cuentas: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas especificas,
puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla y hacer doble clic
el sistema le traerd la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra buscar
y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos vacios.

Rango de centros: Usted puede generar un balance de un rango de centros especifico,
puede escribir manualmente el c6digo del proyecto-centro-subcentro o ubicaindose en la
casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de centro de costos” en
la cual usted podréd buscar y seleccionar el proyecto-centro y subcentro requerido. Si
desea que el balance no filtre por centros deje estos campos vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracién para reporte:

1. Cuenta - Centro: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y asociar el
centro de costo correspondiente por cada una, ejemplo:

Fhe-;a Centro-Subc  Nombes Saldo micial Deébitos: Créditos Saldo Final

LY - OPERACIONALESDEVENTAS T, 316,722 258 T2
5205 - BASTOSDEFERSONAL 162,685,614 20,676,292 183,361,906
520506 - SUELDOS 80,657,112 13,898,901 94,556,013
520606 COME-COME-COMERCIAL 418324 1,000,000 518324
520506 PROD-PROD-FRODUCCION 31,228,538 5,282 319 35,520,857
520506 TALL-TALL-TALLER 45 245340 7,605,582 52851922

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Cuenta-Centro

2. Centro - Cuenta: consiste en ordenar inicialmente los proyectos-centros y
subcentros y posteriormente asociar la cuenta correspondiente totalizando los
valores por cada centro, ejemplo
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Balance de Prueba Centro de Costos
Periodo: Abel'2013:Cuentas 52 . 53Cenkos: .77

o

OHZZANZE18 5y 1de2
[Cuenz Cenfro-Subc  Mombre Saidomicia Debitos SaldoFing |
Proyecto DMINISTRACION
Ceniro: ADMINISTRACION-ADMINISTRACION
Subcenirn:  ADMINISTRACION-ADMINISTRACION-ADMIMISTRACION
3 GASTOS 222,010 3,828,083
52 COPERACIONALESDEVENTAS 222 010 3,828,063
205 GASTOS DEPERSONAL -7, 055
c20518 COMISIONES 95, 000
S20530 CESANTIAS -111,854
£20533 INTERESES SOBRECESANTIAS -10,104
5355 EASTOS DEVILJES 188,000
535505 ALOJAMIENTCYMANUTENCION 158,000
o295 DVERSCS 5,172,108
529505 _ COMSIONES s 51
Totalsubceno  ADMINISTRACION 222,010 8,828,062
Towlcenwo ADMINISTRACION — T T TeEbspssT T zmwmd T EExAR
ToaproyeckADMINISTRACION — — ~ ~ — — — 7 T EEHmT T mwmb T T T T aads
ProyectoCOMERCIAL
Centro: COMERCIAL-COMERCIAL
Subcentro;  COMERCIAL-COMERCIAL-COMERCIAL
3 GASTOS 8,202,180 1,218,580 9,418,760
t2 CPERACIOMALESDEVENTAS 8,203,180 1,216,580 9,413,760
5305 GASTOS DEPERSONAL 5,203,130 1,216,580 9,419,760
530505 SUELDOS 4183234 1,000,000 5,183,234
20518 COMISIONES 1,470,000 1,470,000
SE0524 INCAPACIDADES 67,133 67,133
20527 AUXILKXDETRANSPORTE 219,938 219,938
S20530 CESANTIAS ) 452 240 83,331 535,573
L2053 INTERESESSOBRECESANTIAS 45 783 8214 58,002
C2053%5 PRIMA DE SERMICIOS 452 240 83333 535,573

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Centro - Cuenta

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al

tiempo:

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales

debe activar esta casilla.

2. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su

movimiento o su saldo actual.
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12 Balances por centro

Periodo: el [Enero 2019 |

Ranao de cuentaz

Desde:

Hasta Cuentas Nl v

Incluir cuentas sin mowvimiento o zaldo [
Rango de centros Ordenamiento
Desde " Cuenta-Centro
Hasta: ¢ Centro-Cuerta
Titulo:

= =) -y

F2: imgpeimir F4:Exporar Esc: Salir
FIGURA: Opciones Balance de prueba por Centros
DATOS DEL INFORME:

Cuenta - Centro: El sistema le ofrece la siguiente informacién iniciando por el cédigo
de la cuenta, cédigo del proyecto, cédigo del centro, cédigo del subcentro, saldo centro,
saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por tltimo, saldo clase.

Centro - Cuenta: El sistema le brinda la informacién basicamente en dos secciones, la
primera conta de tres filas donde estas ubicados los nombres de proyectos - centro y
subcentro, en los datos del detalle ubicados en columnas el sistema le ofrece la siguiente
informacioén iniciando por el cédigo de la cuenta, nombre de la cuenta, saldo centro,
saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por dltimo, saldo clase.

15.3.2.8Resultados Detallado

Este informe refleja el estado econémico se relacionan los ingresos, gastos y costos en los
que incurrié la empresa durante un periodo determinado con el objetivo de calcular el
resultado financiero al final de reporte genera el resultado ya sea perdida o utilidad. Este
reporte ademas de calcular el resultado del ejercicio incluye los movimientos débitos y
créditos del periodo determinado y el saldo acumulado.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Est. financieros / Detallados / Resultados detallados.
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OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podrd cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece cuatro casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al informe
todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su movimiento o su
saldo actual.

Resultado del periodo actual: El sistema le brinda la posibilidad de generar un Estado
de resultados desde el inicio del periodo fiscal (enero) hasta la fecha actual o puede
calcular el reporte de solo el periodo en el que esta ubicado activando esta casilla
“Resultado del periodo actual”, el sistema valida el movimiento del mes seleccionado y
genera el resultado que puede ser diferente al resultado del ejercicio cuando lo genera
desde enero.

Incluir notas a estados financieros: Al activar esta casilla el sistema ademas de imprimir
el balance imprime las notas que deben estar previamente creadas por la opcién de
informes / Est. Financieros / Generales / Notas estados financieros.

NIIF: Si requiere ver la informacioén registrada en normas internacionales debe activar
esta casilla.

1% Estado de rezultados

Periodo: gl |Enero 2019 | Ny

Wil [nzluir cuentas zin movimiento o saldo v
5 Rezultados del periodo actual [w
MNIIF [ Inclui notas a estados financieros [
T hal-e
F2: Imgeimir F4:Exportar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Estado de Resultados detallado

DATOS DEL INFORME:

Al generar el informe el sistema muestra las siguientes columnas iniciando con el c6digo
de la cuenta contable, nombre de la cuenta, débito del mes, crédito del mes, resultado
mes del mes y en la dltima columna encuentra el saldo acumulado, al finalizar el reporte
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el sistema le indica si el resultado es UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO y arroja
el valor calculado.

15.3.2.9Resultados por terceros

Este informe refleja el estado econémico se relacionan los ingresos, gastos y costos en los
que incurri6 la empresa durante un periodo determinado detallado por terceros, con el
objetivo de calcular el resultado financiero al final de reporte genera el resultado ya sea
perdida o utilidad. Este reporte ademas de calcular el resultado del ejercicio incluye los
movimientos débitos y créditos del periodo determinado y el saldo acumulado.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Detallados / Resultados terceros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podrd cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros especifico,
puede escribir la numero de identificacién del tercero o ubicindose en la casilla y hacer
doble clic el sistema le traerd la ventana “Registro de terceros” en la cual usted podra
buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no filtre por terceros deje
estos campos vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

Ordenar por nombre: Al activar esta casilla el sistema ordena el informe de forma
alfabética con el nombre del tercero.

NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales debe activar
esta casilla.
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|2 Resgultados con terceros

Periodo: el |Marzo 2019 |

Rango de tercero

Desde: | MIIF '

Hasta: Ordenar par nambre [~

T itulo:

= =) Sl

F2: ltmpritmie F&.Expotar Ezc: Salir

FIGURA: Opciones Resultado por terceros

DATOS DEL INFORME:

Al generar el informe el sistema muestra las siguientes columnas iniciando con el c6digo
de la cuenta contable, nimero de identificacion del tercero, saldo por tercero, saldo
cuenta, saldo grupo, saldo subgrupo, saldo grupo y en la tltima columna encuentra el
saldo clase, al finalizar el reporte el sistema le indica si el resultado es UTILIDAD O
PERDIDA DEL EJERCICIO y arroja el valor calculado.

15.3.2.10 Resultados centros

Este informe refleja el estado econémico se relacionan los ingresos, gastos y costos en los
que incurrié la empresa durante un periodo determinado detallado por centros, con el
objetivo de calcular el resultado financiero al final de reporte genera el resultado ya sea
perdida o utilidad. Este reporte ademas de calcular el resultado del ejercicio incluye los
movimientos débitos y créditos del periodo determinado y el saldo acumulado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Est. financieros / Detallados / Resultados centros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de centros: Usted puede generar un balance de un rango de centros especifico,
puede escribir manualmente el cédigo del proyecto-centro-subcentro o ubicdndose en la
casilla y hacer doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de centro de costos” en
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la cual usted podréd buscar y seleccionar el proyecto-centro y subcentro requerido. Si
desea que el balance no filtre por centros deje estos campos vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracién para reporte:

1. Cuenta - Centro: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y asociar el
centro de costo correspondiente por cada una, ejemplo:

Cuenia Cenro  Nombre Saldo ceniro Saldo cuenta  Saldo subgrupo  Saldo Geupo Saldo Clase
52 COPERACIONALESDEVENTAS $192,247,024.00

5205 GASTCSDEPERSONAL $183,361,306.00

520506 SUELDOS $54.556,013.00

520505 COMECCMECOICOMERCIAL $5,183,234.00

520506 PROD-PROD-PRODUCCION $35,520,857.00

520508 TALL-TALL- TALLER $52,851,822.00

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Cuenta-Centro

2. Centro - Cuenta: consiste en ordenar inicialmente los proyectos-centros y

subcentros y posteriormente asociar la cuenta correspondiente, ejemplo:
Cuenta Centro  Mombre Saldo cenro  Saldo cuents  Saldo subgrupo  Sakdo Grupo  Saldo Clase
Proyecio:  ADMINISTRACION
CENTRO: ADMINISTRACION
SUBCENTRC: ADMINISTRACION

3 ADMLADMEADMIGASTOS $29,218,853.52 $29,218,853.52
52 ADMI-ADMIADMIOPERACIONALESDEVENTAS $8,528,063.00 $8,828,063.00
3205 ADMI-ADMI-ADMIGASTOS DEPERSONAL ($27,055.00) ($27 055.00)

FIGURA: Ejemplo ordenamiento Centro - Cuenta

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1.

Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.
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= Resultados por centro

Perfode: el (Al 2019 | e

Fango de cuentas

Deszde:
Hasta: 733933 MIIF |
A anoo de centroz Ordenamiento
Desde: b e bt 3
" LuentaLentio
Hazta:

Incluir cuentas sin movimiento [
Resultados del perindo actual v

" Centro-Cuenta

Titula:

= =) gr

F2: Imgeimir F4:Exportar Esc: Salir
FIGURA: Opciones Resultado por centro

DATOS DEL INFORME:

Cuenta - Centro: El sistema le ofrece la siguiente informacion iniciando por el cédigo
de la cuenta, cédigo del proyecto, codigo del centro, cédigo del subcentro, saldo centro,
saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por dltimo, saldo clase; El reporte finaliza
calculando el resultado del ejercicio e indicando si es UTILIDAD O PERDIDA.

Centro - Cuenta: El sistema le brinda la informacién basicamente en dos secciones, la
primera conta de tres filas donde estas ubicados los nombres de proyectos - centro y
subcentro, en los datos del detalle ubicados en columnas el sistema le ofrece la siguiente
informacién iniciando por el cédigo de la cuenta, nombre de la cuenta, saldo centro,

saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo, por altimo, saldo clase. El reporte finaliza
calculando el resultado del ejercicio e indicando si es UTILIDAD O PERDIDA.

15.3.2.11 Resultados referencia

Este informe refleja el estado econémico se relacionan los ingresos, gastos y costos en los
que incurrid la empresa durante un periodo determinado detallado por cada referencia,
con el objetivo de calcular el resultado financiero al final de reporte genera el resultado
ya sea perdida o utilidad. Este reporte ademéas de calcular el resultado del ejercicio
incluye los movimientos débitos y créditos del periodo determinado y el saldo
acumulado.
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Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Est. financieros / Detallados / Resultados referencia.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de referencia: Usted puede generar un balance de un rango de referencia
especifico debe digitar manualmente el nimero de referencia, si desea que el balance
genere todas las referencias deje estos campos vacios.

Ordenamiento: El sistema le ofrece dos formas de estructuracién para reporte:

1. Cuenta - Referencia: La cual consiste en ordenar inicialmente las cuentas y asociar la
referencia correspondiente por cada una.

2. Referencia - Cuenta: consiste en ordenar inicialmente la referencia y posteriormente
asociar la cuenta correspondiente totalizando los valores por cada cédigo de la
referencia

Casillas de activacién: El sistema le ofrece una casilla de verificaciéon segtin el criterio con

el que requiera generar el estado financiero.

Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al informe
todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su movimiento o su
saldo actual.

#i Resultados referencia

Period: el bl 2019 |

Rango de cuentaz

Desde:
Haszta: 733333
R ango referencias Ordenamiento
Deade: {+ Cuenta-Centro
Hasta:

[ncluir cuentas sin movimiento v
i Centro-Cuenta

Titulo: |
F2: imgeimir F&:Expoar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Resultado por referencia
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15.3.3 Comparativos

Estos reportes tienen como objetivo brindar la informacion necesaria para dar a conocer
la situacién econdmica y financiera, ademés de mostrar los cambios que se generan en el
patrimonio a una fecha o periodo determinado. Este grupo de informes como su nombre
lo indica permite comparar la informacién del afio actual con informacién de periodos
anteriores.

Herramientas Informes Mantenimiento Ventana

ADMIMISTRADOR DEL SISTEM,

BE Balance de prueba Balance anual | C tivo centr Conc.Patri ial

Cuentas

sy Syspluz com.co

Terceros
Centros costo
Activos fijos
Comprobantes
Plantillas | #% Estados com..._ [ %
Presupuesto | Catélogos ’ Bal. prueba acumulado '5'5
Numeracion i | Auxiliares : 55 | Comparativo anual | :
Automaticos i Compara dos periodos
Saldos iniciales | Anexos Comparativo centros |
Mantenimiento | Libros oficiales Resultado Anual
Taxonomias | Formatos espediales I

| E> L Informes Consoidadosl

FIGURA: Estados Financieros Comparativos

15.3.3.1Balance de prueba acumulado

Este reporte muestra el saldo inicial, el movimiento de un rango de periodos especificos
dentro del mismo afio fiscal y el saldo final detallado por cuenta, el objetivo es visualizar
el movimiento total de los débitos y de los créditos, junto al saldo de cada una de las
cuentas.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcién
de Informes / Est. financieros / Comparativos / Bal. prueba acumulado.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable Afio: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, por lo tanto, si quiere cambiar de afio debe dirigirse
a la opcion de balance de prueba y modificar y mediante las fechas puede modificar el
ano.
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Rango de periodos: Usted puede generar un balance de un rango de periodos
especificos (meses), mediante la lista desplegable debe seleccionar el mes Desde que
quiere que inicie su informacion posteriormente seleccione el mes hasta donde quiere
que finalice la informacion.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar un balance de un rango de cuentas
especificas y ademas indicar a qué nivel lo desea mediante la lista desplegable, para la
cuenta puede escribir la cuenta de manera manual o ubicandose en la casilla y hacer doble
clic el sistema le traera la ventana “Mantenimiento de cuentas” en la cual usted podra
buscar y seleccionar la cuenta requerida. Si desea todas las cuentas deje estos campos
vacios.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros especifico,
puede escribir la numero de identificacién del tercero o ubicdndose en la casilla y hacer
doble clic el sistema le traerd la ventana “Registro de terceros” en la cual usted podra
buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no filtre por terceros deje
estos campos vacios.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificacion segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

2. Incluir detalle por tercero: Al activar esta casilla el sistema imprime la informacién
del balance agregando un registro por cada tercero que tenga saldo en la cuenta.

3. Incluir detalle por centro: Al activar esta casilla el sistema imprime la informacién
del balance agregando un registro por cada centro que tenga saldo en la cuenta.

4. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacioén registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.
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}¥ Balance acumulado

| apie 21
— Rango de cuentas Rango de tercerog ————————

Desde: Desde:

Haszta: Hasta:

Mivel masino: |TN:{}

Cuentas NIIF - [ Inclur detalle por tercern v
Incluir cuentas sin movimienta [ Incluir detalle por centros W

Titulo:

= =) gk

F2: Imgrimir F4:Exporiar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance de prueba acumulado
DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, saldo inicial, valor en débitos, valor en créditos y en la tltima columna se observa
el saldo final.

15.3.3.2Comparativo anual

Este reporte muestra informacién en un rango de un afo fiscal completo Iniciando desde
enero y por cada mes trascurrido, el informe muestra un saldo inicial y saldo final
general, ademas por cada mes trascurrido arroja un saldo.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Comparativos / Comparativo anual.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable Afio: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, por lo tanto, si quiere cambiar de afio debe dirigirse
a la opcién de balance de prueba y modificar y mediante las fechas puede modificar el
afo.

Rango de cuentas y nivel: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas
especificas para indicarlas puede escribir el cédigo de la cuenta de manera manual o
ubicAndose en la casilla y hacer doble clic el sistema el cual traerd la ventana
“Mantenimiento de cuentas” donde usted podra buscar y seleccionar la cuenta requerida.
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Este proceso lo debe realizar para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea
todas las cuentas deje estos campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista desplegable
que el sistema le ofrece.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece tres casillas de verificaciéon segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Incluir detalle por tercero: Al activar esta casilla el sistema imprime la
informacién del balance agregando un registro por cada tercero que tenga saldo
en la cuenta.

2. Incluir detalle por centro: Al activar esta casilla el sistema imprime la informacion
del balance agregando un registro por cada centro que tenga saldo en la cuenta.

3. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

it Balance anual

Fango de cuentaz

Dezde:
Hasta: Cuentaz MIIF - v
Nivel méxima: ° ¥ Detale por tercers
[~ Detalle por centros
Titula:
=) = [
F2:Imprimir F4:Exportar Ezc:Salir

FIGURA: Opciones Balance comparativo anual

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informaciéon en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, nombre de la cuenta, saldo inicial, movimiento neto enero, movimiento neto
febrero, movimiento neto marzo, movimiento neto abril, movimiento neto mayo,
movimiento neto junio, movimiento neto julio, movimiento neto agosto, movimiento
neto septiembre, movimiento neto octubre, movimiento neto noviembre, movimiento
neto diciembre, por altimo, se encuentra la columna de saldo final.
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15.3.3.3Compara dos periodos

Este reporte muestra un comparativo entre dos periodos diferentes, puede dos periodos
diferentes en el mismo afio fiscal, o puede comparar el mismo mes en afios diferentes, el
sistema muestra el resultado mes del mes y el saldo acumulado.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcién
de Informes / Est. financieros / Comparativos / Compara dos periodos.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo 1: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance de prueba
por el frente del sistema, sin embargo, si desea cambiar de afio basta con escribirlo
manual, este en la casilla correspondiente, para la selecciéon del mes debe emplear la lista
desplegable que el sistema le ofrece.

Periodo 2: El sistema trae automaticamente el afo en el cual este el balance de prueba por
el frente del sistema, sin embargo, si desea cambiar de afio basta con escribirlo manual,
este en la casilla correspondiente, para la seleccion del mes debe emplear la lista
desplegable que el sistema le ofrece.

Rango de cuentas: Usted puede generar el balance en un rango de cuentas especificas
para indicarlas puede escribir el cédigo de la cuenta de manera manual o ubicandose en
la casilla y hacer doble clic el sistema traerd la ventana “Mantenimiento de cuentas”
donde usted podré buscar y seleccionar la cuenta requerida. Este proceso lo debe realizar
para el campo “Desde” y para el campo “Hasta”, si desea todas las cuentas deje estos
campos vacios. Para indicar hacer uso de la lista desplegable que el sistema le ofrece.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el estado financiero, puede seleccionar varias casillas al
tiempo:

1. Incluir detalle por tercero: Al activar esta casilla el sistema imprime la
informacién del balance agregando un registro por cada tercero que tenga saldo
en la cuenta.

2. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.
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i Balance comparativo
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................................
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F2: Imprimir F4:Expordar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance Compara dos periodos

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, nombre de la cuenta, movimiento del mes periodo 1, saldo acumulado periodo
1, en las dltimas dos columnas se observa el movimiento del mes periodo 2 y el saldo
acumulado periodo 2.

15.3.3.4Comparativo centros

Este reporte muestra un comparativo entre dos centros de costo en un periodo
determinado, el sistema muestra el resultado mes del mes y el saldo acumulado.

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Est. financieros / Comparativos / Comparativo centros.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automéaticamente el periodo en el cual este el balance
de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podrd cambiarlo empleando las
flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Rango de centros: Usted puede generar un balance de un rango de centros especifico,
puede escribir manualmente el cédigo del proyecto-centro-subcentro o ubicdndose en la
casilla y hacer doble clic el sistema le traerd la ventana “Registro de centro de costos” en
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la cual usted podréd buscar y seleccionar el proyecto-centro y subcentro requerido. Si
desea que el balance no filtre por centros deje estos campos vacios.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece una casilla de verificaciéon segtin el criterio con
el que requiera generar el estado financiero.

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

12 Comparativo por centro

| i
Periodo: é Abri 2019 é i F

— Rango de cuentas

Desde:

Haszta:

— Proyectoz-Centro

Prirer centra:

Segundo centro:

Titulo:

= =) g

F2: Imprimir F4:Exporar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Balance comparativo centros

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, nombre de la cuenta, movimiento del mes centro 1, saldo acumulado del centro
1, en las tltimas dos columnas se observa el movimiento del mes del centro 2, y el saldo
acumulado del centro 2.

15.3.3.5Resultados Anual

Este informe refleja el estado econémico se relacionan los ingresos, gastos y costos en los
que incurri6 la empresa durante un afio fiscal completo. Definiendo por cada mes el
resultado del ejercicio.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Est. financieros / Comparativos / Resultados anual.
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OPCIONES DEL INFORME:

Periodo contable: El sistema trae automaticamente el afio en el cual este el balance de
prueba por el frente del sistema, por lo tanto, si quiere cambiar de afio debe dirigirse a
la opcion de balance de prueba y modificar y mediante las fechas puede modificar el
ano.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece una casilla de verificacion segtn el criterio con
el que requiera generar el estado financiero.

1. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacién registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla.

Resultado Anual | — || [=] ||n33m|

sro (9| ElensWiE

Titulo:

&= =) g

F2: Imgrimir F4:Exporar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Comparativo Resultado anual

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el resultado mes
enero, resultado mes febrero, resultado mes marzo, resultado mes abril, resultado mes
mayo, resultado mes junio, resultado mes julio, resultado mes agosto, resultado mes
septiembre, resultado mes octubre, resultado mes noviembre, por dltimo, encontramos
el resultado mes diciembre.

en la dltima columna encuentra el saldo acumulado, al finalizar el reporte el sistema le
indica si el resultado es UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO vy arroja el valor
calculado.

154 Amnexos

En este grupo de informes podrd generar certificados de retenciéon y configurar
informaciéon exdégena nacional y distrital, el objetivo de estos reportes es brindarle
herramientas que le facilitaran los procesos contables basados en la informacién
registrada.
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ADMINISTRADOR DEL SISTEM.
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FIGURA: Informes anexos

15.41 Certificado de retenciones

Es un documento que debe expedir a los terceros que le han suministrado algin servicio
o compra a su empresa. Este documento certifica el valor de la retencién (retefuente o
reteica) a lo largo del afio fiscal, con este dato se complementa la declaracién de renta.

Previo a la generacion del certificado debe tener en cuenta los siguientes pardmetros de
configuracion ubicados dentro del moédulo de mantenimiento:

1. CONFIGURACION/ CONTABILIDAD
e GENERAL / CARGO PARA CERTIFICADOS DE RETENCION: Indique el cargo
o la identificaciéon de quien firma los certificados de retencion.
e GENERAL / CARPETA PARA UBICAR ARCHIVOS DE CERTIFICADOS
GENERADOS COMO PDF: Indique la carpeta donde se ubicaran los archivos PDF
con los certificados de retencién generados masivamente.

2. CONFIGURACION/ GENERAL
e GENERAL/DIRECCION COMPANIA: Indique la direccién de su empresa,
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establecimiento o negocio.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Anexos / Certi. retenciones

1% Certificadoz de retencion

Fango de cuentas

Tipo: Rentencidn en la -
Desde: 2365
Hasta: 23653339

Rango de terceroz
Desde:

Hazta:

Rango de fechas
Afo gravable: (2018 :ll

]

F8:Configura

Fecha de expedician: 2013/04/23  ~
Adman de impuestos:
Murmerar certificadoz v Nomero inicial: |1

T itulia:

= =) Bp

F2: Imgrimir F& Exporar Esc: Salir

FIGURA: Opciones Comparativo Resultado anual

Tipo: Mediante la lista desplegable puede seleccionar entre Retencién en la fuente, Iva
retenido o Ica retenido.

Rango de terceros: Usted puede generar un balance de un rango de terceros especifico,
puede escribir la numero de identificaciéon del tercero o ubicandose en la casilla y hacer
doble clic el sistema le traera la ventana “Registro de terceros” en la cual usted podra
buscar y seleccionar el tercero requerido. Si desea que el balance no filtre por terceros deje
estos campos vacios, si desea un solo tercero en los dos campos debe incluir el mismo
numero de identificacion.

Afio gravable: Indique mediante el desplazamiento de fechas el afio en el cual desea
generar los certificados.

Bimestre: Si selecciona el tipo de certificado “Ica Retenido”, el sistema automaticamente
mostrard un nuevo campo llamado bimestre, en el cual usted podrd seleccionar
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mediante una lista desplegable el bimestre del cual va a generar la certificacion (Ene-
Feb, Mar-Abr, May-Jun, Jul-Ago, Sep-Oct o Nov-Dic).

Fecha expedicion: el sistema le sugiere la fecha del dia sin embargo usted podra
modificar la fecha de emision del documento mediante el calendario desplegable.

Admon de impuestos: Indique el nombre de la entidad donde se reporto la informacion.

Numerar certificados / Numero inicial: Si requiere generar los certificados de forma
masiva y que el sistema le imprima con un consecutivo debe marcar esta casilla e indicar
el numero con el cual el sistema iniciara a enumerar los documentos.

Configuracién: El sistema autométicamente busca la cuenta en los comprobantes
contables del periodo determinado y genera el valor de la base y el monto de la
retencion, sin embargo, usted podré configurar los certificados indicandole por cada
cuenta del gasto a que cuenta de retencién pertenece, el sistema tomara esta
configuracion como base para la informacién a generar.

CERTIFICADD DE RETENCIONES ARO GRAVABLE 2018

RETEMEDCR
MOMBRE : ASESORIAS CONTABLES ARES SAS
NIT : 830000050
DIRECCION:CALLE 110 67 89
CIUDAD: BOGOTAD. C.
CONTRIBUYENTE
NOMBRE: HERNANDEZ PEREZ JUAN ANDRES
NIT: 1035458024
DIRECCION: CRA 85 F30C 10
CIUDAD: BOGOTA D.C- Bogota D.C
RETENCIONES QUE SE PRACTICAROHN
CONCEFTO PAGADD BASE RETENCION
235528 SERVICIOS 2.330,000.00 2 330 000.00 139 800.00
TOTAL RETEMIDO: 139, 800.00

Lz= retenciones practicsdas fusron oportunaments consignadas enls administracion de impusstos

El presente certificade se expide de conformidad con las disposiciones legales del estatuto tributaric
Segun el aricule 10 del decreto 835 de 1591, los certificados expedidos por computador me reguiersn
firma autografa.

FECHA DEEXFEDICION: 22 de abril de 2013

ASESORIAS CONTABLES ARES SAS
DEFPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FIGURA: Ejemplo Certificado de retencion
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15.4.2 Medios magnéticos XML

Este anexo le permite al usuario generar la informacién exégena que basicamente se
dividen en dos tipos de informes los que reportan los movimientos que se han registrado
por cada tercero de sus productos o bienes en el afio fiscal (1001-1002-1003-1005-1006 y
1007) y los informes de saldos acumulados (1008 y 1009), esta informacién se debe
trasmitir ante la DIAN de forma periddica.

La informaciéon que SYSplus puede calcular para la generaciéon de medio magnéticos
para la DIAN se debe entender como una ayuda en la elaboracién de los archivos y
nunca como la informacion definitiva a presentar ya que el programa no aplica ningtin
tipo de concepto fiscal por ejemplo rentas exentas, ingresos no constitutivos de renta,
proporcién, limitacién o prohibiciones de costo y deducciones, que son de entera
responsabilidad del departamento contable.

Recuerde que usted como contribuyente es el tnico responsable ante la Administracion
de impuestos de la veracidad y exactitud de la informacién, asi como la concordaciéon
de la informacién reportada con su declaracion de renta, Software y Servicios
Informaticos Ltda. S6lo puede garantizar que los archivos generados con esta
herramienta cumplen con los requerimientos técnicos vigente segtn la tltima version
del software. Es decir, si tiene versiones obsoletas del software posiblemente los
formatos actuales solicitados por la DIAN hayan sufrido modificaciones por o tanto no
van a cumplir con los requerimientos técnicos actuales, por lo que se recomienda
actualizarse cada afio.

Ruta para la configuracién y/o generacién del informe: Para generar el reporte debe
seleccionar la opcion de Informes / Anexos / M. magnéticos XML.

it Medios magnéticos

Afio a reporkar: 2ma %

Formato de Archivo: I |ﬂ F5: Configurar e
Afo envio: 013 Concepta: 1. Huevo archivo ﬂ Consecutiva de envio: 1: \‘
Fecha inicial Zmsmm Fecha final: Zmez3a Fecha de ervvio: 2013.04-23 T aT
e ST e Dimuizca_ 010100107201 800000001 «ml
|C0ncept-| Tipth| MIT |D\-" |Apellid01 Apellido? Mombrel Mombre2 Fiazdn social |Direcci6n |Dpt0 |Mpi0 |

F5:Grabar XML F&:Grabar ¥L5 Ezc: Cancelar
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15.4.2.1Configuracion medios magnéticos nacionales

Para acceder a la configuracién basta con hacer clic sobre el botén Configurar o presionar
la tecla F5. El sistema accederd a la ventana o forma de configuracioén por cada concepto
que compone cada formato.

En la ventana de configuracién se encuentra la descripcion de cada concepto, por cada
uno de ellos en la parte inferior de la forma se determina un detalle que permite definir

una o varias cuentas contables por cada registro.

Encabezado:

Configuracion medios magnéticos

Descripcian

-

COMCEPTO PAGOS POR SALARIOS

Concepto| Formata| Base Minime Hat. [«
10019 100000 M

| |CONCEPTO P&GOS HONORARIOS 5002 10013 100000M
| |COMCEPTO PAGDS COMISIONES 5003 10019 100000 M
| |CONCEPTO PAGOS SERYICIOS 5004 10013 100000 N
| |CONCEPTO PAGOS ARREMDAMIENTOS 5005 10013 100000 M

=l

Cuentas  |CtaRtite  [Cta W& |Gl No[lCta Rifva [RLCREE |[RLCREE Asum. [Mat |

[w

510506
510527
510530
510533

| |510538

236505

=)

F2G r.abal

B

E 55 alin

1. Descripcion: Esta es una definicion por cada concepto relacionado por medio de
la descripciéon va a poder identificar que cuentas relacionar en el concepto, ese

nombre se basa en la configuracién Dian requerida.

2. Concepto: Este es el formato queds conceptos o divisiones tiene es una relacién
directa a que la cuenta 5 es muy detallada, Cada uno de los conceptos que
componen un formato estd determinado por un ntmero de identificaciéon
predefinido por los pardmetros exigidos por el software validador de la DIAN,

razon por la cual no requiere ninguna modificacién.

3. Formato: Trae el c6digo del formato basicamente es el numero del formato més

la versié

31k
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FIGURA: Encabezado configuracién medio magnético
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4.

Base minima: Basicamente la gestion que realiza SYSplus en la generacion de la
informaciéon para medios magnéticos, es la consolidacién por tercero de cada
cuenta contable por cada concepto, para ello requiere una base minima que
determina si los registros son generados en el consolidado de cuantias menores, o
son reportado de manera detallada como identificaciones propias de manera
independiente.

Naturaleza: Esta columna es un dato de seleccién, con las condiciones: D para
seleccionar tinicamente los débitos de la cuenta, C para los créditos de las cuentas
y N para el neto entre los movimientos.

Detalle

En el detalle del formato se van a poder incluir el c6digo de las cuentas contables por
cada concepto seleccionado en la parte superior.

1+

1.

.72 Configuracion medios magnéticos

D ezcripcian
COMCERPTO PAGOS POR SALARIOS
COMCERPTO PAGOS HOMNORARIOS
COMCERPTO PAGODS COMISIONES
COMCERTO PAGOS SERWICIOS

| |COWCEPTO PAGOS ARRENDAMIENTOS

[

100000 M J
100000 N
100000 N

100000 N
100000 N

2 —=6
Cuentss  [CtaRtfte  [Cta Wa  [Chalvé No [[Cta RHvé [RLCREE |RECREE Asum. [Mat [«
(#|510505 236505 —
|_|510827 e
| |510530
| 510533
| |510536 =]
= it

F2:Grabar E ;S alin

v v v v

2 3 4 5

FIGURA: Detalle configuracion medio magnético

Cuenta: En la columna llamada “Cuentas” debe ingresar el c6digo de la cuenta
base de donde toma el movimiento por cada concepto seleccionado en la parte
superior. Si requiere que una cuenta especifica sea excluida en el reporte debe
parametrizar el concepto con las cuentas afectables e incluirlas una a una
exceptuando la que no desea presentar, de lo contrario con definir la cuenta mayor
o padre basta.

Cta Rtfte: En esta columna defina la cuenta o las cuentas de retencién practicadas,
es necesario indicar todos los auxiliares que tuvieron movimiento, en caso de tener
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varias cuentas base y solo una de retenciéon NO se requiere repetir el registro por
cada cuenta base basta con incluirla una tnica vez.

3. CtaIVA:Indique la cuenta afectable de IVA descontable por servicios, honorarios,
compras de articulos de inventario etc.

4. Cta IVA no desc.: Columna para definir la cuenta del IVA NO DESCONTABLE.
El valor del que es un mayor valor del gasto o del activo pero que se lleva en un
auxiliar diferente discriminado. Depende el check ubicado en el detalle del
comprobante llamado “Desc.”

5. Cta. CREE Asum: En esta columna defina la cuenta de la autorretencion de renta

6. Nat.: Esta columna es un dato de seleccién, con las condiciones: D para
seleccionar tinicamente los débitos de la cuenta, C para los créditos de las
cuentas y N para el neto entre los movimientos

=) XK

F2: Grabar Esc: Cancelar

Después de recorrer todos los registros de los conceptos e indicar la base minima, al
presionar F2: guardard los cambios realizados a la configuracion.

15.4.2.2Formatos y versiones

1001 - V9 PAGOS O ABONOS EN CUENTA Y RETENCIONES PRACTICADAS

En términos basico este formato solicita en detalle por tercero y cada concepto de los
valores pagados durante el ejercicio. (Compra de inventarios, gastos, servicios). Y por
cada uno de ellos las retenciones practicadas discriminando incluso los valores de IVA
no descontable que hacen un mayor valor del gasto, o activo.Se toma el movimiento DB

1002 V7 - RETENCIONES EN LA FUENTE PRACTICADAS

Este formato es para empresas que no tiene el requerimiento completo. Cuyo llamado
es solo a presentar las retenciones que practicaron durante el afio. Por cada concepto
que vienen. Desde el 2301 hasta el 2336, con el ntimero de formato 1002. No es un
complemento del formato 1001.

318



Contabilidad SYSplus

1003 V7 - RETENCIONES EN LA FUENTE QUE LE PRACTICARON

La configuracion de este formato es solo indicar en la columna cuenta, el auxiliar donde
se lleva la base de las retenciones que le practicaron de cada concepto entre 1301 y el
1309. Con el ntimero de formato 10037.

1005 V7 - IMPUESTO A LAS VENTAS DESCONTABLE.

Este formato no tiene conceptos por ello la columna concepto esta vacia el nimero del
formato es el 10056, espera tnicamente en la configuracién, indicar la cuenta o las
cuentas base en la columna.

1006 V8 - IMPUESTO A LAS VENTAS GENERADO.

Al igual que el formato 1005 este no tiene conceptos, usa el nimero de formato 10066.

1007 V8 - INGRESOS RECIBIDOS 07 INGRESOS DEVOLUCIONES.

Este formato solo tiene 3 conceptos 4001, 4002, 4003, operacionales, no operacionales y
de intereses y rendimientos. Numero del formato 10078, requiere base segin la
legislacion vigente.

1008 V7- SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR A DIC.31 SALDO. Este formato
tiene cuatro conceptos 1315, 1316, 1317, 1318. Cuentas por cobrar a clientes, accionistas,
provision de cartera y otras cuentas por cobrar, se requiere indicar la cuenta por cada
uno de ellos en el detalle. Requiere base segtin la legislacion vigente.

1009 V7 - SALDOS DE CUENTAS POR PAGAR A DIC.31 SALDO

Tiene seis conceptos desde el 2201 hasta 2206, entre cuentas por pagar a proveedores,
accionistas, financieros, socios, impuestos, pasivos laborales y otros.

1010 V7 - INFORMACION SOCIOS Y ACCIONISTAS

1011 V6 - INFORMACION DE LAS DECLARACIONES TRIBUTARIAS
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1012 V7 - INE.DEC.TRIBUTARIAS ACCIONES, INVERSIONES, BANCOS

2276 V1 - CERTIFICADO INGRESOS Y RETENCIONES EMPLEADOS

15.4.2.3Generacion de medios magnéticos nacionales

Después de realizada la configuraciéon, SYSplus solo requiere diligencias datos del
encabezado con las siguientes condiciones:

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

Revisar que los terceros estén creados correctamente se recomienda validar los datos de
tipo de identificacion, razén social, ciudad, pais, correo electrénico y direccién, tenga en
cuenta que no debe tener ningln caracter especial ejemplo: “#”

Toda la informacion del afio que este reportando debe estar diligenciada en el sistema.
Debe configurar previamente los formatos segtin la tltima version.

En el momento de generar los medios magnéticos ningtin usuario debe estar modificando
informacién dentro del afio que se esta reportado.

Encabezado.

DATOS SOLICITADOS:

1. Afio areportar: El sistema le sugiere el afio que tiene el balance de prueba para
modificarlo puede hacerlo directamente en la casilla o ingresando al balance de
prueba cambiando el afio con las flechas de desplazamiento.

2. Formato de archivo: Seleccione el formato y la versién que desea ejecutar.

3. Ano de envié: El sistema trae el afio actual dependiendo de la fecha de su
equipo o servidor.

4. Concepto: Si el archivo no ha sido reportado ante la DIAN puede seleccionar la
opcion “Nuevo archivo”, Si va a reportar una modificacion del archivo
presentado ante la DIAN debe escoger la opcién namero 2 “Reemplazo”.

5. Consecutivo de envio: Cantidad de veces que se ha enviado el formato.
6. Fecha inicial: Fecha completa con el formato aaammdd.

7. Fecha final: Fecha completa con el formato aaammdd.
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8. Fecha de envio: Fecha en la que va a enviar el archivo ante la DIAN.

9. Nombre de archivo: El sistema arma el nombre del archivo por defecto segtn el
formato, fecha de reporte y numero consecutivo.

Después de ingresar todos los datos solicitados presiona el boton “Generar” o con
empleado la tecla F2, el sistema genera el siguiente mensaje:

ADYERTENCIA!

La informacicn que 575 plus puede calcular para la genracicn de medioz magnéticos para la
DlAaM 22 debe entender como una ayuda en la elaboracidn de los archivas v nunca como la
informacidn definitiva a prezentar ya que el programa no aplica ningln tipo de concepto fizcal
para determinar par ejemplo rentas exentas, ingresos no constitubivos de renta, proporcion,
limitaciones o prohibiciones de costos v deducciones, ete. que zon de entera respongabilidad
de =1 departamento contable.

Recuerde que usted como contribuyente ez el Unico responzable ante la administracion de
impuestoz de la veracidad v exactitud de la informacion, azi como de la concordancia de la
informacidn reportada con 2w declaracion de renta. Por faveor revize cuidadozamente el
contenido de los archivos antes de generarloz de forma definitiva,

5.5.1 Ltda. sdlo puede garantizar que loz archivoz generadoz con esta heramienta cumplen
coh oz requizitos kechicos vigentes a la fecha e que ge digefio e implemento la heramienta.

Aceptar |

Después de leerlo detenidamente debe dar clic en ACEPTAR, el sistema iniciaria con el
proceso de calculo del formato este proceso puede tardar varios minutos dependiendo
del volumen de informacién de su empresa.

edios magnéticos XML

Afio a reportar:

Formato de Archive: | 10013 PAROS O ABONDS EN CUENTA Y RETENCIONES PRACTICADAS |  FéConfigua

Afio envio =03 Concepto: |1' Nuevo archivo j Consecutivo de envio: = /a’
FaE e 2018010 Fecha fingl: | 20781241 Fecha de envio: |201304-23 F2:Ejecutar

e |Dmuisca_D1D1DD1 03201 300000001 xml | _|
Concept| TipaDd MIT |ove| & pelidat |Apelidaz | Mambred |Mombrez |Riazén social |Direccisn |opta [Mpia
] Som 13 1018413288 SANCHEZ ~ ESCOBAR  ANDREA PATRICIA,
L] som 131124824523 FEO QUESADA  LAURA WIWIANA 100 —
|| 5om 13 1138884270 PERDOMO  GUTIERREZ  DAMIEL ALONSO 1100
|| som 313975772 0 PARRA GONZALEZ  DIANA MARCELA 110
|| 50 31 41784726 1 TUNJAND  DECIFLENT.. GILMA 11 o0
L] som 1352374780 RODRIGUEZ  ALBARACIMN  MARIA 110
|| som 3 52343577 4 RIAAO SANCHEZ  LILIAMA ANDREA 1 oo
|| som 13 5970899 DEL CASTIL.. MOMTARO  JEWMY MERCEDES 110
|| 5055 3 7a0e42r3 B DIEGD PRIETO . 110
|| 505 31 sa0mves 6 DUPLIS COLOM... CL73E 797 110
|| 5055 31 B30040283 SAMNTANA 545 11 oo
|| 5055 31 ss0070897 9 LUIS E GOMZAL... 1100
|| 5055 43 2ezzezeze CUANTIAS MEN... CR13 9368 11 o0l
N B | | | I L
4] | |
I | - | » | *1 | + | - | b
F5:Graba =kl FE:Grabar #LS Esgalil

FIGURA: Ejemplo generacion formato 1001
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Después de generado el medio usted puede guardar en formato xml o en formato xls,
basta con seleccionar el botén correspondiente. Tenga en cuenta que al grabarlo en
formato xml el archivo ya esta listo para subir a la pagina del muisca, o si prefiere
grabarlo en xls tiene la posibilidad de prevalidarlo con el programa de la DIAN y desde
alli grabarlo en formato xml.

15.4.3 Medios magnéticos distritales

Este anexo le permite al usuario generar la informacién con sus operaciones o con
operaciones efectuadas con terceros de su empresa, la cual sera reportada ante la
secretaria de haciendo de Bogota de forma periddica.

La informacién que SYSplus puede calcular para la generaciéon de medio magnéticos
para la SECRETARIA DE HACIENDA se debe entender como una ayuda en la
elaboracién de los archivos y nunca como la informacién definitiva a presentar ya que
el programa no aplica ningtin tipo de concepto fiscal. Recuerde que usted como
contribuyente es el tinico responsable ante la SHD de la veracidad y exactitud de la
informacién, Software y Servicios Informaticos Ltda. S6lo puede garantizar que los
archivos generados con esta herramienta cumplen con los requerimientos técnicos
vigente segtn la tltima version del software. Es decir, si tiene versiones obsoletas del
software posiblemente los formatos actuales solicitados por la SHD hayan sufrido
modificaciones por lo tanto no van a cumplir con los requerimientos técnicos actuales,
por lo que se recomienda actualizarse cada ano.

Ruta para la configuraciéon y/o generacién del informe: Para generar el reporte debe
seleccionar la opcion de Informes / Anexos / M- magnéticos distritales.

/% Medios magnéticos Secretaria Hacienda Bogota

|| Afio a reportar: 2013 Formato archivo: j % %
Eenliolostsionol) ADMI ADMI MIT secretaria hacienda: N i (:?
20190701 2019124 L - Generar

Fecha inicial: Fecha final:

Mombre archivo: J

|ﬂ |Doc. ||dentificaci0’n Mombre Direccidn |Teléf0n0 Correo el

] = &

F&:Grabar CSV F6:Grabar XLS Esc: Cancelar
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15.4.3.1Configuracion medios magnéticos distritales

Para acceder a la configuracién basta con hacer clic sobre el boton Configurar o presionar
la tecla F8. El sistema accederd a la ventana o forma de configuracioén por cada concepto
que compone cada articulo.

En la ventana de configuracion se encuentra la descripcion de cada articulo, por cada
uno de ellos en la parte inferior de la forma se determina un detalle que permite definir
una o varias cuentas contables por cada registro.

Encabezado:

2 3 4 5 6

Cad. |Nombre |Centm|5ubcer|D C |Inc.5a|- !
E15 ART.15 2016 INGRESO0S OBTENID... | 2016 940MI ADMI N [ =
| 71 ART. 2017 INGRESDS POR ACTIVI.. 2017 9A0MI ADMI M| []
| 72 ART.22017 COMPRAS DE BIENES .. 2017 5,000,000 ADMI | ADMI N | [
| 73ART.22017 INGRESDS RECIBIDOS 2017 5,000,000 ADMI ADMI N []
| 74 ART.42017 RETEMCIONES DE IC& .. | 2017 0&DMI ADMI | [
76 ART.G 2017 RETENEDORES DE ICA... 2017 0 ADMI ADMI D ]

710 ART.10 2017 INGRESOS RECIBIDO... | 2017 0&DMI ADMI D[]
S ART 15 2017 INGRESOS OBTENID... 2017 940M ADMI N | [ |-
I - I el s

# |Euenta |I:ta. Saldo
L4
I q I - +* = 57
F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Encabezado configuracion medio magnético distrital

1. Cédigo: Es un cédigo interno del sistema el cual indica el articulo y la versién por
cada afio. No se debe modificar el codigo.

2. Nombre: Esta es una definicién por cada articulo asignada por la SHD, con esta
descripcién va a poder identificar el formato y que cuentas debe relacionar en el
articulo.

3. Afo: En esta columna identifica el afio del articulo, para la configuracién recuerde
siempre ubicarse en el afio que va a reportar.

4. Formato: Trae el cédigo del formato basicamente es el nimero del formato mas
la version.
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5.

Minimo: Se requiere una base minima que determina si los registros son
generados en el consolidado de cuantias menores, o son reportado de manera
detallada como identificaciones propias de manera independiente.

Centro / Subcentro: Debe digitar de manera manual el centro de costo a reportar,
es util esta casilla cuando usted maneja sucursales en varias ciudades y cada
sucursal o agencia es un centro de costo diferente.

Naturaleza: Esta columna es un dato de seleccion, con las condiciones: D para
seleccionar tinicamente los débitos de la cuenta, C para los créditos de las cuentas
y N para el neto entre los movimientos.

Inc Saldos: En el caso que haya iniciado a manipular el sistema en un periodo
diferente a enero puede incluir el valor de los saldos iniciales que haya ingresado
al sistema para tener completa la informacién a reportar.

Detalle
En el detalle del formato se van a poder incluir el c6digo de las cuentas contables por

cada articulo seleccionado en la parte superior.

32k

at4 Configuracion medios magnéticos

Descripcion Concepta| Formatc| Baze Minim Mat. |

COMCEPTO PAGOS POR SALARIC 5007 10019 100000 N
| |COWCEPTO PAGOS HOMORARIOS 5002 10019 100000 N =
| |COWNCEPTO PAGOS COMISIONES 5003 10019 100000 M
| |CONCEPTO PAGOS SERYICIOS 5004 10019 100000 M
| |COWNCEPTO PAGOS ARRENDAMIENTOS 5005 10019 100000 M
| |CONCEPTO PAGOS INTERESES ¥ REMDIMIENTOS 5008 10019 100000 M
| |COWNCEPTO PAGOS COMPRA ACTIOS MOVILES 5007 10019 100000 M
| |CONCEPTO PAGOS COMPRA ACTIOS FIIOS 5003 10019 100000 M
| |COWNCEPTO PAGOS APORTES SENAICEF Cala COMPEN... 5010 10019 100000 M
| |CONCEPTO PAGOS APORTES EPS155-4RP 5011 10019 100000 N =]

e - - i X

Cuentas  |CtaRtfte |Cta Ivs  |Cralvia Mo|Cta Rilva |RLCREE |RLCREE &sum. |Mat. |«
|X|510506 236505
| |510527 L
| |510530
| 510533
| |510536 hd

i = > > + - X
= it
F2:Grabar Esgc:Sali

i i iicnloplil _

FIGURA: Detalle configuracion medio magnético

Numero #: Es un numero de item o consecutivo, después de crearlo con dicho
numero no podra modificarlo.
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2. Cuenta Mov: Debe ingresar el codigo de la cuenta base de donde toma el
movimiento por cada articulo seleccionado en la parte superior.

3. Cta Devolucion: Indique el cédigo de la cuenta devolucién basta con incluirla una
Unica vez por cada articulo.

4. Cuenta Saldo: Ingresar el c6digo de la cuenta de donde toma el saldo por cada
articulo seleccionado en la parte superior.

=) XK

F2. Grabar Esc: Cancelar

Después de recorrer todos los registros de los conceptos e indicar la base minima, al
presionar F2: guardard los cambios realizados a la configuracion.

15.4.3.2Listado de articulos

o ART.1 2018 INGRESOS POR ACTIVIDADES NO SUJETAS

e ART.22018 COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

e ART.3 2018 INGRESOS RECIBIDOS

e ART.4 2018 RETENCIONES DE ICA PRACTICADAS

e ART.6 2018 RETENEDORES DE ICA QUE NOS PRACTICARON
e ART.10 2018 INGRESOS RECIBIDOS PARA TERCEROS

e ART.15 2018 INGRESOS OBTENIDOS FUERA DE BOGOTA

15.4.3.3Generacion de medios magnéticos distritales

Después de realizada la configuraciéon, SYSplus solo requiere diligencias datos del
encabezado con las siguientes condiciones:
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Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

Revisar que los terceros estén creados correctamente se recomienda validar los datos de
tipo de identificacién, razén social, ciudad, pais, correo electrénico y direccién, tenga en
cuenta que no debe tener ningtn caracter especial ejemplo: “#”

Toda la informacién del afio que este reportando debe estar diligenciada en el sistema.

Debe configurar previamente los articulos del afio correspondiente.

En el momento de generar los medios magnéticos distritales ningtin usuario debe estar
modificando informacién dentro del afio que se esta reportado.

Encabezado.

DATOS SOLICITADOS:

1.

6.

7.

Afo a reportar: El sistema le sugiere el afio que tiene el balance de prueba para
modificarlo puede hacerlo directamente en la casilla o ingresando al balance de
prueba cambiando el afio con las flechas de desplazamiento.

Formato de archivo: Seleccione el formato del afio a reportar.

Centro de costos Bogota: Indique el cédigo del centro y del subcentro
correspondiente a la agencia de Bogota, sino maneja centro de costos el sistema
le sugiera el ADMI ADMI, este campo no puede quedar vacio.

Nit secretaria de hacienda: Indique de forma manual el nit de la SDH sin incluir
el digito de verificacion.

Fecha inicial: Fecha completa con el formato aaammdd.
Fecha final: Fecha completa con el formato aaammdd.

Fecha de envio: Fecha en la que va a enviar el archivo ante la DIAN.

8. Nombre de archivo: Es un campo obligatorio debe indicar el nombre del formato

a generar.

Después de ingresar todos los datos solicitados presiona el botén “Ejecutar” o con
empleado la tecla F2, el sistema genera el siguiente mensaje:
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ADVYERTENCIA!

La infarmacidn que 575 pluz puede calcular para la generacian de medios magnéticos para la
Secretaria de Hacienda Distrital 22 debe entender coma wuna ayuda en la elaboracion de loz

archivaz P nunca coma la infarmacidn definitiva a presentar que ez de entera responzabilidad
de =1 departamento contable.

Recuerde que usted como cantribuyente ez el dnico responzable ante la Secretaria de
Hacienda de |a weracidad v exactitud de |a informacion, azi como de la concordancia de la
infarmacion reportada con su declaraciones. Por favor revize cuidadosamente el contenido de
loz archivos antes de generarlos de forma definitiva.

5.5.1 Ltda. zdlo puede garantizar que loz archivos generados con esta heramienta cumplen
coh oz requisitos techicos vigentes a la fecha en gue ze dizefio & implementa la heramienta.

Aceptar |

Después de leerlo detenidamente debe dar clic en ACEPTAR, el sistema iniciaria con el

proceso de calculo del formato este proceso puede tardar varios minutos dependiendo
del volumen de informacién de su empresa.

Medios magnéticos Secretaria Hacienda Bogota

e e 2018 e amhiwlAHT.S 2017 INGRESOS RECIEIDOS v[ p

Centra costos Bogot [A0M! ADHI NIT secietaria haciends: (570053114 F&:Configura

Fecha inicial: _201 smm Fecha final: _201 81231 F2'E{jcutar

Mambre archivo: |AHT| 3 | _I

Afio |Doc.|Identificaci6n|Nomble IDileccién ITeIéfono |C0neo =
[P 2017 WIT 800312283  FUNDACION BANCO NACIOMAL DE SANGRE HEMO... CRA 13N 9365 OFC 304
| (2017 NIT 300358771 INVERSIONES MY S SAS. CR 135368 OF 304 E348634

 FGrabaCay FEGbaXLs

FIGURA: Generacion ARTICULO 3

Después de generado el medio usted puede guardar en formato CSV o en formato XLS,
basta con seleccionar el botén correspondiente.

155 Libros oficiales

Estos informes son los que reflejan la informacion contable de su empresa de una
manera ordenada que le permite llevar el orden cronolégico de sus operaciones. Estos
informes comprende las cuentas de activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos y
costos, ademas de las cuentas contingentes y las cuentas de orden que se deriven de las
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actividades propias, los registros presentados deben estar definidos por un rango o
periodo determinado.

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

BE de prueba Bal anual | Comparativo centros | Conc.Patrimonial ;
| J J i L spsplus comco - [
Cuentas
Terceros
Centros costo |
Activos fijos
Comprobantes |
Plantillas | i
Presupuesto Catilogos | 7 Libros Ofici... . M %
Numeradion | . ncars ;: Mayor y balance
et iy | Est. finanderos | )
saldos iniciales S FPE——
Mantenimiento | S L : E> Numeracion hojas |
Taxonomias | Formatos espediales
; E> | Informes Consolidados

FIGURA: Libros oficiales
15.5.1 Mayor y balance

Este reporte es basicamente el resumen de todas las operaciones realizadas en un
periodo especifico, la informacién de los, movimientos débitos y créditos se refleja a
nivel de las cuentas mayores a un nivel 3 (cuatro digitos).

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcién
de Informes / Libros oficiales / Mayor y balance.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo: El sistema trae autométicamente el periodo (mes y afio) en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podrd cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Titulo: Si usted desea especificar un subtitulo que aparezcan en el encabezado del
informe, puede escribirlo manera manual en esta casilla, el texto saldrd en la parte
superior después del nombre de la compafiia y nombre del libro.
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Nivel: El sistema automaticamente le trae nivel 3 (4 digitos), sin embargo, usted puede
modificarlo de manera manual.

Fecha de impresion: El sistema arroja la fecha del dia actual, usted puede modificarla
con el calendario desplegable.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece dos casillas de verificacién segtn el criterio
con el que requiera generar el libro, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

2. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, nombre de la cuenta, posteriormente se muestra los movimientos débitos y
créditos del saldo inicial, movimientos débitos y créditos del periodo establecido y los
movimientos débitos y créditos de saldo final.

B Report Preview — O *
File Page Zoom
=S > P Page |1 of2 | % S = B Zoom [N % | H
~
ASESORIAS CONTABLESARES SAS
MAYOR Y BALANCE
Innpeeso: 20190401 Pag: 1de2
| . Saldomicial _ Mowvimeenio . SaldoFinal |
Cuenty Nombee Debitos Creditos Debilps __Crédiins Dehitos Cregi
1103 CAJA 3,766,622.39 00 4%038500450 499303510049  10,11656.48 L]
1110 BANCOS 1,576,054,450. 0 00 143307838856  395913,185.93 2633, 219,852.53 00
1120 CUENTASDEAHORRC 997721254238 00 644574513469 7,057 B75808.12 B,655,081,858.95 0
125 CERTIFICADOS 33,5722,000.00 00 20,000,000.00 0 5352200000 0
1305  CLENTES 2073612821952 00 22,645,169,180.44 13,502,931,770.49 30,078 365,629 47 0
1320 CUENTASPORCOBRARAVINCULA 2458,135,1%.83 00 593558248 8581378936 1,845 93698995 0
1325  CUENTASPORCOBRARASOCIOS 528,640.00 0 00 0 528,540.00 00
1330 ANTICIPOSYAVANCES 787 084 592 44 00 18308450037  5OB4BAS0.T 372,920,242 64 0
1135 DEPOSITOS 29.215,000.00 0 00 200000000 921500000 0
135 INGRESOSPORCOBRAR 0 XL 1,994,610.68 L] 1,994,610.68 0
1355 ANTICIPODEIMPUESTOSYCONT  5%4,714,416.85 00 MB3REN012 T9M153308 77839517389 00
1385  CUENTASPORCOBRARATRABAJ 00 0 2473,200.00 2473,200.00 00 00
1380  DEUDORESVARIOS 12,219,620.89 0 00 0 12219562089 00
13%  PROVISIONES 00 153,295,817.00 00 1,058,296, 183.00 00 12115920000 ~
< >

FIGURA: Ejemplo Mayor y balance
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15.5.2 Inventario y balance

En este reporte se especifica la situacion de la empresa, su funcionalidad es dar a conocer
en cada periodo el inventario de los bienes, deberes y obligaciones de la empresa de
manera detallada.

Ruta para la generaciéon del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la
opcionde Informes / Libros oficiales / Inventario y balance.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo: El sistema trae automaticamente el periodo (mes y afio) en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podrd cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcién.

Titulo: Si usted desea especificar un subtitulo que aparezcan en el encabezado del
informe, puede escribirlo manera manual en esta casilla, el texto saldrd en la parte
superior después del nombre de la compafiia y nombre del libro.

Nivel: El sistema automaticamente le trae nivel 3 (4 digitos), sin embargo, usted puede
modificarlo de manera manual.

Fecha de impresion: El sistema arroja la fecha del dia actual, usted puede modificarla
con el calendario desplegable.

Casillas de activacion: El sistema le ofrece dos casillas de verificaciéon segtn el criterio
con el que requiera generar el libro, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar su
movimiento o su saldo actual.

2. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informacion registrada en normas internacionales
debe activar esta casilla

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacion en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, cédigo del articulo (si la cuenta es marcada como de Inventario), Saldo por
articulo, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo en la tltima columna se mostrada el
saldo clase.
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BB Report Preview - m} >
File Page Zoom
HE @ » Pl Page |1 of2 | B & = B Zoom 0N % | B
A
ASESORIAS CONTABELESARES SAS
INVENTARIOY BALANCE
Impeeso: 2015/04/04 Pag: 1de 2
pJ-E"'E Articulo Nombee 8. Ariculo Cusniz Subgrupo Grupo Claze
1 ACTIVD 7,235,058, 7ol 59
11 EFECTIVOYEQUIVALENTESALEFEC -2,633,315,597 42
1105 CAJA -2,193,013,023.69
110 BANCOS 40,485, 500.%
120 CLUENTASDEAHCRRO 183,007.23
13 INSTRUMENTOFINANCIEROECUEN 377853740 2
1305 CLIENTES 3,336,812 05.88
1330 ANTICIPOSYAVANCES 3B244170
1355 ANTICIPODEIMPUESTCS 5,2 58 55
1365 CUENTASPCRCOBRARATRABAJAD 1,323,576 %
1380 DEUDCRESVARICS 128,861,672 93 v
£ >

FIGURA: Ejemplo Inventario y balance
15.5.3 Libro diario

Este reporte es basicamente el resumen de todas las operaciones realizadas en un periodo
especifico, determinada por cada tipo de comprobante, esta informacion refleja los movimientos
débitos y créditos se muestra a nivel de las cuentas mayores a un nivel 3 (cuatro digitos).

Ruta para la generacion del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opciéon
de Informes / Libros oficiales / Libro diario.

OPCIONES DEL INFORME:

Periodo: El sistema trae autométicamente el periodo (mes y afio) en el cual este el
balance de prueba por el frente del sistema, sin embargo, usted podra cambiarlo
empleando las flechas que aparecen en los dos extremos de la opcion.

Titulo: Si usted desea especificar un subtitulo que aparezcan en el encabezado del
informe, puede escribirlo manera manual en esta casilla, el texto saldrd en la parte
superior después del nombre de la compafiia y nombre del libro.

Nivel: El sistema automaticamente le trae nivel 3 (4 digitos), sin embargo, usted puede
modificarlo de manera manual.

Fecha de impresion: El sistema arroja la fecha del dia actual, usted puede modificarla
con el calendario desplegable.

Casillas de activacién: El sistema le ofrece dos casillas de verificaciéon segtn el criterio
con el que requiera generar el libro, puede seleccionar varias casillas al tiempo:

1. Incluir cuentas sin movimiento o saldo: Si activa esta casilla el sistema trae al
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informe todas las cuentas del plan de cuentas que estén activas, sin importar
su movimiento o su saldo actual.

2. Cuentas NIIF: Si requiere ver la informaciéon registrada en normas
internacionales debe activar esta casilla

DATOS DEL INFORME:

El sistema le brinda la siguiente informacién en columnas iniciando por el cédigo de la
cuenta, cédigo del articulo (si la cuenta es marcada como de Inventario), Saldo por
articulo, saldo cuenta, saldo subgrupo, saldo grupo en la altima columna se mostrada el
saldo clase.

B Report Preview = O X
File Page Zoom
HAE G > Pl page |1 of 7| % S = B Zoom [N % | @
~
ASESORIASCONTABLES ARESSAS
LIBRO DIARIO
Impreso: 2019104401 Pag: 1de7
Cuenta  Nombre cuenta
Tipo Comprobante Débhitos Creditos
105 CAJA
CNS CONSIGNACIONES 00 983,344 520 %
EGR EGRESOS m 1,276,583.00
RDC RECIBOSDECAJA 983,344,520 % 00
983,344 520,58 984,621,103.%
110 BANCOS
CNS CONSIGNACIONES 160,919,052.00 00
EGR EGRESOS 00 45,454,000.00
GB GASTOSBANCARIOS 00 304717183
RDC RECIBOSDECAJA 2,273,881,355.49 0
2,434,500, 407 5% 49511,171.83
120 CUENTASDEAHORRO &

FIGURA: Ejemplo Libro diario

15.54 Numeracién hojas:

Debido a que se debe llevar una numeracién consecutiva por cada libro es necesario
numerar las hojas por cada uno de los reportes.

Ruta para la generacién del informe: Para generar el reporte debe seleccionar la opcion
de Informes / Libros oficiales / Numeracién hojas.

OPCIONES DEL INFORME:

Cédigo de compaiia: Debe ingresar de forma manual directamente en la casilla el
codigo que va a salir impresion como identificacion de la compariia puede ser un cédigo,
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un nombre o ambas, este campo es alfanumérico. Ejemplo Asesorias Contables ARES
SAS

Cédigo del libro: Debe ingresar de forma manual un c6digo que debe identificar al libro
que se va a imprimir en esas hojas. Ejemplo: Libro mayor

Rango de hojas: Ingrese el rango de consecutivos a imprimir ejemplo, del 1 al 100.

DATOS DEL INFORME:

En la parte superior del documento se muestra los datos de cédigo de la compaiiia,
codigo del libro y nimero de péagina.

-Asesorias Contables ARES SAS Libro mayor 0001

FIGURA: Ejemplo Numeracién de hojas

156 Formatos especiales

Si su empresa requiere informes adicionales a los presentados anteriormente usted
puede disenar los formatos propios de su empresa con las caracteristicas que usted
necesite. Estos reportes se arman con base en los saldos o movimientos de las cuentas,
de esta forma se puede hacer por ejemplo un balance con dos columnas, una para el
activo y otra para el pasivo y el patrimonio o un balance comparativo de 2 periodos, etc.

A continuacioén, se explican los fundamentos de la definicion de estos formatos para que
los usuarios del programa puedan crear sus propias férmulas de analisis financiero, o
cualquier otro reporte que requiera cuentas y saldos.
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e T ! Usuario:

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

CONTABILIDAD

Cuentas

Terceros

Centros costo

Activos fijos

Comprobantes

Plantillas

Presupuesto Sty

Numeracién | Auxiliares

Autométicos Est. finandieros

Saldos iniciales | Anexos

Mantenimiento | Libros ofidales |

Taxonomias |
| E> L Informes Consolidados

anual G

tivo centros | Conc.Patrimonial

12 Formatos especiales

BALANCE EM 2 COLUMNAS

sy, spsplus com co

4/ BALANCE GENERAL COMPARATIND2
1 BALANCE POR HOJA
5 ESTADO FINANCIEROS

= - 0O 0

F5: Nuevo F4: Modiiicar F2: Imgptimir F3: Bomar F8: Copiar

FIGURA: Formatos especiales

Ruta para el disefio o generacion del informe: Para ingresar a definir y también a
generar los informes especiales se debe ingresar a la opciéon de Informes/ Formatos

especiales.

Sobre esta nueva pédgina se pueden ver los reportes previamente definidos: BALANCE
EN 2 COLUMNAS’, ‘BALANCE GENERAL COMPARATIVO" y ‘BALANCE POR

HOJA.

15.6.1 Configuracion de informes especiales

Para crear un nuevo informe seleccione el botén “Nuevo” o presione la tecla F5, el
sistema emerge una ventana que se divide en 3 partes: Encabezado, datos a imprimir y
por ultimo, datos fijos. A continuacién, se definira detalladamente cada seccién:
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12 Definicién de formatos documentos

Cadigo: |
Nombre:
oS — 7 Cuentas Niif EZADO
Impresara: ‘D _________________________ L:\l L2 RS E> ENCAB
Titulo del infarme: Factor conversidn:
Subtitula: Péaginas:
~Datos a imprimir
|F£ ‘Dato A impririr |Pos ><| Faog ‘r\ Prn}llCantlSubc. |Inicio|Tama|Dp-‘ Factar |Fonl |Tamaﬁo |Pég. |
M
DATOS
VARIABLES
I - r + — 5
—Textos, Lineas y cuadros
|F£ |Tipo |TBHID |Pas>< |PDSY |Tam bl |TamY |Font |Tamaﬁo |Pag. |
|:> DATOS FLIOS
I - r r + i 57
F2:Grabar Ezc:Cancelar

FIGURA: Ventana Definicion de formatos especiales y sus secciones
Encabezado:

Su funcion es la de identificar el formato a continuacion se explica de manera detallada
cada campo a diligenciar:

Coédigo: Indique un namero para identificar el formato, se recomienda que sea en
consecutivo para mayor control y orden.

Nombre: Escriba de manera manual el nombre detallado del informe.

Titulo y subtitulo: Defina el titulo que fundamentalmente es la definicion basica del
informe y un subtitulo que indique informacion adicional del reporte.

Factor de conversiéon: Debe indicar el valor numérico para relacionar los valores
calculados con los valores impresos. Ejemplo para definir reportes en miles el factor debe
ser de 1000, si lo requiere en millones de pesos el factor es de 1000000.

Paginas: se debe definir el nimero total de paginas que tendra el informe.

12 Modificar informe

B 2
| Codiga:
BALAMCE EM 2 COLUMMAS
MHombre:
- T= | [~ Cuentas Miif
Impresora: |0 |'J
Titulo del infarme: BALANCE GENERAL Factar conversion: 1
Subtitulo: | FPaginas: 1

FIGURA: Ejemplo encabezado

335



Contabilidad SYSplus

Datos variables: En este espacio se definen los datos variables que componen el reporte,
es decir los nombres de cuentas, saldos 0 montos de movimientos con su ubicacién, tipo
de letra y férmula de calculo.

Dato a imprimir: En este espacio debe definir los datos variables que componen el
reporte, como el c6digo y los nombres de las cuentas, saldos y movimientos, ademéas
puede hacer operaciones aritméticas con los datos numéricos (saldos o movimientos)

AN Y

estas operaciones no pueden incluir paréntesis o signos diferentes al “+’, ’-*, “*’o0 ’/".

Un ejemplo valido de un célculo puede ser por ejemplo el calculo del porcentaje del
activo disponible con respecto al activo total como: SF11/SF1, o por ejemplo para
calcular la diferencia en pesos entre el saldo de las ventas del afio 2018 con respecto al
2019 al mismo mes del afio seria: SM41-SA41.

Datos de impresién del Capitulo 15 GENERACION DE INFORMES, encontrara de
manera detallada cada dato con su explicacion.

Definicién de posiciones en X y en Y: Cada hoja del reporte se asume con un tamafio
en 1500 unidades de ancho por 2000 de largo, esta escala es arbitraria y no corresponde
a una unidad de medida de longitud, aunque una simple regla de tres permitira calcular
las posiciones en X (horizontales) y en Y (verticales) de cualquier dato sobre una hoja de
papel de tamafio conocido. Las posiciones en Xy en Y deben ser enteras (sin decimales).

Proyecto- Centro y Subcentro: En el caso que maneje centros de costos en su
contabilidad y requiere el informe para uno en especifico, debe indicar los cédigos
correspondientes, si lo deja vacio el sistema no filtra los centros de costo y trae toda la
informacion de los saldos, movimientos u operaciones definidas.

Inicio y tamafio: La columna inicio debe indicar el cardcter inicial a imprimir y en la
columna tamafio el nimero de caracteres a imprimir.

Asi por ejemplo para imprimir los 30 primeros caracteres del nombre de una cuenta el
inicio debe ser 1 el tamafio 30. Para mayor informacién sobre el calculo de las posiciones,
tamario, inicio y tipo de letra favor consultar el manual de inicio de SYSplus en la secciéon
de formatos de impresion.

Operacién y factor: Estas columnas estan directamente relacionadas una depende de la
otras, ya que el resultado de las operaciones aritméticas (definidas en datos a imprimir),
puede ser operado nuevamente por otro factor, asi en nuestro ejemplo del porcentaje del
activo disponible, para expresar como porcentaje el resultado hay que multiplicar por
100 la respuesta de SF11/SF1, esto se hace con las columnas ‘Oper’ indicando una
multiplicacién y en la columna Factor el valor 100.
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Fuente y tamafo: Puede seleccionar el tipo de letra y el tamafio para cada uno de los
datos.

Pagina: Se debe indicar la pagina a la que pertenece el dato, incluso en reportes de una
sola hoja se debe indicar el nimero 1 en la columna “pag.’.

Datoz & impririr

# Drato & imprimic |Pas® |Pos |Pray  |Centra [Subc [Iricio | Tamafio|Oper [Factor  [Fant [Tam. [Pag  [a
» MC11 a0 180 1 a5 Aial 7 1
2/ 5M11 650 180 1 2 Aial 7 1
3 5M11/5M1 750 180 1 2/ 100 Avial 7 1
45411 330 180 1 2 Aial 7 1
5 5411/541 1000 180 1 2/ 100 Avial 7 1
B 5M11-5411 1200 180 1 2 Aial 7 1
7 5M11/5411 1300 180 1 2/ 100 Avial 7 1
8/NC1105 80 220 1 35 Aial 7 1
9 5M1105 650 220 1 2 Avial 7 1
10/ 5M1105/5M1 750 220 1 2/ 100 Avial 7 1
5 - > > + —

FIGURA: Ejemplo detalle
Datos fijos:

En esta seccion debe incluir los datos estaticos que no dependen de la informacién
registrada en la contabilidad un ejemplo puede ser los titulos o imagenes.

Tipo: Los datos pueden ser de tipo texto, grafico, lineas o cuadros, para definir el tipo
basta con seleccionarlo de la lista desplegable que le ofrece el programa.

Texto: Esta opcion solo debe ser empleada si en el tipo escogi6 texto o gréfico, al escoger
texto debe ingresar de forma manual la descripcién que requiere imprimir, si escogi6 la
opcion grafico al dar doble clic en la casilla texto el sistema abre una ventana donde
usted podra ubicar la imagen guardada en formato de mapa de bits.

I I Laraico ! = falll !
L 3 5M11/5M1 1 2" 100 &rial 7 1
L 45411 1 2 Aial 7 1
L 5 5411/541 1 2" 100 &rial 7 1
L £ 5M11-5411 1 2 Aial 7 1
L 7 5M11/5411 1 2" 100 &rial 7 1
L 8 NC1105 1 35 Aial 7 1

9 5M1105 1 2 Aiial 7 1
| 10/sM1105/5M1 ASSESSORIA ARES 1 2 100/ il 7 1

2] | + =
Textoz, Lineas v cuadros
It Tipo Texto [Posy [Tam % [Tam¥  [Font [Tamafio |Pag. [«
*| 16 Gréfico Continuar Avial 9
L 1 Texto DIGITE aWUTEC WIT UE 90 LUMPANIA =11 100 Arial g 1
L 2| Texto DIGITE 4301 EL HOMERE DE SU COMPaRIA a0 a0 Aial 9 1
L 3 Texto ELABORADO POR Fit] 1700 Avrial 3 1
L 4| Texto REVISADO POR E56 1700 Aiial 9 1 _
> > + = X
= (=) e
F2.Grabar Fa\ista previa Esc:Cancelar

FIGURA: Ejemplo traer grafico al formato especial

Definicién de posiciones en X y en Y: Cada hoja del reporte se asume con un tamafio
en 1500 unidades de ancho por 2000 de largo, esta escala es arbitraria y no corresponde
a una unidad de medida de longitud, aunque una simple regla de tres permitira calcular
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las posiciones en X (horizontales) y en Y (verticales) de cualquier dato sobre una hoja de
papel de tamarfio conocido. Las posiciones en Xy en Y deben ser enteras (sin decimales).

Tamafio en Xy en Y: En estas casillas se definen las longitudes verticales y horizontales
para los datos de tipo lineas, cuadros y graficos, Para una linea recta horizontal la
longitud en Y debe ser cero, para una linea vertical la longitud en X debe ser cero, para
un cuadro o grafico deben tener valores tanto en la longitud X comoen Y.

Fuente o Font: Puede seleccionar el tipo de letra desplegando de la lista de opciones.

Pagina: Se debe indicar la pagina a la que pertenece el dato, incluso en reportes de una
sola hoja se debe indicar el nimero 1 en la columna “pag.’.

EAEdEE 4=

05X [Pos |Tam. % [Tamy
a0 335 B&0

750 e B50
3 Texto ACTIVO 350 330
4 Texto PASIVO 1031 330
5 Linea 1150 720 187

BETEoEE

> » + - X

FIGURA: Ejemplo datos fijos

15.6.2 Datos de impresion

A continuacion, se explica por cada dato de impresion el significado. Tenga en cuenta
que debe incluir los datos de impresion tal cual aparecen en el siguiente listado, no debe
tener espacios o algtn signo adicional.

DATO SIGNIFICADO
NI NIT de la compania
NO Nombre de la compariia
TI Titulo del reporte digitado por el usuario al generar el informe
ST Subtitulo del reporte digitado por el usuario al generar el informe
FE Fecha de impresion del reporte digitada por el usuario
NCxx Nombre de la cuenta contable con cédigo xx, por ejemplo, para

imprimir el nombre de la cuenta 130505 hay que escribir NC130505.
El c6digo de la cuenta debe ir pegado a las letras NC sin espacios y la

cuenta debe corresponder a una cuenta existente en el plan de
cuentas.
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SMxx

SAxx

DBxx

DMxx

DAxx

CRxx

CMxx

CAxx

Vxx

MMxx

MAXxx
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Saldo final del mes actual de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir
el saldo final del mes actual de la cuenta 110505 se debe indicar
SF110505. El c6digo de la cuenta debe ir pegado a las letras NC sin
espacios y la cuenta debe corresponder a una cuenta existente en el
plan de cuentas.

Saldo final del mes anterior al actual (corresponde al saldo inicial del
mes actual) de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el saldo
inicial del mes actual de la cuenta 110505 se debe indicar SM110505.
Saldo final del mismo periodo actual, pero del afio anterior al actual
de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el saldo del afio anterior
dela

cuenta 110505 se debe indicar SA110505.

Sumatoria de los débitos del mes actual de la cuenta xx, por ejemplo
para imprimir los débitos del mes actual de la cuenta 5135 se debe
indicar DB5135

Sumatoria de los débitos del mes anterior al actual de la cuenta xx,
por ejemplo, para imprimir los débitos del mes actual de la cuenta
5135 se debe indicar DM5135

Sumatoria de los débitos del mes actual del afio anterior de la cuenta
xx, por ejemplo, para imprimir los débitos del mes actual de la
cuenta

5135 se debe indicar DB5135

Sumatoria de los créditos del mes actual de la cuenta xx, por ejemplo
para imprimir los créditos del mes actual de la cuenta 4135 se debe
indicar CR4135

Sumatoria de los créditos del mes anterior al actual de la cuenta xx,
por ejemplo, para imprimir los créditos del mes actual de la cuenta
4135

se debe indicar CM4135

Sumatoria de los créditos del mes actual del afio anterior de la
cuenta

xX, por ejemplo, para imprimir los créditos del mes actual de la
cuenta 4135 se debe indicar CA4135

Sumatoria de los débitos menos los créditos del mes actual de la
cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el resultado mes del mes

actual

de la cuenta 41 se debe indicar MV41

Sumatoria de los débitos menos los créditos del mes anterior al
actual

de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el resultado mes del mes
anterior de la cuenta 41 se debe indicar MM41

Sumatoria de los débitos menos los créditos del mes actual del afio

anterior de la cuenta xx, por ejemplo, para imprimir el resultado mes
del afio anterior de la cuenta 41 se debe indicar MA41
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B vista preliminar - O X

/D A
ASESORIAS CONTABLES ARES SAS

NIT: 890999999-9 ASESORA ARES
BALANCE GENERAL (DIGITE EL PERIODO)

File Page Zoom

=N S 5 Page |1 of1 | %, & = B Zoom [N % B

ACTIVO PASIVO
DISPOMNIBLE 11,298,418,287 96 PROVEEDORES -34,162,325783.95
CAJA 10,116,556.48 CUENTAS POR PAGAR -672,053,435.02
BANCOS 263321986253 DEUDAS CON ACCIONMISTAS O 0.00
RETENCION EN LA FUENTE -51,378,142.87
HOMORARIOS 0.00
DEUDORES 31,889,003,907 52 IMPUESTOS GRAVAMENES ¥ TA  -3,306,311,143.15
CLIENTES 30,078,365,629.47 DE RENTA Y COMPLEMENTARIG3,059,845 000.00
ANTICIPO DE IMPUESTOS Y C 778,395173.89 IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS -163,771,588.15

FIGURA: Ejemplo de impresién formato especial

15.6.3 Modificacion de informes especiales

Para editar o modificar un informe especial debe seleccionar el botén “Modificar” o
presionar la tecla F4, el sistema abrira el formato requerido, tenga en cuenta que lo tinico
que no va a poder modificar es el c6digo con el cual fue creado, de resto todos los datos
estan disponibles para modificacion.

15.6.4 Eliminacion de informes especiales

Para editar o modificar un informe especial debe seleccionar el botén “Borrar” o
presionar la tecla F3, el sistema genera un mensaje de confirmacion, al seleccionar “Yes”
el sistema elimina completamente el formato y ya no podra ser consultado o reimpreso.

Confirm ot

15.6.5 Impresion de informes especiales

Para imprimir un informe especial debe seleccionar el boton “Imprimir” o presionar la
tecla F2, el sistema genera la ventana de impresion.
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12" Informes ezpeciales

ESTADO FINANCIEROS i

Titulo:
Subtitula:
Fecha de impresidn: ;EEI‘I 3/04/24 :]'
& i
F2:mmprirnir Ezc:Salir

FIGURA: Ventana de impresion formatos especiales

15.6.6 Copiar formato

Para copiar un informe especial a otro debe seleccionar el botén “Copiar” o presionar la
tecla F8, el sistema genera una ventana donde se debe indicar el c6digo y el nombre del

nuevo formato.

Muevo Codigo: B
BalaMCE FINAMCIERD ADRI

Mueva nombre:

X

F2. Copiar ESC. Cancelar

FIGURA: Ventana copia entre formatos especiales
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TAXONOMIA IFRS

Son reportes cuya estructura u orden se define con base a la clasificaciéon de cuentas que
poseen caracteristicas comunes, estos informes tienen como objetivo representar la
contabilidad NIIF de su empresa. Estdn conformados por el grupo de estados financieros
y notas o revelaciones.

Ruta para la configuracion o impresion de Taxonomias: Para acceder a la opciéon dirfjase
al ment a mano izquierda de la pantalla principal, selecciones el botén “Taxonomias”, el
sistema emerge una ventana como se ve a continuacion:
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Mantenimiento Ventana

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Balance de prueba Balance anual Comparativo centr Conc.F

|

J AL SUE]

.
Cuentas

f Taxonomiss (= e

Terceros | Céd  |Nombre |
. — DHTAXDNDMIAIFHSPAHAPYMES

Activos fijos

Comprobantes |
Plantillas
Presupuesto
Numeracion

Automaticos

Saldos iniciales |
Mantenimiento

Informes F2: Grabar F4:Modificar F3:Efiminar [Esc: Salir

FIGURA: Acceso a Taxonomias

161 Configuraciéon de Taxonomias en SYSPLUS para PYMES

Al ingresar a la opcién de taxonomias, el sistema arroja una ventana con un registro
nombrado TAXONOMIA IFRS PARA PYMES, sobre el registro debe seleccionar el botén
“Modificar” o presionar la tecla F4, el sistema emerge una ventana con un listado de
diferentes taxonomias las cuales usted podra configurar segtn su plan de cuentas NIIF.

Las ventana llamada “Nueva taxonomia”, se divide en 2 partes: la primera donde esta un
listado de los proyectos a parametrizar y la segunda donde se encuentra el detalle de cada
concepto al cual va a relacionar las cuentas o notas correspondientes.
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Nueva Taxonomia EI@
Proyectos
Cad. Categoria | A
110000 Infarmacidn general sobre estados financieros
L4 210000 | Estado de situacidn financiera. coriente/no comiente
220000 Estado de situacién financiera, orden de liquidabilidad
0000 Estado de resultados, por funcidn de gasto
B W
2] - > > + o
Dretalle
Item |Descripci6n |TipU |Nive| Morma ~
L 1/ Estado de situacin financiera 31
| 2 Activos 3 2
|| 3 Activos no corentes 3l 3
L B Propi 5, planta y equipo 3 4/IFRS for SME 17.31e. IFRS for SME 4.114, IFRS for SME 4.2e
|| & inversidn 3 4/IFRS for SME 16108, IFRS for SME 4.2
| | B/Plusvalia 3 4/IFRS for SME 4.3
|| 7| Activas intangibles distintos de la pluswvalia 3 4 IFRS for SME 18.27e. IFRS for SME 4.20
|| 8 Inversiones en asociadas 3 4
|| 3/ Inversiones en negocios conjuntos 3 4
|| 10 Activas bioldgicos ha comentes. 8l costo menos depreciacion acumulada y det... 3 4
|| 11 Activos bioldgicos no comentes, al valor razonable 3 4
|| 12/Cuentas comerciales por cobrar p otras cuentas por cobrar no comientes 3 4
|| 13Inventarios na comientes 3 4
|| 14]Activos par impuestos diferidos 3 4
w
5] -« > » + -
= Ga 5y f | 4
t F2:Grabar FE:Cuentas F7:Motas F8:|mprimir F3:E sportar E sc:Cancelar

FIGURA: taxonomias IFRS para pymes

16.1.1 Asignacion de cuentas
Para asignar las cuentas usted debera tener claro los siguientes conceptos:

Tipo:

Nivel: En la columna de nivel el nivel afectable del concepto, por lo tanto usted debe
validar previamente cual es el ultimo nivel de cada taxonomia y sobre esos registros
adicionar las cuentas NIIF.

Lo primero que debe hacer es seleccionar un proyecto de la parte superior de la ventana,
el sistema detallara una serie de conceptos o clasificaciones en las que usted debera
relacionar las cuentas NIIF correspondientes.

Con el proyecto y el concepto seleccionado, dirfjase al ment inferior de la pantalla y
seleccione el botéon “Cuentas” o presione la tecla F6, sistema arroja una pequefia ventana
donde usted debe diligenciar los campos de coédigo de cuenta, para ingresarlas lo puede
hacer manualmente o llaméndolas desde el PUC NIIF con doble clic en la casilla
“Cuenta”. Al diligenciar el campo de la cuenta, el sistema automaticamente llena los
campos de Item, Nombre de cuenta y Mov (el namero “1” indica que el dato a imprimir
es el saldo de la cuenta), estos campos no deben ser modificados.

Para grabar los cambios realizados en la opcién de “Cuentas categoria”, seleccione el
botén “Grabar” o presione la tecla F2. El sistema cierra de manera instantdnea la ventana.
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Nueva Taxonomia (= o |

Frayectos

Céd Categaria [~
110000 Informacién general scbre estadas financieros
210000 ESTADD SITUACION FINANCIERA BAJO NIIF PYMES
220000 |E stado de situacién financiers, oiden de liquidsbiidad
310000 ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES BAJD NIIF PYMES

[T I+]

14 - > > + -
Detalle

ltem |Deseripcion Tipo  [Mivel [Noma
1 Estado de situacién financiera C a

2 Activos

|ltem | Cuenta | NomCuenta Mo

~

L I MAGUINARIE Y EQLIPD 1
3 2 1524 EQUIPO DE OFICINA 1
L 31528 EQUIPO DE COMPUTACION ¥ COMUNICACION 1
|| 16Plusvalia 41540 VEHICLILOS 1
|| 17 Activos intangibles distintos de Ia plusvalia 5 152 DEPRECIACIGN ACUMULADA: |
[ | 1B Inversiones en asociadas
|| 18 Inversiones en negocios conjuntos
| | 20 Activos bioldgicas na corientes, l costo menos depreciacion acumulada y delerioro del valor &
| | 21 Activos bioldgicas no carrientes, al valor razonable = = B o
[ | 22 Cuentas comerciales por cobrar p ofras cusntas por cobrar no cortientes

23 loveetsioeno corientss - <
| | 24 Activos por impuestos dferidos F2.Grabar Esc:Cancelar

< < > > +* -

= s £ & f2] o]
F2:.Grabar FE:Cuentas F7:Notas Fé:Amprimir FS:Exportar Esc:Cancelar

FIGURA: Asignacion de Cuentas por categoria

Al finalizar la configuracién de las cuentas seleccione el botén “Grabar” o presione la
tecla F2. El sistema cierra de manera instantanea la ventana.

16.1.2 Asignacion de notas

Como se explic6 anteriormente en la asignacién de cuentas, lo primero que debe hacer es
seleccionar un proyecto de la parte superior de la ventana, el sistema detallara una serie
de conceptos o clasificaciones en las que usted debera relacionar las notas o revelaciones
correspondientes.

Con el proyecto la categoria seleccionada, dirijase al ment inferior de la pantalla y
seleccione el botén “Notas” o presione la tecla F7, sistema arroja una pequefia ventana
donde usted debe diligenciar los datos explicados a continuacién:

Ano: El sistema le sugiere el afio en el cual esta el balance de prueba para modificar el
afio puede hacerlo directamente en la casilla o ingresar al balance de prueba y por medio
de las fechas desplazar hasta el afio requerido.

Periodo: Es un ntiimero que va relacionado al mes con el cual quiere imprimir las notas,
ejemplo: Periodo 1 enero, periodo 2 febrero, periodo 3 marzo...periodo 12 diciembre, si
usted requiere que la nota se refleje en todos los periodos indique el ntimero 0.

Nota: Son textos explicativos cuyo objetivo es dar a conocer las politicas contables de la
empresa y detallar la informacién requerida por la norma en cada seccién, e incluir
informacién adicional relevante que le permita entender con mayor facilidad los 4
estados financieros bajo NIIF que son Estado de situacion financiera, Estado de
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resultado/ y ganancias acumuladas o integral, Estado de cambios en el patrimonio y
Estado de flujos de efectivo.

El sistema ofrece dos posibilidades para el ingreso del texto:

1. Manualmente: Consiste en escribir directamente en la grilla, puede emplear las
funciones de la barra de herramientas para modificar la fuente, el tamafio de la
letra, estilo etc.

2. Copiandolo: Usted podréa copiar el texto de un pdf, Word o incluso de un Excel,
tenga en cuenta que la opcién al ser un editor de texto badsico puede perder
algunas caracteristicas del texto copiado.

Para grabar los cambios realizados en la opcién de “Cuentas categoria”, seleccione el
botén “Imprimir” o presione la tecla F2. El sistema cierra de manera instantdnea la

Nueva Taxonomia fe ==
Proyectas
Cad, Categoria |~
1 110000 Informacién general sobre estados financieras
B 210000 | ESTADO SITUACION FINANCIERA BAJD NIF PYMES
B 220000 E stado de situacién financiera, orden de liquidabildad
B 310000 ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES BAJO NIF FYMES
v
» > + = X
Detalle
ltem | Descripion
1 Informacién a revelar sobre informacion gensral sabie los estadas financieros
I 208
] 2|Nombre de I entidad que infoima u tras formas de identificacion Ao
] 3| Euplicacitn del cambio en el nambre de la entidad aue informa u olras formas de idenificacidn desde el fin. oo [
4| Descripeidn de la natualeza de los estados financieras
I . Estos estados financieros consolidados son presentados en euros, que es la moneda
] 5 Fecha de cierre del perioda sobre el que se informa Mot |tuncionl ds la Compafits |
[ & | Periodo cubierto por los estados financieros Tods la infomacian es presentads En miles de euras y ha sido redondeads 3
» 7| Descripein de la meneda de presentacién I3 uridad més cercana [E], sxcepto cuands se indica de olra manera.

8| Gradn de redonden utiizado en los estados financisros

| F2:Impimir | EscCancela

& - > » + i

@ta Iy = £z £
abar FE:Cugntas FT.NUIEE F&:Imprimir F9:Exportar Esc:Cancelar

FIGURA: Asignacion de nota

F2:

= (i

Al finalizar la configuracién de las cuentas seleccione el botén “Grabar” o presione la
tecla F2. El sistema cierra de manera instantanea la ventana.

16.1.3 Generacion archivo XBLR

El sistema ofrece la opcién de exportar la taxonomia en un archivo XBRL (eXtensible
Business Reporting Language), el XBRL es un lenguaje informatico, de uso libre, basado
en XML, disefiado especificamente para reportes de informacién financiera.
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Para generar el reporte debe seleccionar un proyecto de la parte superior de la ventana,
el sistema detallard una serie de conceptos o clasificaciones en las que usted debera
relacionar las notas o revelaciones correspondientes.

Dirijase al mend inferior de la pantalla y seleccione el botén “Exportar” o presione la tecla
F9, sistema arroja una pequefia ventana donde usted debe diligenciar la fecha de emisién
en formato aaaammdd, en la casilla de archivo se encuentra un pequefio cuadro a la

Archiva: |

derecha , al dar clic sobre el cuadro el sistema

genera una ventana para indicar la ruta de almacenamiento del archivo, el nombre se
debe incluir de forma manual.

B Abrir X
Buscaren i. Escritorio _'j = & gF B
* r OneDrive 551-Sysplusi

Acceso |

i —_
| Esteequipo n Bibliotecas

Red g bin
- Fecha:
4 dichive:

Desktop sysplus

Videos - Acceso directo
Acceso directo

) 782 bytes
2
Nombre: ;INFO GENERAL ESTADOS FINANCIEROS| _'_j | Abrir
Tipo: 1-F\n:hi\rcs XBLR __'j Cancelar 1

Para que seguir con el proceso debe seleccionar el botén de Abrir, el sistema cierra la
ventana y se devuelve a la pantalla de Generacién archivo XBLR, para finalizar debe
seleccionar el botén “Exportar” o presionar la tecla F2.

[3enerar archs

Fecha: 20130424 | aaaammdd
il C:hU=ersh551-5yeplus1iDeskioph MFO G | _J

FIGURA: Generacion archivo XBLR

16.1.4 Impresién de Taxonomia

347



Contabilidad SYSplus

Para generar el reporte debe seleccionar un proyecto de la parte superior de la ventana,
el sistema detallard una serie de conceptos o clasificaciones en las que usted debera
relacionar las notas o revelaciones correspondientes.

Dirijase al mend inferior de la pantalla y seleccione el botén “Imprimir” o presione la
tecla F2, sistema arroja una pequefia ventana donde usted debe diligenciar la fecha del

periodo que desea imprimir en formato aaaammadd.

jFecha del reparte

2723 |

Fecha: | | aaaammdd

FIGURA: Impresién taxonomias

Al terminar de incluis las todas las cuentas en cada uno de los Proyectos, el usuario ya
puede imprimir la Taxonomia. Por la opcién F8 imprimir.
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ASESORIAS CONTABLES ARES SAS

ESTADO SITUACION FINANCIERA BAJO NIIF PYMES

Saldos a:
Activos

Actives corrientes

Efectivo y equivalentes d ebcivo

Cuentas comerciales por cobrar v oas cuentas por cobrar cornentes
Activos por impuesios comenies, comisnie

Inwentarios comentes

(Otros acivos no inancieros comenies

Otros acivos financieros cormentes

Actives comentes totales

Actives corrientes

Activos no corrientes

Propiedades, planta y equipo

Activeos no corrientes
Activos
Pasivos [sinopsis]

Pasivos corrientes [sinopsis]

2016

§6,110,639,534.14

§9,519,785,086.45

§ 232,524,530 88

§ 3485858 28013

$0.00

$0.00

$0.00

$§ 19.348,811.431.62
$ 19.348,811,431.62
§ 19.348,811,431.62

§ 739,858, 783 96
§ 230,858,783 96
$§ 239,858, 783 96
$ 239,856,783 96

§19,588,670,215.58

2017

§11,351,940,287.87
$31,108,614,122.95
§ 778,395,173 .89

§ 6,860,371,658.61
$0.00

$0.00

$0.00

$ 50,099,321,243.32
$ 50,099,321,243.32
$ 50,099,321,243.32

$ 407 571,112 58
§ 407 571,112 58
§ 407 571,112 58
$ 407 571,112 58

§ 50,506,892,355.90

Contabilidad SYSplus

FIGURA: Ejemplo Taxonomia ESTADO SITUACION FINANCIERA BAJO NIIF PYMES
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HERRAMIENTAS ADICIONALES

El sistema posee herramientas especificas cuyo objetivo es agilizar tareas de usuario, a
continuacion, se explicaremos cada una:

Archive  Edicién entas  Terceros Comprobantes Informes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda

-
(%] =]

|y Centros de costo fresaeees =
| SOFTwWARE R DEL SISTE

Presupuesto
s M} i Patrimonial
K Mo ivo centros | Coenc. Il
- Wi syznlg, com, co
CONTABILIDAD et Bl
Saldos iniciales

Documentos sin contabilizar Shift+F10
Documentos en cuenta descuadres
Causar diferencia en cambio

Repartir centros

Plantillas 1/

Figura: Acceso a la opcion de Herramientas
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17.1 Centros de costos: Para saber mas de la creacion y consulta de centros dirijase al
capitulo 4 CENTROS DE COSTOS.

17.2 Presupuesto: Para saber més de la configuracién y generaciéon del presupuesto
remitase al capitulo 12 PRESUPUESTO.

17.3 Numeracién: Para saber més de la creaciéon y consulta de tipos y prefijos de los
comprobantes dirfjase al capitulo 6 NUMERACION

17.4 Saldos iniciales: Para saber mas del ingreso y consulta de saldos iniciales remitase
al capitulo 5 SALDOS INICIALES.

175 Documentos sin contabilizar

El sistema le genera un listado de todos los comprobantes que no estan en contabilidad y
que fueron se registraron desde los diferentes médulos administrativos (Inventarios,
Cartera, Compras, Facturacion...etc), dichos comprobantes pudieron no llegar a
contabilidad por diversas razones por ejemplo un error al grabar o simplemente porque
al comprobante contable se le dio el botén ESC.

Usted puede configurar el sistema para que, al abrir el médulo, instantdneamente
muestre esta ventana, para configurar ingrese al médulo de MANTENIMIENTO /
CONTABILIDAD/  GENERAL / MOSTRAR COMPROBANTES SIN
CONTABILIZAR AL ENTRAR AL MODULO:

SI: Muestra que comprobantes de otros médulos no han sido contabilizados y permite
procesarlos.

351



Contabilidad SYSplus

B Comprobantes sin contabilizar
Periodo Contable: &= | Marzo = EiE = s
[~ Contabilizacian MIF [ Inchuir facturaz y reciboz de contado [~ Hahilitar filroz
Tipo doc. |F'ref. |Nﬂmer0 |Fecha |Ennceptn | ~
| ENTRADA L)) 001738 201910302 ENTRADA DE CARNES FRIAS GALVI CARNES
: ENTRADA 001 1729 2019003001 ENTRADA DE PONQUE
| | ENTRADA 001 001730 2019003001 ENTRADA DE MASA LISTA
ENTRADA 001 Q0173 201900301 ENTRADA PLASTICOS CM
: ENTRADA 001 732 201900301 ENTRADA DE SOBRES DE ACEITES DE ARGAN
ENTRADA 001 001733 2019003001 ENTRADA DE ARROZ LLANORTE
B ENTRADA 001 00734 2019003001 ENTRADA DE LIMON
: ENTRADA 001 01735 2019003001 ENTRADA DE COLGATE LECHE JAVON Y CAFE
ENTRADA 001 001735 201900301 ENTRADA DE CREMA DENTAL COLGATE
: ENTRADA 001 737 2019003001 ENTRADA DE HIT X 12 UND
ENTRADA 001 001739 201900302 ENTRADA DE PONQUE
B ENTRADA 001 001740 2019003002 ENTRADA DE AROMATICAS Y ATUN
: ENTRADA 001 001741 2019003002 ENTRADA DE CARNES FRIAS HEYDERMAN
ENTRADA 001 w1742 201910302 ENTRADA DE PRODUCTOS DE FERRETERIA
: ENTRADA 001 001743 201903002 ENTRADA DE HERRAMIENTAS DE FERRETERIA
|| ENTRADA 001 001744 2019003002 ENTRADA DE PRODUCTOS DE FERRETERIA W
» » o
3 = i
FR:dctualizar F2:Cantabilizar Cont.Marcados E c:5 alir

FIGURA: Pantalla comprobantes sin contabilizar

Dentro de la ventana de comprobantes son contabilizar usted podra procesarlos uno a
uno presionando el botén F2 Contabilizar o de forma masiva seleccionando el botén
Cont.Marcados.

Al contabilizar con la opcién F2 Contabilizar se refleja el comprobante contable el cual
usted debera presionar el botén F2 Grabar.

Si usted emplea la opcion Cont Marcados, debe sefialar los comprobantes a contabilizar
ubicandose en la grilla a mano izquierda.

Al finalizar con cualquiera de las dos opciones al terminar el proceso de contabilizado el
sistema desaparece el comprobante de la lista.

176 Documento en cuenta de descuadres

Al registrar documentos por los moédulos administrativos (Inventarios, Cartera,
Compras, Facturacion...etc), si el comprobante quedo descuadrado ya sea por mal
definicién de cuentas contables o mal falta de parametrizacion en los terceros o articulos,
el sistema trae una cuenta contable automatica que permite cuadrar el comprobante
(sumas iguales débitos y créditos) para dejarlo grabar.

Usted puede configurar la cuenta, debe estar creada previamente en el PUC de norma
local o norma internacional, para configurar las cuentas dirfjase al modulo de
MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD.
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e GENERAL / CUENTA NIIF PARA CUADRAR COMPROBANTES
DESCUADRADOS DE INTERFAZ: Indique el cédigo de la cuenta NIIF a sugerir
para cuadrar un comprobante contable proveniente de otros moédulos si esta
descuadrado.

e GENERAL/CUENTA PARA CUADRAR COMPROBANTES DESCUADRADOS
DE INTERFAZ: Indique el cédigo de la cuenta a mover para cuadrar el comprobante
proveniente de otros médulos si esta descuadrado.

B Auxiliar [=][a]
= Marzo +| 2019 = Cuenta a30a0s Comprobantes Descuadrados [~ Hahilitar filros
Tipo |F'refiic|NlJlmero |Fec:ha |Conceptn |NIT |Mcpic|F|eferer|Ea$e |F'0rc:. |Débih:u |I:rédih:| | ~
L WNT C7 190301 20130301 RESUMEN VENTAS 2. 222 00 000 000 2,042 42 0.00
_"."'UT Ci0 (190304 20190301 |RESUMEN VENTAS 2. (222|540 0.00 0.00 2,600.00 0.00
_VN’T C6 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 2. 222 54001 0.00  0.00 2,742.568 000
_"."'\JT C2 190301 [20130301 |RESUMEN VENTAS 2. | 222 | 4001 0.00| 0.00 337 0.00
_VN’T G5 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 2. 222 54001 0.00 000 5,888.95 0.00
_"."'\JT C15 190301 [20190301 |RESUMEN VENTAS 2. (222 | 11004 0.0 0.00 612726 0,00
_VNT C7 19031 20130301 RESUMEN VENTAS 2. Z22.. M0 0.00 000 0.00 204242
_"."'UT Cil (190304 | 20190301 RESUMEN VENTAS 2. (222|540 0.00| 0.00 0.00 2,600.00
_VN’T C6 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 2. 222 . 54001 000 000 0.00 2,742.58
_"."'\JT C2 190301 (2013031 |RESUMEN VENTAS 2. | 222 | 4001 0.00 0.00 0.00 33T
P ] | | ) | w| | enm2m| el
I - > > o
o | i il
F&: Mueva F 3:Elirnitar F4:bodificar E 55 alir

FIGURA : Auxiliar cuenta cuadre de comprobantes

Para consultarlo debe seleccionar la opcién F4 Modificar, ademds dentro de esta ventana
llamada auxiliar puede eliminar el comprobante (si se registro por el modulo de
contabilidad) o crear uno nuevo, para més informacién dirfjase al capitulo ntimero 7
REGISTRO DE COMPROBANTES.

17.7  Causar diferencia en cambio

Otra herramienta que le brinda el sistema muy til es la causaciéon de diferencia en
cambio, tenga en cuenta que solo se debe emplear si usted tiene activos los pardmetros
de configuracién para que pregunte la TRM diaria. Este proceso se debe realizar cuando
se registran documentos en moneda extranjera, tenga presente que el sistema al grabar el
documento por ejemplo la factura de venta automaticamente hace la conversion a
moneda local en este caso pesos y genera la contabilizacién en pesos.

Usted puede configurar la cuenta para Dec 2649 y para NIIF, la cual debe estar
previamente creada, para configurar las cuentas dirfjase al moédulo de
MANTENIMIENTO / GENERAL.
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e GENERAL / CUENTA DE GASTO POR DIFERENCIA EN CAMBIO PARA
OPERACIONES EN OTRA MONEDA: Indique el c6digo de la cuenta NIIF donde
se acumularan las diferencias en cambio por transacciones en otra moneda.

e GENERAL / CUENTA DE GASTO POR DIFERENCIA EN CAMBIO PARA
OPERACIONES EN OTRA MONEDA: Indique el c6digo de la cuenta NIIF donde
se acumulardn las diferencias en cambio por transacciones en otra moneda.

Al hacer el cierre contable del afio fiscal ese valor que se en moneda extranjera se debe se
debe traer a la moneda local a una TRM vigente para el dia que se esta haciendo el cierre.
El sistema hace un calculo interno y realiza una comparacién entre las dos TRM el nuevo
valor puede ser mayor o menor al registrado en la fecha del documento esta diferencia la
lleva a una cuenta de diferencia en cambio.

2 Causar diferencia en cambio

DIFEREMCIA EM CAMBIO 2 215 Diciembre 1

Tipo: Dia:
Memero: | DCA 0000
sl CASUACION DI EM CAMBID

Referencia;
toneda: ELR ﬂ TRM Dia: 37856

Cuenta cartera; 13050501

Pref.  |MNamera |NIT |F‘ro_l,l. |Centro |Subc. Diferencia -

00000355 1791288777001 -4921184.88

GPEC |00000198 830935401 16330 44

GPEC |00000197  |900012984 12198998

GPEC |00000194 830079741 B378EE. 38

GPEC |00000192 900028111 188778519

GPEC |00000195 | 448358 4256339

GMEC| 00000330 | 900136633 T29.42

» | Ll
ESC.Cancelar

FIGURA: Ejemplo causacién diferencia en cambio

17.8  Repartir centros:

Esta herramienta es muy ttil cuando lleva una contabilidad por centro de costos, existen
gastos que al momento de causarse no se tiene definido exactamente como los va a
repartir, después de un anélisis previo se identifica el porcentaje por cada centro de costo,
la herramienta tiene como objetivo ahorrarle la tarea de crear un comprobante
reclasificando y repartiendo los centros de costos en un periodo determinado.
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Un ejemplo tipico es cuando su empresa maneja centros de costos asociados a las zonas,
al hacerle un mantenimiento a un vehiculo de carga como un camion el cual realiza rutas
a diferentes zonas este gasto se debe repartir por cada zona o centro de costo.

Repartir centro de costos | = || [=] ||ﬂh|
Comprobante a reqgistrar
Tipa: |FIEF'.6.FETIEIEIN CE EENTHDSj 208 || Diciembre Dia 1

M irnero; :‘ toaac

Concepto: REFPARTICION DE CEMTROS DICIEMBRE

Referencia;
Centro de cozto a repartir

Prapecte: 29 General para repartir
Centra: 99 General para repartir
Subcentro: |2 Lieneral para reparti
Cuentg 011043 ASESORIA TECMICA

Centros resultantes

Pepartr proporcional a los ingresos operativos v
Froy. |Eentr|:| |Sul:u:. |F'Dru:[Z] |

[

B .00

L)

FIGURA: Repartir centros

Para repartir los valores el sistema ofrece dos opciones:

1. Mediante la opcién “Repartir proporcional a los ingresos operativos”, el sistema
verifica los ingresos y hace la proporcién por cada centro de costo.

2. Incluir el valor manual, agregando con el botén “+” el c6digo del proyecto-centro-
subcentro y en la columna de Porc(%) incluir el porcentaje asignado segtn su
criterio para repartir.
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