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1. CARACTERISTICAS GENERALES MODULO DE CONTABILIDAD

El modulo de contabilidad le permite conocer la situacion financiera de su empresa,
mediante la generacion de informes contables como auxiliares y estados financieros
que le permiten a la gerencia analizar y tomar decisiones cruciales para la operacion
de la empresa. Ademas ofrece multiples herramientas que le ayudaran al area
contable a agilizar las tareas como eliminacion y contabilizacion masiva de
documentos, generacion de certificados de retencion, medios magnéticos nacionales
y distritales.

1.1 Algunas ventajas del modulo de Contabilidad:

e Es un mddulo listo para usar, las cuentas ya vienen predefinidas de esta manera
es mas sencillo de personalizar.

e Opcion de importacion masiva de terceros, cuentas y movimientos contables para
una rapida migracién de informacion.

e Una de las principales ventajas del médulo es la opcién de copiar y pegar el
contenido desde una hoja de calculo a comprobantes o plantillas contables.

¢ No permite grabar documentos descuadrados.

e Catélogo de terceros con NIT, digito de verificacion automatico, apellidos y nombres
separados, tipo de identificacién tributaria, codigo DANE de la ciudad para generar
informacion exdgena a la DIAN (medios magnéticos) y actividad economica.

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

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.

¢ Medios magnéticos DIAN en formatos vigentes.

o Certificados de retencidén 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.

e 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.

e Procedimientos de usuario para contabilizacion masiva de documentos

e Registro una base y porcentaje opcional para cualquier movimiento (no sélo para
cuentas de retencién) con sumatorias de bases en auxiliares.

e 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.

e 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.
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e 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.

e Impresion de libros oficiales, certificados de retencion en la fuente, IVA e ICA, con
total pagado y base de retencion 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.

e Doble plan de cuentas, uno para la contabilizacién de norma local o0 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 contabilizacién de todas las operaciones contables, por cada comprobante
habré dos detalles uno para las normas actuales (Dec. 2649) y otro para las NIIF,
es decir un unico comprobante podra tener contabilizacion fiscal, NIIF o ambas.

o 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 segun distintos tipos de taxonomia.

e Presentacion en Estados financieros NIIF segun 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 mdédulos sélo de
normal local, s6lo NIIF o ambas opciones. Permite reprocesar toda la informacion
del en NIIF si no se generé en su momento. Opcional generar la informacion NIIF
con solo las equivalencias sin las interfaces de los médulos.

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 conciliacion patrimonial a cualquier periodo para comparar informacion
2649 vs NIIF, incluyendo conciliaciéon patrimonial detallada por cada comprobante.

¢ Auditoria independiente de normal local / NIIF en comprobantes.

e Planillas y plantillas de digitacion rapida bajo NIIF.

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

1.2 Configuracién

Antes de ingresar a registrar y manipular el médulo de contabilidad debe configurar los
parametros segun el procedimiento internos de su empresa. Para configurar debe
ingresar a la opcion de mantenimiento.
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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 menu principal en el cual usted puede configurar
pardmetros, crear usuarios, generar auditorias, correr procedimientos, agregar o
eliminar impresoras y por ultimo copiar formatos entre compafiias en un mismo
servidor.

Para configurar los modulos debe ingresara a la opcién llamada CONFIGURACION,
al seleccionar el sistema habilita un listado donde relaciona todos los modulos que
tiene SYSPIus, al seleccionar el modulo correspondiente el sistema muestra cada
parametro de configuracion ordenado alfabéticamente, para grabar los cambios
efectuados debe seleccionar en el menu inferior el boton “Grabar” cambios de lo
contrario seleccionar el botén “Salir de Configuracion”.
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Para buscar parametros de configuracién puede usar el botén “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.
5 —
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Figura: Opcién de bisqueda de parametros de configuracion

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

Dentro de la busqueda el sistema indica el modulo, la categoria y el parametro
completo, con el fin de que proporcionarle la ruta donde puede encontrarlo y
modificarlo.
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Figura: Resultado de busqueda parametro de configuracion

1.2.1 Parametros de configuracion modulo de CONTABILIDAD

Al seleccionar el médulo de Contabilidad, se desprende cuatro subtemas para su
configuracion:
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Figura: Pardmetro de configuracién médulo de contabilidad

1.2.1.1 Configuracion de comprobantes:

e COMPROBANTES / AUXILIAR POR CUENTA MOSTRANDO CENTROS DE
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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 solo podra 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 impresion. NO: Usa el prefijo como prefijo del formato de impresion.

1.2.1.2 Configuracién de estructura:

ESTRUCTURA / MINIMO NIVEL AFECTABLE: Indigue el minimo nivel de cuenta
que se puede afectar al registrar comprobantes.

1.2.1.3 Configuracion general del médulo:

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

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

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

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

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

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
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indica.

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

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

GENERAL / CUENTA 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.

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.

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.

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

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.

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

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.

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.

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

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

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

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: ElI comprobante NIIF contiene los mismos valores y soélo
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cambian las cuentas contables segun equivalencia. INCLUIR SOLO CUENTAS
AFECTABLES EN LIBRO MAYOR Y BALANCES: SlI: Imprime solo las cuentas de
altimo nivel sin cuentas mayores. NO: Incluye todas la cuentas mayores y
afectables en el libro mayor y balance.

GENERAL / INVENTARIO Y BALANCE SOLO CON CUENTAS DE BALANCE:
Sl: Incluye las cuentas 1, 2 y 3 y simula el cierre en la cuenta de 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:
Sl: Muestra automaticamente el balance de prueba entrar al modulo de
contabilidad.

GENERAL / MOSTRAR VENTANAS 2649 O NIF INICIALMENTE AL
REGISTRAR COMPROBANTES Y HACER CONSULTAS: 2649: Muestra
inicialmente la ventana de contabilizacibn 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 aparecera
en reportes y documentos impresos.

GENERAL / NUMERO DE ITEMS EN IMPRESION DE COMPROBANTES: Indica
el nimero 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:
Solo 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: Indigue el codigo del proyecto que se aplicara
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.

GENERAL / TASA IMPUESTO RENTA PARA CALCULO DE IMPUESTO
DIFERIDO: Indique el porcentaje de renta a usar para el calculo del impuesto
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diferido en interfaces.
e GENERAL /TIPO DE PUC A UTILIZAR: COMERCIAL: OFICIAL:
COOPERATIVO.

1.2.1.4 Configuracién de terceros:

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

¢ TERCEROS/CODIGO DE GRUPO PROVEEDORES: Indigue el cédigo 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.

¢ TERCEROS / DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFONO Y MAIL
OBLIGATORIOS: SI: Obliga que los datos de ubicacion 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.

¢ 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

1.3 Botones 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 continuacion, se detallan cada uno
de los botones:
F2: Guardar: Al finalizar el proceso de creacion de datos como por ejemplo
@ terceros, cuentas, registro de comprobantes etc. debe presionar el botén
Guardar o usar la tecla F2, con el fin de darle la instruccion al sistema para
gue grabe la informacion y posteriormente pueda ser consultada o reimpresa.

ESC: Cancela la operacion que este realizando sin guardar los cambios
gue haya realizado. Puede presionar el boton cancelar o la tecla ESC.

guardado, como por ejemplo un tercero, cuenta o un comprobante

contable, 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 registrados en los médulos administrativos, 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

% ' F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente
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completamente un documento podra hacerlo anulandolo primero y luego volviendo a
presionar F3 sobre el documento anulado, al conformar esta accién el documento ya
no aparecera en pantalla o en informes y el usuario podra volver a reutilizar el mismo
namero.

Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la méas

E.-_,r reciente informacion almacenada en el servidor, sin embargo, si después

de abierta la consulta se producen cambios en la informaciéon en otra

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

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

F11: Contabilizaciéon. 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

maédulo contable, el cual puede ser consultado o editado, al guardarlo con el boton F2
Grabar quedara la informacién en el médulo contable automaticamente.

proveedores o importaciones, para crear un nuevo registro debe
presionarse el boton nuevo o la tecla F5 lo cual desplegara una nueva
ventana sobre la que se entrard la informacion del nuevo registro.

I F5: Nuevo. En las opciones de bisqueda de datos basicos como articulos,

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.

@ F4: Modificar. En las opciones de busqueda de datos basicos como

documentos se puede especificar un criterio de busqueda o filtro y luego

presionar el botdbn buscar para restringir la blasqueda 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.

Ega Buscar. Desde las opciones de blsqueda de datos basicos o de

F10. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o basqueda

de registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso

0 ventana la cual esta trabajando debe presionar el boton seleccionar o la
tecla F10.

ik Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que
E::j;}{::' 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 botdén consolidar.

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.

67



== 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 boton detalle o la tecla F8.

? Busqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
usted puede hacer una consulta del documento donde estd ubicado actualmente,
abriendo una ventana la cual traerd el listado de los registros para poder consultarlos,
eliminarlos etc.

&# Ir ala opcién. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa

que usted puede ir a la opcion desde la que se crean, modifican o borran los datos
a gque hace referencia el campo inmediatamente a la izquierda del icono haciendo clic
sobre la imagen.

1.4 Funciones 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 aplicacion (barra superior de la ventana del
maodulo), usted vera la opcidn 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
explicacién breve del significado de las opciones actualmente en pantalla presione F1
con lo que el sistema mostrara una ventana con la informacion especifica de la opcion
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 botdén 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 opcidn 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 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.
Seleccién 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
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resaltada en azul oscuro. Este registro recibird 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 demas 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.

Busqueda dentro de una opcion: Si usted esta en una opcion del programa que
posee una grilla de datos o en una opcion 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 deber& presionar CTRL
+ F para invocar una busqueda 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 ordenara la consulta y se mostrara un pequefio 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 descripcion
de forma que dentro de cada marca se ordenen por descripcién, 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 triangulo de ordenamiento
un namero que indica el orden en que fueron seleccionadas las columnas.

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

1.5 Ingreso 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 renglén sobre la grilla esta
agregando un nuevo item, adicionalmente usted 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 - > > + = v x
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios
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Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2 o hacer
clic sobre el botéon “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a las categorias
presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

1.6 Ingreso al médulo de Contabilidad

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

.. Control de acceso - O X

localhost/3050:C:ASYSplh. +

5S¢ : -
sal) P & 3 A D SRR
Ljusnisiess Derechos resefudosiﬁmi-?ﬂ'l?[c]
Figura: Ventana para acceder al aplicativo
Al ingresar debe seleccionar la empresa en la cual va a trabajar y dar clic sobre el
boton F10 Seleccionar o mediante el teclado con la tecla funcion F10

w |
4d @ &

F5: Nueva F4.Consultar ALT+F3: Borrar

Figura: Compafiias de trabajo
El sistema abre lo que se llama frente del sistema o mena 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:
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G SYS plus E.R.P. 2018

ASESORIAS CONTABLES ARES SAS

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

62

C X PAGAR

COMPRAS

= CONTABILIDAD
s ﬂ
A
@SRoDUCeIoN

@MPORTACIONES

Figura: Pantalla de ingreso

NOMINA

MANTENIMIENTO

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 blisqueda de cuentas solo debe hacer clic sobre el primer
botén que dice “Cuentas”. La tercera parte corresponde a la parte central de la pantalla

Archivo Edicién

Informes

| SUPERMERCADO BETEL CUCUITA 545 |

ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Mantenimiento Ventana Ayuda

CONTABILIDAD

Balance de prueba Balance anual  Comparativo centros  Conc.Patrimonial

que es el area de trabajo en donde se desplegaran las ventanas del programa.

*% Contabilidad - SYS plus 2018

v, sysplus. com.co

Cuentas
Terceros
Centros costo
Activos fijos
Comprobantes |
Plantillas
Presupuesto
Numeracién
Automaticos
Saldos iniciales |
Mantenimiento |
Taxonomias

Informes

2

bOTUVETEN B ETyITIOSY
OTMaTICOSY

Figura: Ventana principal médulo de contabilidad
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Esta pantalla se divide en tres secciones, la primera en la parte superior que incluye
el menu de acceso tradicional a las opciones y los datos de la compaiiia 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
botdn 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 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 seccion consulta de la informacion contable.

1.1 Configuracion inicial
Antes de iniciar a capturar informacion en el médulo de contabilidad se debe realizar

una configuracién previa, la cual va a garantizar que la informacién fluya correctamente
segun los requerimientos contables de su empresa.

Estas configuraciones las podra encontrar en la opcion de MANTENIMIENTO dentro
del modulo de CONTABILIDAD.

m Contabilidad MIIF - 55 plus 2022 -

Archive Edicion  Cuentas Terceros Comprobantes  Herramientas  Informes  Mantenimiento  Ventana Ayuda

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

IMPORTADORA ARES

|| Cone. Patrimonial

|| Balance de prueba || Balance arual || Compativa centros

sl SU3DILE, com,

EC] Cuentas

;Z;ﬁ Terceros
an Centros de costo m Mantenimie... EI@

_ul Activos fijos =

|| Comprobantes
.| Plantilas

.5_'} Presupuesto
= Mumeracidn
#  Automaticos

- Saldoz Iniciales

@ Copiar terceros

&) Recélculo de saldos
2| Mowver movimientos
[l Borrar movimientas

_A Borar plan de cuentas
[l Impartar dates

m Exportar datos

FIGURA: Opciones de mantenimiento

A continuacion, se explicaran algunas opciones del botén de Mantenimiento, las otras
gue no son nombradas en esta seccion se van a ir desarrollando a lo largo del médulo
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segun el capitulo con el cual tenga relacion.
1.1.1 Estructura de cuentas contables

Por medio de esta opcién puede definir el nimero de niveles en que se dividen los
cédigos de cuentas y el numero de digitos por nivel. Usted puede cambiar estos datos
Unicamente si no ha creado aun la primera cuenta contable al crearse las cuenta el
boton F2 Grabar se inactivara automaticamente.

BB Contabilidad NIIF - S5 plus 2022 - X

Archive Edicion Cuentas JTerceros Comprobantes Heramientas [nformes Mantenimiento  Ventana Ayuda

IMPORTADORA ARES ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

|J Balance de prueba |J Balance anual J Compativo centros |_] Conc. Patrimonial vy, sysplus.com.co

el Cuentas

33 Terceros

sen Centios de costo B antenimie.. [ = | @ BB Estructura co... EI
Lol Activos fijos - $ Nivel ~
|| Comprobantes I

.j Plartilas

L;ﬂ Piesupuesta

= Mumeracion

& Sutomaticos

.r.: Copiar tercenos

) Recdloulo de saldos
(7| Mover movimientos
[l Barrar mevimientos

u; Borrar plan de cuentas
[l Importar datos

m Expartar datos

Informat

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 nimero de digitos correspondiente
al nivel.

ACTIVO Nivel 1
DISPONIBLE Nivel 2
BANCOS Nivel 3
MONEDA NACIONAL Nivel 4
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.
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Cédigo: ‘111005017 : *\ PUC I

Nombre:'
Tipo de cuenta Eﬂ"\'ﬁ)
¢ Nomal ¢ Inventario? Cartera (" Activo

- Detalle de la cuenta
Terceros: il Centros costo: [

Error .

"éll Se presento el siguiente error: SQL Server Error: exception 25
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

@ X

F2: Grabar Esc: Cancelar | B
FIGURA: Mensaje de prohibicion ESTRUCTURA INCORRECTA

1.1.2 Categorias

El sistema le ofrece la posibilidad de categorizar sus movimientos, cuando el Unico
modulo que usa es Contabilidad por medio de esta opcion podra distinguir los
movimientos asociados a un concepto especifico, ejemplo vehiculos, vivienda, al
mantenimiento personal, etc. Esta categoria se ingresa en el comprobante contable
para posteriormente generar reportes como auxiliares y estados financieros
especificamente de ducha categoria.

1% Conceptos
| Cadigo l i armbre | =
1 WEHICULOS
2 WIVIENDA
*[3 MAMTE. PERSOMAL |
1 I
4 - = = v X |
[ — = = == 1
F2: Grabar L E-mj:f':e'eocma Escﬁqﬁar_l

FIGURA: Creacion de categorias
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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 botén
F2 Grabar y si requiere eliminar el renglén basta con seleccionar y dar clic en el boton
“-”., adicionalmente cuenta con una barra de navegacion en la cual puede realizar las
siguientes opciones:

Iral a.nterinr Ir al Gliimo Eliminar un Deshacer
registro registro registro cambios
I - (3 - + — U X
Ir al primer Ir al siguiente Agregar un Guardar
registro registro nuevo registro cambios

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

Para poner en funcionamiento al categoria basta con registrarlo en la columna
correspondiente dentro del comprobante contable, puede registrarlo manualmente o
con doble click el sistema traer el listado donde usted podra seleccionar.

1.1.3 Exportar datos
Por medio de la exportacién de datos usted puede generar un archivo en Excel o txt

con los datos descarados directamente de las tablas del sistema, por ejemplo
comprobantes de contabilidad, el cual podra ser visto y editado en una hoja de calculo

% Exportacién de movimientos

20120m 20120531

Exportar informacicn desde: haszta: [aaaammdd)

YENTAS hd
0oo0

Tipo de comprobante:
Prefijo a expartar: [Deje en blanco para exportar todos]

el 2 FERErT C:\Documents and Settings' 9 Exatrinar

Separadar: Coma [] -
Farmata de archivao: csv -

‘Ornitir facturas de contade [

=) R g

F2: Expariar Fa: Confiurar E=c: Salir

FIGURA Exportar Datos

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



12" Catalogo de cuentas

" Mombre

Ordenarmiento ‘

Fango de cuentaz
Desde:
FedE [~ Cuentas MIIF
Hasta:
Titula:
F2: Imprimir 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 ubicacion 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, .xlIs etc) , por ultima presionar el botén de
Guardar.

B Guardar como X

Guardar en: i. Escritorio = £k E-

Acceso rapido

’7 - h Este equipo
_____::-.___.-

| Escritorio

L @ Red g ©on
Bibliotecas

= s

Biblictecas

=
* r OneDrive 3 551-Sysplusi
m

= - Desktop sysplus
Este equipo 1
@ [=L Costos Importar.tt Videos - Acceso directo
: Docurmnento de texto Acceso directo
Red 102 bytes F 782 bytes
Nombre: IF{epCuentas. j Guardar

Tipa: Archivo texto (" txt)

Walores separados por comas {*.csv)
Archive HTML (" htm)

Texto con formato (°.if)

Libro de Microsoft Excel (" xlz)

1.1.4 Copiar catélogo de cuentas

Dada las bondades de SYSplus del manejo de mdultiples compafiias, el modulo brinda
opciones de traspaso de informacion que permite al usuario agilidad en la
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implementacién de una nueva compafiia. La opcion de COPIAR CATALOGO DE
CUENTAS, permite pasar de una empresa a otra el PUC, con el usuario SYSDBA
debe ingresar el codigo de la compafia de origen, cédigo de la compafiia de destino,
el rango de cuentas contables desde — hasta, el nivel maximo de la cuenta a copiar y
por ultimo F2 Copiar.

12 Copia de catilogo de cuentas

Compafiaciger | BEA | ASESORIAS CONTABLES ARES 545

Compafiadesting: | BC4 | | ASESORIAS CENTRAL AMERICA

Desde cuenta: !

Hasta cuenta: 3

Hasta el nivel: i

g

F2: Copiar Salir

FIGURA Copia de catalogo de cuentas
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1.1.5 Copiar catalogo de terceros

De igual manera el sistema ofrece la opcion para el traspaso de terceros, con esta
opcién la cual solo el Administrador del sistema SYSDBA tiene acceso el sistema
copia automéaticamente todos los terceros con sus caracteristicas a la nueva
compainia, el usuario solo debe ingresar los datos de cédigo de la compaiia de
origen, codigo de la compaifiia 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 y por ultimo dar click sobre el
boton F2Copiar.

1% Copia de terceros

GEA, ASESORIAS COMTABLES ARE®

Compafiia origen:

Compafiia desting: | GC4 | ASESORIAS CENTRAL AMERICA

Dezde : uo

Hazta : Z

O Hy

F2: Copiar Salir
FIGURA Copia de terceros

2. MANTENIMIENTO DE CUENTAS

Desde esta opcién 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
madulo a través del botdn “Cuentas” o haciendo doble clic sobre la columna Cuenta
de la grilla de datos de cualquier opcion del programa que pregunte un cédigo de
cuenta, las opciones disponibles son las mismas sin importar desde donde se llama
la opcidn, excepto por el botén “seleccionar” el cual solamente es Gtil cuando se llama
a la opcién desde otra opcion del programa en cuyo caso este boton cierra la consulta
de cuentas y retorna el codigo de cuenta que estaba seleccionado sobre la grilla al
momento de presionar F10 o hacer clic sobre el boton “Seleccionar”. Otra diferencia
entre llamar la opcion 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 opcion la accion equivale a presionar el boton
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“Seleccionar”.

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

I Habiitar fitras

o= s w I:> e~ - L Mosnarinastvas

Plan NIIF

1 DISPONIBLE

110505 CALA GENERAL

<%

110813
10818
110515
110
111005,
11100503
11100504
00508
1120
2008
200501

cBi8cEiBiEET Rl 25
i 2 F

1 ER
e

Vz2z222:2:222222222

Figura: Tipos de Plan de cuentas

2.1 Plan 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:

1. La parte superior, donde puede filtrar la consulta de cuentas,

2. La parte central en donde se muestra el resultado de la consulta de acuerdo
con los parametros indicados en la parte superior o del encabezado, en esta
parte se muestra el listado de las cuentas con su detalle.

3. 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.
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i Contabilidad NIIF - SVS plus 2022 - [Mantenimiento de cuentas]

B Archivo Edicién Cuentas Terceros Comp ; Informes

Ventana  Ayuda

SY¢ CONTABILIDAD [ADMINISTRADOR DEL SISTEM
p‘Z‘LD 'lEJ?'b | | Balancedepruba |Babnceanusl | Compativocenios || Cone Patimonial oo o \TNT:
Buscat en .
[ Cuentas Buscar l:l 4 ™ Mostrar inactivas y
BT  Cidigo & Nogbre Buscar
Terceros

Habiltar il
¢ Buscar eq cudlquier posicidn [ BT

2 Cenligs de costo

# Automaticos

7, Saldas Iniciales

e | Hombre R
| Comprobantes u
| Plantilaz B
o Presupuests |-
= Numerscien |-

iis BB RF
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 retencién respectivamente y
adicionalmente la columna Tipo que muestra N para las cuentas normales, | 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 debera emplear

la opcion “Modificar” presionando F4 o haciendo clic sobre el botén del mismo
nombre.
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1% Mantenimiento de cuentas

Buscar en
™ Codiga * Nombre Bisca: 4 Eﬂ
= = [~ Buscar en cualquier posicidn Buscar
I Incluir inactivas

By ¥

1 DISPONIBLE N hd
| Jines CAlA N v
[ 10505 CAJA GENERAL N %l
" | 11050501 Caa General N v
[ 10510 CAJAS MENORES N %l
" |11051001 Caja Menor Msdelin N v
s 1051002 Caja Menor Imporiaciones Simpliicadas N '
| |11051003 Caja Menoe Adminisaciin N v
s 1051004 Caja Menor Bogota N o
" |11051008 Caa Menor Medelin N v
s 1051087 Caja Menor Administracion BR. N o
" |1105108 Cajia Menor Importaciones Simpiicadas N v
s 1051089 Caja Menor Adminisracion OGRA N o
Il 110515 MONEDA EXTRANJERA v N U
[ |11051501 Caia Mon Ext Dolar v N v
Il 11051502 Caa Mon Ext Euro v N U
: 11051503 Caja Mon Ext Bofivar Fuerie v N v i

= -« > 5] o
4 & a2 [ 0 B
F5:Nueva F3:Eiminar F4: Modificar F7.Saldos F&:Mowimienio Enter.Selecciona Esc. Salir

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
opcion de crear una nueva cuenta contable y el sistema mostrara la pantalla que se
muestra en la figura.

12 Nueva cuenta
Cédigo:
Nombre:

Tipo de cuenta
(¢ Mommal " Inventario™ Cartera ¢ Activo

Inventanio

Detalle de la cuenta

Terceros: I Centros costo: [
Retencion

Acurnular infarmacidn para certificados: -

Forcentaje: u Base minima: u
Ajustes inflacion :

: Ajustable: r Maturaleza ajuste

(= "
Cuenta djuste:

Cta comeccian
E quivalencias
Cuenta NIIF:

=)

F2: Grabar

4

Esc: Cancelar

Figura: Creando una nueva cuenta
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Sobre esta ventana usted puede digitar manualmente el codigo y nombre de la cuenta
y seleccionar las opciones de tipo de cuenta, detalle, retencidén 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 ahorrdndose la digitacion
de codigo 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
Al instalar el programa usted tendrd un PUC estandar COMERCIAL, en cual le servira

como base y solo tendr& que hacer depuracion creando sus auxiliares
correspondientes o cuentas especificas.

Si se desea crear una cuenta nueva empleando la ayuda de PUC del sistema, basta
con dar click sobre el botén F5 Nuevo ubicado en la barra de herramientas de la
ventana MANTENIMIENTO DE CUENTAS, el sistema abre una ventana llamada
“Nueva cuenta” en donde encontrara una opcion llamada PUC, ubicada en la
parte superior derecha de la ventana.

SYSPLUS CONTABILIDAD IADMINISTRADOR DEL SISTEMA

_|Balancedeprusba |Balanceanual | Compativo ceniics | Cono. Patrimeriel

; o eonmsaion
Ee=T:f —
B E=EE]
£ Terceros
-2 Cerlrgs de costo Buscat en Bt LT Moshar inaclivas
" ‘o) 5 @ Buscar
Lol Activos fios Cido Nombre [ —— I~ Habiltar filios
| Comprobantes || BB Nueva cuenta == = = - < = =
| Bfantilas [EEED s . 3 # | 2|3 | & | & ‘
" b1 ACTIVO Coos = ot N =
) Presupuesto [ DISPONIBLE b N v
_ ) H ombre:
= Numeracion 1105 CAJA N v
Y — []r10s05 GAJA GENERAL ;‘Dﬂ ds cuenta = N v
50 e ® Nomsl € lnventario” Caters 4 Fi Jvertaro A =
" Saldos Inicales [ir1e BANCOS Detalls de la cuenta N 2
> Mantenimienta _|11005 MONEDA NACIONAL Teigeros. [~ Centios costo: [~ N v
1110050 BANCO CTA No = N v
|1tonsaz BANCO2 Reizin N N v
oz CUENTAS DE AORRCS Asumulet infomacien para cetfcados [ . "
|10 CORPORACIONES DE AHORF] Porcentaie: 9 Base minima: 0 N &
2 INVERSIONES v N v
e N0 Equivalencia NIF o N 5
[12130s BONOS PUBLICOS UONEDA Cuents: v N v
" |1ats0s0t BONOS DE PAZ v N v
3 DEUDORES - v N v
[izos CLENTES = Ed v v N v
mEEES NACIONALES I — R N ]

Figura: Puc base ayuda para crear Cuentas

Al abrir esta opcion de ayuda se abrira una ventana llamada “Plan unico de cuentas”,
en donde usted podrd marcar las cuentas que desea pasar al catalogo de cuentas de
la compafiia, para ello ubique la cuenta deseada moviéndose con las flechas de
movimiento del cursor o escriba el cédigo o parte del mismo en la casilla ubicar o
digite parte el codigo o parte del nombre hasta ubicarse en la cuenta deseada, una
vez alli usted puede marcar la cuenta para crearla junto con mas cuentas o crear esa
cuenta directamente.
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BB Plan Unico de Cuentas - O ®
Busar en-
_ . \
& (== " Cédigo & HNombre et Buscar
# [~ Buscar en cualuier posicion I Habiltar filvos
Cédigo: PUL
| Cédiao [Nombre de la cuenta [T R [Ctadijuste [4i D/C[Cta A

Nombre: PREPARACION DE TERRENOS v N
Thnd] i CONSTRUCCION DE EDIFICIOS Y OBRAS DE INGENIERIA CIVIL v N
P2 d cuenta . E= ACONDICIONAMIENTD DE EDIFICIOS v N
& Momal " lnventaio ¢ Catera 4 Fio \nventario TERMINACION DE EDIFICACIONES = N
Detalle de la cuenta :> ALOUILER DE EQUIPOS CON OPERARIOS v N
Terceros: r Centros costo: [~ ACTIVIDADES COMEXAS v i}
COMERCIO AL POR M&YOR ' AL POR MENOR v N
Retencidn VENTA DE VEHICULOS AUTOMOTORES v N
Aeumular informacion para certficados: [ HAMTENIMIENTE, REFARACION ¥ LAVAD 0 DE VEHICULOS AUTOM... N

7 7 AS ¥ ACCESORIOS DE VEHICULOSAUTO. (&2 (W] [N | |
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EEp— WENTA DE LUBRICANTES, ADITIVOS LLANTA ¥ LLUOS PARA CARR... v N

IR ENTA 4 CAMEID DE RETRIEUCION O POR CONTRATA = (m v
Cuents VENTA DE INSUMDS. MATERIAS PRIMAS AGOPECUARIAS ¥ FLORES v N
WENTA DE OTRDS INSUMOS ¥ MATERIAS PRIMAS ND AGROPECUA... ) N

v
= b4 < b3
O 2 . - 2 s s &
= = Juf|
Crear Seleccionados i

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 botén “Crear
seleccionadas” con lo que el sistema copiara las cuentas marcadas a su catalogo de
cuentas con el codigo y nombre especificado en el PUC, el tipo de cuenta es normal
y sin detalles de terceros, centros, retenciones o ajustes, estos datos podran ser
agregados posteriormente usando la opcion modificar cuenta. En ese momento el
sistema cerrara la ventana del PUC y volvera 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 Ultima que seleccioné
y se descartaran las demas 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:

2.1.1.1.1 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 deberan ser normales. Si usted tiene
los modulos administrativos se recomienda generar médulos por los mdédulos
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correspondientes, por tal razén la mayoria de las cuentas deben estar marcadas
como tipo NORMAL.

CUENTAS DE INVENTARIO: las cuentas que requieren llevar un detalle por articulo
que incluye coédigo, descripcién unidad y cantidad cada vez que se muevan
contablemente deberdn 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 mddulo de inventario no es necesario que lleve ese detalle
en contabilidad ya que por dicho médulo podra generar la informacion detallada que
desee reduciendo drasticamente el volumen de informacion que el sistema almacena)
. Si marca una cuenta como de inventario podra usar el botén Inventario para hacer
el mantenimiento de articulos, es decir crear, modificar y eliminar los cédigos de
articulos sobre la ventana que se muestra en la figura.

73] = (@ [= ]
I P — .
m o ® 5= Buscar par:
* Codigo " Descrigcion N
143505 Estada Buscar en cualquier orden [~ Buscar [~ Hahilitar
Cadigo: ¢ Activa {7 |nactiva
Nombre: |MERCANCIAS ND FABRICADAS PR L EMPRESA Cadigo LESEiE D Ui 2
Tipa d= cuenta B ] AATICULOS EXENTOS
1 et 12 SRTICULOS GRAVADDS 10%
Detale de | cuenta SERVICIO1  PRUEBA DE CREACIOM DE CLIENTE MES
Terceros: v Centros costo: b EX2101-10  EX2101-10 UNIDAD
EX210112  EX21m-12 LINIDAD
Retencidn
Acurnular informacidn para certificados: r
Porcentaje; 0 B aze minima 0
Equivalencia MIIF
Cuenta:
Muodificado 2017-08-16 182230 SYSORA BB Nuevo articulo =
= =] = |
o fhoeteror  F2Grabar  PBSiguente  EssSalr | Codigs |

Descripcidn;
LIMIDAD

=) 5~ i
| e e

Uridad

Figura: Mantenimiento de articulos

Cada articulo tiene Unicamente codigo, descripcion y unidad, si usted posee instalado
el médulo de inventario es recomendable que cree los articulos por dicho médulo ya
gue de esta manera podra especificar mas 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 deberan marcarse como de cartera, de esta
manera el sistema registrard ademas del movimiento por tercero la informacion del
tipo, nimero y fecha del documento que se esta registrando o abonando cada vez
gue 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
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contabilidad ya que dichos moédulos podran entregarle toda la informacién adn con
mas detalle que la contabilidad, si es asi usted no deber4 mover manualmente la
cuenta de clientes (cartera) y proveedores (cuentas x pagar) en contabilidad, en su
lugar debera usar las opciones de los mddulos de cartera y cuentas por pagar para
registrar, anular y consultar el movimiento de dichas cuentas.

BB Comprobantes contables == EERE==
T |VENTES & A = [2022 | [fumio =
Modifi it = Plantila
B vosricr e T o ] [
stado
Cocignr |15 & Activo (" Inactivo Concepto, | /ENTADIARIA IV Descontable Mono:
Tercerg 980002183 |[AR.L Sequos de Vida Colpalia § &
Nembre Observac
Tipo de cusnta [ Fito
Aol -rovery PR B
Inventario Dee. 2643 | HIF | ¥ Generar comprabants NIIF
Butdbdatheih Cidgo  [Tercero  |Pro| Certi|Concepto | Diocumento carters [Débita [Crédita [De]
Tegmes [ Centos ot O s mos oo o ] o oo
I 130505 I 850002183 Hmere v
Retencicn - - Vence: | 2022/06/28 ~
Acurnulat informiacién para cenficadas: [
o 5 Aplica 2 Z
Parcentaic Base minima ®
Equivalencia NIIF Confiruar
Cuenta
Modiicado 20220628 201967 5YSDBA [T T [ [T o] I LILLLL ol |
- B o uj e P * = v x
O 1 AN 1Y - 1. 1 Overts; MACIONALES Saldo $ 000 ToTALES: [} 15000000 [ 0.00
- 4L Seguros de Vida Colpatria 5.A. $0.00
Tercern e e Ve Lobalta Diterencie |8 15000000
Centra coste:
= Iaf|

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de cartera

Al llamar la cuenta dentro del comprobante y al pasar de columna con tabulador o con
Enter, el sistema abrira una pequefa ventana llamada Documento cartera donde
usted podra seleccionar:

e NuUumero: Debe indicar el tipo de documento mediante un listado donde
encontrara diferentes tipos de documentos de cartera como ANTICIPOS
CLIENTE, FACTURA DE VENTA, REMESA, MANIFIESTO, NOTAS
CREDITO, NOTAS DEBITO etc. Posterior en el recuadro se debe indicar el
namero del documento.

¢ Vence: Debe indicar mediante el calendario de ayuda la fecha de vencimiento
del documento, también podra incluirlo manualmente siguiendo la estructura
aaaa/MM/dd.

e Aplicar a: Para las notas crédito o anticipos que se deben relacionar a un
documento base como una factura de venta podra emplear esta opcion,
seleccionando mediante una lista desplegable los documentos a cruzar.

CUENTAS DE ACTIVO: las cuentas que requieren llevar un detalle por activo cada
vez que se muevan contablemente deberan marcarse como cuentas de activo, en la
practica Unicamente 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
continuacién para que indique a que el cédigo del activo fijo que pertenece el registro
contable.
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Dec. 2649 I MIIF ] [~ Filho [™ Generar comprobante MIF

|Categon’elﬁef. |Base |F‘orc. |Débitn |Crédito |Desc.

s Ir
Lidige s chivg fijer

:{‘52{):)"3‘
Cadigao:

Descripcion:

Calentador Rodamiento SKF Ref. THMEH 1

:> Confinuar

[ T 1 | [ © ) o

+ v X

Bl Maquinaria y Equipo Adg FwS S aldo: ¥ 16.715.350.62 TOTALES

Tercero: Diferencia

Cenlro costo:

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de activo

Cada activo tiene Unicamente cédigo, descripcion, 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 demas informes contables, pero
adicionalmente se puede agregar un detalle a estos movimientos como son los
terceros y los centros de costos.

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 preguntara 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 retencidén. Estos campos agrupados bajo el grupo retencion
permiten seleccionar el movimiento de ciertas cuentas para con ellas generar los
certificados de retencion en la fuente requeridos por la Administracion 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.
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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 codigo diferente o emplear el mismo cédigo dependiendo de las politicas
contables que haya adquirido la empresa. Con base a las equivalencias se pueden
realizar los ajustes de reconocimiento y medicion, 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
gue 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, seccion 2.2 Plan cuentas NIIF, subseccién
2.2.3 Creacion 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 opcion “Importar datos” la cual encontrara explicada
detalladamente en el capitulo 2 MANTENIMIENTO DE CUENTAS, seccién 2.1
Plan de cuentas Dec 2649, subseccion 2.1.2 Creacion de cuentas mediante
importacién de archivos. En esta opcion 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 creacion 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 opcidon 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.
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2.1.2 Creacion de cuentas mediante importacion de archivos

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

Columna Dato Observacion Obligatorio

1 Cddigo cuenta Sl

2 Nombre cuenta No incluya caracteres Sl
especiales

3 Requiere tercero De la columna 3 ala 5: Sl

4 Requiere centro S: Si Sl

5 Cuenta de retencién  N: No Sl

6 Ajuste por inflacion Campo vacio NO

7 Cuenta correcciobn Campo vacio NO

monetaria

8 Naturaleza del ajuste Campo vacio NO

9 Tipo N: normal, I: inventario, C: Sl
cartera, A: activo

10 Equivalencia NIIF La cuenta NIIF debe estar NO
creada

TABLA: Datos importacion catadlogo de cuentas

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato
.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

Fiy B C|D E F G H
| 1.|ACTIVO S5N N N N N
11 DISFPOMIBLE 55N N N N N
1105 CAJA GENERAL S5 N 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 S5 N 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)
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X ~Libro binario de Excel (*.xIsb)
infonmacion G uar d Libro de Excel 97-2003 (*s)
Datos XML (*xml)
Nuevo Guardar como Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html)
. A I Plantilla de Excel (*xitx)
Abrir Plantilla de Excel habilitada para macros (*xitm)
Organizar v Ny Plantilla de Excel 97-2003 (*.xit)
Guardar Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)
mE " Texto Unicode (*.txt)
= Bsteequipo |140ja de calculo XML 2003 (*xml)
Guardar como 3 Descargas  |Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
CSV (delimitado por comas) (*.csv)

5] Documentos |Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
2 Texto (Macintosh) (*.txt)
: B Escritorio Texto (MS-DOS) (*x)
Compartir [&=] Imagenes CSV (Macintosh) (*.csv)
b Masica CSV (Ms-DOS) (*.csv) ) )
DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
B Videos SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*xlam)
Cerrar ‘= Windows8_Of Complemento de Excel 97-2003 (*xla)
.y |[PDF (*.pdf)
= LENOVO (D) Documento XPS (*.xps)
5 Hoja de célculo Open XML (*.xlsx)
Cuenta Nombre de archivo: Hoja de clculo de OpenDocument (*.ods)

Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx) 2z

Imprimir

Exportar

Opciones
Autores: SOPORTE1 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Herramientas v 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 podré abrir de nuevo en Excel
ya que puede perder caracteristicas de la informacion, por ejemplo, un cero a la
izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de numero 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 NOTEPAD++ o0 block de notas. El archivo queda de
la siguiente forma:

Mj PLAM DE CUENTAS MUEVO DOS 2017.csv...  — O ot
Archive  Edicién  Formato  Mer  Ayuda

1,ACTIVOS, N, N, N, N, N, N, N A
11 ,DISPONMIBLE N, M, N, M, N, M, N

1185, CAJA GENERAL M, M, N, M, M, N, N

110585, CAJA GENERAL,N,N,N,N,N,N,N

13, DEUDORES,S, N, M, N,N,C,N
1385,CLIENTES,S M, N, N,N,C,N

13085685, NACTONALES, S, N, N, N, N, C,N

W
£ >
FIGURA: Archivo de importacion cuentas separado por comas

Posteriormente por la opcion Mantenimiento / Importar datos / Catalogo de cuentas se
realiza la importacion del plan de cuentas, por ultimo, F2 Continuar.
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B sE= g
B0 importacién de datos contables = En = |
AAAAAAA g d dios coaier P e 3
Selecsicns s d ks s e
Imparar
# Catdloga de cuertas.
© Comprobantes

2 Coslar wecwot
2 Recbido de et

-
6 o
JBonplance cusrias

FL——— :) E‘

FIGURA: Ruta para importar catdlogo de cuentas paso 1

Como se menciond anteriormente debe estar creado el archivo previamente segun 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 importacion, es importante validar si el office en el cual se generé el archivo csv
realiza la separacion de las columnas con coma (,) 0 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 ultimo 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:

Ubicacidr: | PUC.CSV i ﬁj 1
Explorar

Tipo de archivo

™ Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mismo ancha]

¥ Delimitado [geparado por comag, tabuladores, ete.]

I Separadar: Coma [.] - |2

Delimitador de texto: | Ninguna i

-

3 = Bl

F2:Siguienie Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién datos cuentas contables paso 2

A continuacion, 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 botdn F2 Importar para que
el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino
el proceso.
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he de | on de dabos

Importacion de datos contables 3/3

el

Faso 3de 3

Enfrente de cada data indique la columna en que 2 ancuenira:

Dato

Columna |Ancho | Importas |,\'I

| Cadigo de cusnia contatie

| Narrisee ¢ ka cuems comsbie
| L cusmte neguisne ferceny
| |Leeusse requiss cent
Jmmde'ﬂnmn

| Gt apuiste facin

| Guenis comeccin monctana
__I.\&.I'D-E}ﬂﬂe usie
|| Tipo de cusss
|| G ecuivaiens NaF

Piogeso:
Aot |

- |- BN
A J0L S0 S S0 TR0 005 SH5 S0, Y 4

A P P P P e
= AP - 4

¥l

&

FZimpons

&

Esc-Canceiar |

Sys Plus-lmpertacio..

:: Importacion finalizada.

i Aceptar

FIGURA: Importaciéon Catalogo de cuentas paso 3

2.1.3 Modificar una cuenta

Utilice esta opcidn 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 cambiar el detalle por esta opcion se debe realizar por la opcion
de Mantenimiento como se indicara mas adelante.

[ Mentenimiento de cuentas [eE=]

8

i e ke

 Cidigo & Nombre ' Bussal = | bilker filros

[¥ Buscar en cuslquisr posicisn BB Modificar cuents ==

am glE(2]| g A Estado

Codigo et IS8 |2 Codga: || @ activo " Inactiva
G ACTIVO ) E s ]
L DISPONIBLE O|O(Od|N

e - m m om Tipo de cusnta
:HOSOS CAJA GENERAL olololn * Momal " |nventaio  Catera A& Fijp e 2
| |mosto CAJAS MENORES oo Detalle de ba cuenta
Lmo owcos EIEIED e T ERT— |

111005 MONEDA NACIONAL N :>
|| 11100501 BANCO CTANo O[O 0N [~ Retencién
| |11100502 BANCO 2 m m E Acumular informacion para certficados: [

1120 CUENTAS DE AHORROS OO0 : o E
— P it E
_|11z010 CORPORACICNES DE AHORRO Y VIVIENDA LIS L N creenae aee minme
| |12 INVERSIONES LI O N Equivalencia NIF
| |1215 BONOS LI ION Cusnts:
|_[121505 EONOS PUBLICOS MONEDA NACIONAL [N ‘ |
| |12150501 BONOS DE PAZ LIS 1SN
i DEUDORES 000N Modiicads: 2017-08-16 18:22:30 5YSDBA |
| |1a0s CLIENTES LN = = =+ bit|
oosts HACONALES Ole PO -~ -1 1 S <.

v
- “ > » o
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FIGURA: Modificar cuenta

En la ventana “Modificar cuenta” en la parte inferior encontrara la opcién para guardar
cambios presionando la tecla F2 o haciendo clic sobre el botén del mismo nombre, la
opcion de cancelar presionando la tecla ESC o haciendo clic sobre el botén del mismo
nombre, adicional los botones de Anterior y Siguiente con los cuales podra consultar
la cuenta anterior usando el botén con la fecha hacia atras (a la izquierda) o
presionando F4, o la siguiente cuenta empleando el boton con la flecha a la derecha
o presionando Fb5.

Cambiar detalle de cuenta con movimiento

Si la cuenta ya posee movimientos registrados usted no podra modificar el detalle de
una cuenta (Terceros, Centros) debido a que este cambio afectaria los movimientos
previamente registrados que fueron capturados, por lo tanto, se hace desde una
opcion 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 informacion 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, 2367 y 2368 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 del detalle segun lo requiera, por ultimo, 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
reclasificacion manual.

FIGURA cambiar detalle de cuenta con movimiento

Se identifica que una cuenta esta sin detalle requerido por ejemplo, cuando se registra
se registra un comprobante por ejemplo cuenta 130505, se le adiciona el tercero y
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después de grabar cambia automaticamente con el tercero de la compaiiia.

2.1.4 Eliminar una cuenta

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el boton “Eliminar’ el sistema pedira una
confirmacion para borrar definitivamente la cuenta.

Confirm oo

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 Y

i N 1 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")

2.1.5 |Inactivar / Activar cuentas

Para emplear la opcién de Activar cuenta, debe ingresar a la ventana llamada
“Mantenimiento de cuentas”, el sistema por defecto solo va traer las cuentas que
estén activas.

Para inactivar la cuenta, basta con ubicarse sobre el codigo en el cual va a realizar el
cambio, dar click sobre el boton F4 Modificar y en el campo de Estado, seleccionar la
opcion “inactivo” para grabar el cambio debe dar click sobre el botén F2 Grabar.
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| Plan NIlF

Automtions
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[Maditicada. 2021-01-07_11:22.00_PALL ]
= —

Figura inactivar cuenta

Ahora bien, si usted requiere Activar una cuenta que deshabilito anteriormente, debe
ingresar a la ventana de “Mantenimiento de cuentas”, como el sistema trae por defecto
Unicamente las cuentas Activas, debe seleccionar en el encabezado de la ventana la
opcion “Incluir inactivas”, para que en el listado del PUC se vean todas las cuentas que
se han creado histéricamente.

Ubicando la cuenta previamente, debe dar click sobre el botén F4 Modificar o con el
teclado oprimir la tecla F4, al abrir la ficha técnica de la cuenta debe marcar la opcion
“Activo” para poder activar la cuenta, por ultimo grabar los cambios efectuados. De
esta manera ya podra usar la cuenta en los registros contables que requiera.

B (=@ =]

[ [ 4 I Moz B8 Modificar cuenta =R

e 1575 |« [FE o]

o [CAIAMEDELLIN COA ] | 8] E |
o e et

& Mombre

| Plar WIlF
e

[ueree

ACTIVO
DISPONIBLE
cam

- |Elantilas.

L Prespeito
= Numeracién
2~ Automdlicos
%, Gedon Inicialea

<un cENERAL ‘
casss MeNoRES

AR FRANGEGD Cunl

CAA ALEJANORO UURIEL
AR WONIA BELTRAN
GAJA MARGELA GASLIVAS
AR wEDELLN COA
Bancos

VONEDA NACIONAL

KT

ia i
. (110815
BaL

M BANK 008-39253-2
BANGO OF BOGOTA GTA N, 046210274
11100508 BANCO-OCCIDENTE CTE 231044736
1120 CUENTAS DE AHORRO

112005 BANCOS
11200501 BANCOLOMEI 60870

FIGURA. Activaciéon de cuentas

2.1.6 Consulta de saldos por tercero.

Al presionar F7 sobre la ventana de mantenimiento de cuentas o hacer clic sobre el
botén “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 nimero de identificacién y nombre del tercero
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ademas del cddigo del municipio. Saldos iniciales, movimiento del mes débito y
crédito, por ultimo, el saldo final.

** Saldos por tercero

<:° — T ano: :b Cusnta | 22050501 Nacionales

N [NIT |Noml:ue |Mcpi 5. Inicial |Débitos ICléditos |S4 Final [7: |
o) COLMENARES LINDARTE DIANA ... 54.. 271,349 0.0 000 213497 |
|| 1038847701 HERNANDEZ JAMES KELLY PER... 54 000 68550000 68550000 0.00|

| 1042266524 | ORTIZ BENAVIDEZ RAUL JOSE  54.. 0.00 65,000.00 £5,000.00 0.0|

|| 1090373118 PEREZ VARGAS ERKA EUGEN  54.. 000 609038100 1243697400  5,346593.00|

|| 1090378536 MEZA MEZA YURY I154BEL 54 55026000 229026000 1,740,000 0.00|
‘ || 1050324022 AVILA MARINEZ ROBERTO 5. 96749470 716562000  8,202,150.00  -2,004,024.70|

|| 1090388177 MOUICA RODRIGUEZ SADDY HAD... 91744850 1639744800 1774145000  -2,261,450.59|
| || rosozsssa0 vcON AR BELCY NATLY 23 0.00 000 238

|I] | [3.963,362,261.24 5,624,713,507.59] 4,761, 10,969.00-3,099,839,723.25 | ~ |
| 2 « > 2 o

g

F&: Auxiiar Esc: Sair

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 mostrara el detalle de los
movimientos indicando el tipo, prefijo, humero, fecha de registro, concepto, base
porcentaje, débito y crédito por cada comprobante en el periodo actual ubicado en la
parte superior de la ventana.

*.# Augiliar por tercero

@m = l 2019 ® Cuenta: 22050501 Nacionhales I

™ Habilitar filtros - Tercerc: | 1090379536 ||MEZA MEZAYURY lquEL (
Tipo | Prefiic/ Nimero [Fecha  |Concepto [Ref. Base |Porc.  |Débito | Crédito
_’ 0001 109073 20190306 Cancela CARGO... 0.00 0.00 $550,260.00 o.w \
| CMP (0011 081851 |20190315 |FC No.00110818... 0.00 0.00 0.00 1,740,000.00 |
| |[EGR 0001 109747 20190319 Cancela FACTC... 0.00 0.00 1,740,000.00 0.00
[ | ol [z moooooolvl
- « 7 > 7 > o
FS: Nuevo F4: Edtar F3: Borrar Esc: Sair

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 modificacion como se
detalla en la seccion “Consultando comprobantes contables”.
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*.% Editar comprobantes contables

Tipo: |EGRESOS 2019 | [Marzo Dia |08
Mcimero: 103073 Referencia: |
|
Berzesia Cancela C&RGOACH CHOMO08578, Monta: 0.0 |
~ Tercero: 1
Dec. 2649 ] MIIF ] [~ Filra [~ Generar comprobante NIF
|C6digo |Tercem |F'...|Ce... |S..|Concepto |Cate... |F|...|Base |F'orc. |Débito |Crédito |D| s
11050501 S005765E A |ADMI |A.. | Cancels CARGOACR CHO1008... i) [} i) 550,260 00 | v
T | 22050501 10903795356 A |ADMI |A.. | Cancela CARGOACR CHO1004... 1] 1] 550,260.00 00| v
[ [ [] [ T 1 wf | sexem| swxew]| [~
- - B + i 4 X
B Macionales G aldo: | [$3.099.833.723.2 TOTALES:
MEZA MEZA YURY [SABEL $0.00 . ) $0.00
Tercera: = Diferencia: 3
Centio costo: _ADMINISTHAEIDN SOMINISTRACION ADMINISTHACI_D_ _[$2,508,81 3,358.5_ [Registror 2013-03-05-15 33 4-A X TESD |
@ g x 1d: 850281 Qricinal EGRESOS 0001109073
F2: Grabar F3: Borar Esc:Cancelar

FIGURA: Consulta de comprobante contable

2.1.7 Consulta de movimiento por cuenta

Si usted presiona la tecla F8 o hace clic sobre el botdn 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.

| Marzo [=] 2019 =] i Cuentz 11090501 _ J|Caia genera [~ Habiltar filtros

L Vfirpo VIPrefriiciNramero IFecha \'C;)ncepto [VNIVT IMdiFle'fererlBase ]Porc. |Deb|to |Cféaifo l:
C5 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... 900... 0.00 0.0 10,062.00 000 1|

C21 190301 |20190301 | RESUMEN VENTAS 201... 900.. 000, 0.00 35,915.00 0.00
CHO1 000050 20190301 RETEFUENTE ENDES.. 900... 000 000 61,1000 0.00
CHOT |000049 20190301 |RETEFUENTE DESCUE... 900.. 000, 000  118,440.00 0.00
CS0 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... S00... 000 000  126,059.00 0.00
C3 190301 |20190301 |RESUMEN VENTAS 201... 900.. 000 000  160,000.00 0.00|
C49 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201... S00... 000 000  193,885.00 0.00
CA0 190301 |20190301 | RESUMEN VENTAS 201... 900.. 000, 000,  207,028.00 0.00
CAt 190301 20190301 RESUMEN VENTAS 201.. 900... 000 000 207,080 0.00
T ] [ [ [ ] | 5133000  [2,976,865,273.873,510,071,204.78| ~
] « > > (o [
d = & g
F5: Nuevo F4: Editar F3: Borrar Esc: Sair

Desde esta nueva ventana usted podré 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”.
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.t Editar comprobantes contables

Tipo: |EAFIGEIS PROVEEDOR J 2019 Warzo Dig |0
Miimero: 00000 Referencia:

Beees: RETEFUEMTE EMN DESCUEMTO 005226 Manta: 0.
Tenzero:

Dec. 2649 ] MIIF ] [ Filtra I Generar comprobante NIIF
[Cadign [Tercern |P..|Ce.. |5 Concepta [Cate... [R.[Baze |Pore. |D&hita | Crédita [D] =
23554001 890101176 A |ADMI |A.|RETEFUENTE EN DES... -2,444 404 .00 25 0D 61,110.00

T | 11050501 S0576568 A...|ADMI A.|RETEFUENTE EN DES... 00 /] 61,110.00 00

[ T T] | [ | 2smamm] | §1,110.00 81,110.00] |~
4 - + = ' X
Cusnta: Caja general  ald: | ($1.848.499,868.€ TOTALES:
SUPERMERCADO BETEL CUCUTA 5.4.5 [$1.198,914,932F ! $0.00
Tercero: - Diferencia: :
A ADMIMISTRACION ADMINISTRACION| ADMINISTRACIO ($2.125,024,989.¢| [Fogisto 207 902290040 37-AL<TESD
@ é/ x 14272109
F2: Grabar F3: Borar Esc:Cancelar
FIGURA: Auxiliar por cuenta
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
cbdigos 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 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,
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.
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Figura: Partes de la ventana de mantenimiento de cuentas NIIF

La consulta de cuentas muestra el cddigo y nombre de la cuenta y ademas las
columnas Tercero, Centro, Retencion y Tipo que muestran una marca si la cuenta es
de tercero, centro o acumula datos para certificados de retencion respectivamente y
adicionalmente la columna Tipo que muestra N para las cuentas normales, | 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
moadificar ninguno de los datos directamente sobre la grilla, para ello debera emplear
la opcion “Modificar” presionando F4 o haciendo clic sobre el botén del mismo

nombre.

. Mantenimiento de cuentas NIIF

Buscar en:

" Cadigo

Il [z

I
| |1108

| | 110808

[ 11050501

=y
| |11051001
14051002
11051003
|| 11051004
| |11051011
14051012
11051013
11051014
| |110s1015
14051016
| |11051086

d

F5:Nuewva

{+ Mombre

F3:Elminar

[~ Mostrar inachvas

Lo [® ]

Buscar:
: 5_aa Buzcar [ Habilitar filtros
[ Buscar en cualquier posicidn =

Mombre E E ﬁ 8 |Aet
ACTIVOS N v
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO N v
ChlA N v
CAJA GENERAL N v
Caja General N v
CAJAS MENCORES M Ld
Caja Mencr Medelin N v
Caja Mencr Importaciones Simplficadas N W
Caja Menor Administacion N v
Caja Menor Bogota M v

Caja Menor Dolares N v

Caja Menor Eurce M v

Caja Menor Bolivar Fuers N v

Caja Menor Pesos Chilencs M Ld

Caja Menor Feales Brasleros N v

Caja Menor Coronas Damesas M v

Caa Menor Medelin N v

-« > » [l
= O -4 & B
Fé: Modificar F7:Saldos F8:Mowimienic  F11:Norma Enier: Selecciona Esc: Salir

Figura: Mantenimiento de cuentas NIIF
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2.2.1 Crear nueva cuenta

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

H Mueva cuenta MIIF E'@
Cadigo:
Hombre:
Tipa de cusnts =
(+ Momal O lnwventano O Cattera A Fijg |rventario

Detalle de la cuenta

Tercenns: [ Centros costo: [
Fletencion
Acumular informacian para certificados: [
Porcentaje: 0 Baze minima: .
FZ: Grabar Esc: Cancelar

Figura: Creando una nueva cuenta NIIF

Sobre esta ventana usted puede digitar manualmente el cédigo y nombre de la cuenta
y seleccionar las opciones de tipo de cuenta, detalle y retencién 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:

2.2.1.1.1 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 deberan ser normales.

Cuentas de Inventario: las cuentas que requieren llevar un detalle por articulo que
incluye cédigo, descripcion 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
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posee el mddulo de inventario no es necesario que lleve ese detalle en contabilidad
ya que por dicho médulo podra 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 articulos, es decir crear, modificar, eliminar y ver el saldo por cada
articulo.

a ===
Buscar en:
u 5
= o S (e [~ Mostrar inactivas
Gdigo + Nombre i Buscar | Habilitar fitros
[~ Buscar en cualquier pasicién e
Cédiga Nombre 2
L ACTIVOS v
— B Ani - N
1 B o= ][=] 1% Articulos del inventario v
| |05 5 v
10505 Cadiga: el I v
W * Cédge ¢ Deswigeion =
= Bustar en cualquier orden [~ I Habilt
|| 110510 Nombre: Buscar 4
|_|11051001 ThmdoEe = Codige ____ Disciipcién Uridad - |
I [ 11051002 S Nmmal Catters ¢ & Fiip (V| g Sl |13 1000052750 000052790 v
11051003 000057332 1000067332 FIEZA v
[ 11051004 Detalle de la cuenta 1000081435 1000081435 PIEZA: v
T T Uoiges Ceniros costo: [ 1000032354 1000082354 PIEZA 5
™ 11051012 § 1000083782 1000083752 PIEZA =
= e 1000085107 | 1000085107 PIEZA
| |n0si013 Acumular infermacion para certficados. - | |
11051014 e - > » o v
i . [ . [
s Pareentaie: Base minima: = =
@ % 4 a & o=
|| 11051026 £ Crabar Esc. Cancelr F5:Nuevo F4:Modiicar F3:Eliminar F8: Saldos Enier Selecciona v
v

> > o

9 & 8 O @ a o ®

F5iNusva Fifimina  Fi:Moficw  F7:Sados  FBMovimeno F11Nerma  EmierSekecsiona  Esc: Sair

Figura: Mantenimiento de articulos plan NIIF

Cada articulo tiene Gnicamente codigo, descripcién y unidad, si usted posee instalado
el médulo de inventario es recomendable que cree los articulos por dicho médulo ya
gue de esta manera podra especificar mas 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 deberan marcarse como de cartera, de esta
manera el sistema registrar4d ademas del movimiento por tercero la informacion del
tipo, nimero y fecha del documento que se esta registrando o abonando cada vez
gue 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 mdédulos podran entregarle toda la informacién adn 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 deber& 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

| Cuerta [NiT [Pray  [Centra |Subc. [Concepto | Categorie Referencid Base [Parc. | Debita | Crédita |Desc

*| 13050501
«( e Documento cartera
Mumera:

Vernge | 201304718 v
Aplica a: :"

® Canfinuar

[ [T ] \ [ [ o | 0] )

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de cartera

Cuentas de Activo: las cuentas que requieren llevar un detalle por activo cada vez
gue se muevan contablemente deberan marcarse como cuentas de activo, en la
practica Unicamente 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
continuacién para que indique a que el cédigo del activo fijo que pertenece el registro
contable.

Dec. 2649 [~ Filo !—“E;Ferar comprobante MIIF
|Cuenta qm [Proy  [Cento [Sube. | Concepto | Categori Referenci] B ass |Porc. | Debit | Crédita |Desc
%-5233-9‘ => Activa fiig
codger | ]
Descripeién:
= coe
\ [ \ | | o] | ) o

Figura: Comprobante contable relacionando cuenta de activo

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

2.21.1.2 Detalle de la cuenta. El detalle de cuenta cumple el mismo propdsito
mencionado anteriormente en el plan colgap, es decir, tiene la mision 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.

Cuentas de terceros: Al mover estas cuentas ademas de pedir el codigo de cuenta
se pedird una cédula o NIT que identifique a la persona o entidad con que tiene
relaciéon 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
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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
gue se vaya a mover una de estas cuentas se preguntara 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.

Informacién de retencidon. Estos campos agrupados bajo el grupo retencién
permiten seleccionar el movimiento de ciertas cuentas para con ellas generar los
certificados de retencién en la fuente requeridos por la Administracion de Impuestos
anualmente, para ello se debe simplemente marcar la cuenta de retencién (2365 en
el PUC comercial) para “acumular informacion 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 Creacion 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
opcion Mantenimiento ubicada en el menua superior de la pantalla y hacer click en
Copiar cuentas a NIIF
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FIGURA: Copiar cuentas NIIF

Al seleccionar el sistema genera un mensaje de confirmacion 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.
Confirm -

Esta opcion copia todas las cuentas del plan COLGAP (Dec.2649) al plan de cuentas MIIF, Desea continuar?

P
|
-

Después de finalizado el proceso podra trabajar en el catalogo de cuentas NIIF,
haciendo uso de las opciones de creacion manual explicada anteriormente, ademas
de usar las opciones de modificacién y eliminacién que se explicaran a continuacion.

2.2.3 Creacién de cuentas NIIF mediante importacion de archivos
En el caso de que el plan de cuentas NIIF sea diferente al plan COLGAP (Dec. 2649)

se puede realizar la importaciéon de un archivo preparado previamente desde Excel
con los siguientes datos obligatorios:

Columna Dato Observacion Obligatorio

1 Cddigo cuenta Sl

2 Nombre cuenta No incluya caracteres Sl
especiales

3 Requiere tercero De la columna 3 ala 5: Sl

4 Requiere centro S: Si SI

5 Cuenta de retencion  N: No SI

6 Ajuste por inflacion Campo vacio NO

7 Cuenta correccibn Campo vacio NO

monetaria

8 Naturaleza del ajuste  Campo vacio NO

9 Tipo N: normal, I: inventario, C: Sl
cartera, A: activo

10 Equivalencia NIIF Cddigo cuenta plan Dec NO
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2649

TABLA: Datos importacion catalogo de cuentas NIIF

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato
.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A B cpp E | F | G | [
1 ACTIVO S5 N M M M M
11 EFECTIVO Y EQUIVALENTES S5 N N N N N
1105 CAJA GENERAL 55N N N N N
110505 CAJA GENERAL 55N N N N N
13 DEUDORES S5 N N N N N
1305 CLIENTES S5 N M M M M

FIGURA: Ejemplo archivo en Plan NIIF Excel

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

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

G d A Libro binario de Excel (*xIsb)
U a r ClLibro de Excel 97-2003 (*xls)

Guardar como

A EHPlantilla de Excel (*xit)

Organizar v N

[ Este equipo
& Descargas
|| Documentos
I Escritorio
=] Imagenes
D Musica
B videos
‘i, Windows_Of
= LENOVO (D)

Nombre de archivo:
Tipo:

Autores:

A Ocultar carpetas

Datos XML (*xml)
Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtmi)
Pagina web (*.htm;*html)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xit)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.bd)
Texto Unicode (*.txt)

Hoja de calculo XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texto (Macintosh) (*.txt)

Texto (MS-DOS) (*.tt)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)

SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*:xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Hoja de calculo Open XML (*.xisx)

Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

Libro de Excel (*xlsx) v

SOPORTE Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

o Gt

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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Mj PLAMN DE CUEMTAS MUEVO DOS 2017.csv.. — O X

Archive  Edicién  Formate  Ver  Ayuda

1,ACTIVOS MMM, M, NN, N L
11,EFECTIVO Y EQUIVALENTES,N,N,N,N,N,N,N
1185,CAJA GEMERAL, M, M, M, M, N, M,N

11@8585,CA1A GENERAL M, M, M, N, M, N, N
15,DEUDORES,S, M, N, N,N,C,HN

1385,CLIENTES,S M,MN,N,N,C,N

1308585, NACTONALES, S, N, N,N,N,C,N

£ >
FIGURA: Archivo de importaciéon cuentas NIIF separado por comas

v

Posteriormente por la opcion Mantenimiento / Importar datos / Catalogo de cuentas se
realiza la importacion del plan de cuentas, por (

[= ][= ] =] o ==

FIGURA: Ruta para importar catalogo de cuentas NIIF paso 1

Como se mencion6 anteriormente debe estar creado el archivo previamente segun 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 importacion, es importante validar si el office en el cual se generé el archivo csv
realiza la separacion 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, posterior a esto debe habilitar el campo de “Importar al plan NIIF”
y por ultimo seleccionar el botén F2 Siguiente.

10t



## Importacion de datos contables 2/3

Azistente de Importacion de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con log datos a importar:

Ubicaciér: | Planniif.csv E‘ﬂ 1

Explorar

Tipo de archivo

™ Ancho fijp [Cada columna tiene siempre el mizmo ancha)

t* Delimitado [zeparado por comas, tabuladores, etc.)

ISeparador: Comal,] - I 2

Delimitadar de testo: | Ninguna i

I Importar al Flan MIF [ |3

4| = EL

F2:Siguienie Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién cuentas NIIF Paso 2

A continuacién, 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 este ventana solo debe seleccionar el boton F2 Importar para que
el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino
el proceso.

(] Importacion de datos contables 3/3  [=|[o]5€]
Asislente de |mpoitaciin de datos contables: Paso 3de 3
Emirante da cada data indique la columna en que 52 ancuentra;
| Dato Columna | Ancho | Imporfar | -~
| Cansgo oe cusnia contatie 1 k1) 5
Mok de l cuenia comiabic 2 & v
| L8 cuenth requiere iercens 3 1 ¥ Sys Plus-Importacio...
._i COlADy naQuinir® CEAlD 4 w
.l:,!'l'.!-je FefenCon 5 W
Cuenia asie infacin & F Importacién finalizada.
Cutnia comecodn montiana 7 ] ¥ $
l\r_:'!e:a gl mpugas & 1 C
| Tipe: de cusstin ] 1 o
| Cusnia equivalens NIF 10 n = =
Piogesn:
Achusl |
F imporiar EscCancelar

2.2.4 Modificar una cuenta NIIF

Utilice esta opcion 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.
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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 boton del mismo nombre, podra 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 Fb5.

o =] S
Buscar en:- ‘ . . Eﬂ
" Cédigo # Modificar cuenta 2 (=] B3]
- = — Buscar
= Cédigo: || 10900 ——
P | |
‘ | Cédigo B‘E‘ﬁ‘gd
| Nombra: | [Elofe | & 1]
1 ombre: | 1 00N
:._‘1 - Tipo de cuenta 1 a]e\—-) 1 : L
|11 " Nomal " Inventaio (" Cartera | - g0
| |110s 1 lnventario 100N
| P 110505 i~ Detalle de la cuenta /A [ N
l 110510 Terceros: v Centros costo: [ ‘ M O ON
| |10 - > B/ O/ON
[ 1111008 |~ Retencidn - } - - 1Ol
(1120 Acumular informacion para certificados: il =il
[~ 5 ol e | (
| 112005 Porcentaje: [ | Baseminima: | 11O0[0N
[ 13 [~ Ajustes inflacién - M| O|ON
| 1305 Ajustable: [ | : v | 1|0 N
I ~Naturaleza ajuste . -
(1130505 Cuenta Ajuste: ‘ ‘ | ¢ Debito. € Crédito ‘ i’J 0N
| 1320 . - MO/ 0ON
[ 132015 | Cta correccion: 3 2 O 0O
| 1325 — — v O ON
| |132805 =] @ x = Zi=ji=]}
\ _ =
< __F4: nnﬁeriol F2: Grahar Esc: Cancel§r F5: Siguijrme Salir } I
F5:Nueva F3 Eliminar Fe{ngdiﬁ(:‘h_ F7:Saldos F&:Movirniento F10:Selecciona Esc: Salir

A
FIGURA: Modificar cuenta
Cambiar detalle de cuenta con movimiento

Si la 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
afectaria 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 opcion usted podra cambiar una cuenta que desde el inicio del registro
de la informacion no quedo marcada con detalle de tercero, de centro de costo o de
acumular informacién para certificados de Retencion y actualmente se requiere que
tengan este detalle definido para la presentacién 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 segun lo requiera ya sea del tipo o del detalle, por
altimo, seleccionar el botbn 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 reclasificacion manual.
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Archivo Edicién Cuentas Terceros Herramientas Informes Mantenimiento

Comprobantes

Ventana Ayuda

- ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

_ |
| “"‘"‘m = i |Cone

wiw. sysplus.com.co

‘ Cuentas
‘ Terceros
‘ Centros costo
‘ Activos fijos
‘ Comprobantes
 Plantilas _

Presupuesto e
‘ = Y Cuenta: |11

= Beealauloglensaldas [EFECTIVO Y EQUIVALENTES
‘ Automaticos I Cambiar detall = I J*Buscar en:

e 5 & Nomal " Inventaio " Cartera " A Fijp

‘ Sakdasdniciles Abrir auxiliar |~ Detalle de la cuenta

Mantenimiento | E> Reemplazar cuenta $ Terceros: r

Taxonomias Reemplazar tercero Centros costo: r

— Acumular informacién para certificados: [~
‘ Informes Borrar movimientos | =
| F2: Cambiar Salir
Copiar terceros E
S ¢
/
= J Borrar Plan de cuentas [

FIGURA cambiar detalle de cuenta NIIF con movimiento

2.2.5 Eliminar una cuenta

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

@ Desea borrar definitivamente la cuenta MIIF 11100501 7

Mo |
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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 *

|'®'| Se presento el siguiente error: 0L Server Error: violation of FOREIGN KEY constraint "FK_COMPROBAD_CUENTAS_MIIF" on table
"COMPROBAMNTE_DETALLE_MIIF"
Foreign key references are present for the record
Problematic key value is ("CUEN_COD" = "11050501")

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

Error -

'.6-' Se presento el siguiente error: SCL Server Error: exception 50
' ' CUENTA_COMN_HUAS
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
'.0.' COMTABILIDAD BLOQUEADS
= La contabilidad esta bloqueada a 20190101
AL trigger 'SALDOS_CUEMTAS_MIIF_ED' line: 7, caol: 30
Ak trigger "CUENTAS_MIIF_AD' line: 66, col: 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 el periodo de trabajo
actual sobre una ventana similar a la mostrada en la figura.

i



En el detalle de la ventana muestra el numero de identificacion y nombre del tercero
ademas del codigo del municipio. Saldos iniciales, movimiento del mes débito y

crédito, por ultimo, el saldo final.

1% Saldos por tercero en NIIF

Periodo: Cuenta:
ﬂ 20158 | =» |13080503 Factura Provecta

[~ Hahilitar filtros

| Créditos |5, Final [«

NIT [Mombre 5. Inicial | Débitos
P | 504005810 EmPRESA DE SOLUCIONES, SERWICIO... 24,074 577 95 0.00
B 860005224 BAVWARIL S0, 2.938,749 902 .54 62,585,635 BS
: 860090342 SCHADEL LTDA SCHALIM DEL WECCHI. .. 0.00 7 ,B58,862.00
I 890209174 ISMOCOL S 115,310,054.02 0.0
| 8803018845  COLOMBIMG 50 247 025,723 .08 0.00
I 290900165 CERVECERLL LIMION 5.8, 1,371,443, 795 .74 0.0a
| 590904475 COOPERATIWE COLANTA 1,363,479,965 . 31 0.00
I 00117087 BICOCGOMBLUISTIBLES SOSTEMIELES DEL... 0.00 107,439,677 .57

D00 24,079,577 .95
000 3,002,638,537 99
000 765886200

114,310,054.02 0.00

000 247,025, 72508
9,272,757.01 1,362,171, 061.73
0.00 1,363,479,958 51
000 107,439,677.67

[ 6,164,421, 47922 | 7z 98717552 124582,79105] 6,217, 82588371 |+

] - »

Fi: Buxiliar

L2

(H

B

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 mostrara el detalle de los
movimientos indicando el tipo, prefijo, humero, 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.

12 Auiliar cuenta NIIF

o m 20192 | = [Cuenta | 11107002 ||Citibank Londres 0018845603 ELR [~ Habiitar filros
Tipo |F'lefiic|NL'Jmero |Fecha |E0ncept0 |NIT |M||Pr|EE|SL|F|eferE|Base |P0rc.|Débito |Erédito |-
P|CNS  CBO3 000253 20180306 CONSIGMACION No... G6... Lonoa oon 000 1082,571 .04 0.0
_CNS CEOS 000290 20190306 COMSIGMACHION Mo 86, Bon A, onn 000 4 677,299 34 0.on
_CNS CEO3 000241 20190306 COMNSIGMACION Mo... §6.. LA A, 000 000 4,340,970 65 0.0
_GNS CEIG 000292 20190306 COMSIGMACION Mo, 6. Lo A, onn 000 6,819,477 74 0.on
_CNS CEOS 000243 20190306 COMSIGMACKON Mo, 6. Lonoa. o0 000 72347 552 54 000
_CNS CEOS 000284 20190307 COMSIGMACKON Mo 86, BB A, o0 000 24,339,401 G0 000
_CNS GRS 000285 20190311 COMNSIGNACION Mo, 6. LA A o0 000 50,496,559.41 0.0
_EGR CE o 00EE3E 20190312 PAGO 103200 EUR... 44 BB A A 000114 onn 000 000 363,653,516 .00
_EGR CE 008857 20190312 PAGO 2328 18EU.. 47 B, A A0 O 000115 oon 000 .00 8,122,275 .00
:CNS CENS 000296 2018032 COMSIGMACION No... 36... A8 A, 0000 000 3657492236 0.00
[T 1 | | [ TTTTT 1 00| ba0s2s3,501.00] 461,7685,142.08 |+
I - > > o
d = & L
F3: Muevo F4: Editar F3: Borrar Eszc: 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 boton 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.

¥ Normatividad asociada a la cuenta

B 41355001 Reconocimiznto de Ingresos Mo Facturac [~ Habilitar filtios

[Mormatividad |
.

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 patimonio, v no estan relacionados con las aportaciones de loz inversores a
este patrimonio. [NIIF para Pymes, Seccidn 2, panafo 2.23].

d Sy

F5:Nueva Esc: Salir

FIGURA . Consulta norma cuentas NIIF

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.



Cédigo: 1105050101 *\ PUC
Caja General Oficina
Mombre:
Tipo de cuenta E”:C‘
{+ ) ] {7
Inveniano
Detalle de la cuenta
Tercenos: o Centroz costo: [
Fetencidn . =
“rror X

|® 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 P4

F2: Grabar Esc: Cancelar

FIGURA: Mensaje de prohibicion al crear auxiliar auna cuenta con movimientos

Para estos casos se debe usar la opcion de Abrir auxiliar del boton 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 catalogo
de norma local se deja vacio el campo, adicional se debe marcar el detalle de la
cuenta, al finalizar seleccionar el botdn “Cambiar” o presionar la tecla F2, el sistema
automaticamente pasa todos los movimientos débitos y créditos de la cuenta ahora
mayor al cédigo de la nueva auxiliar.

12 Crear cuenta p pazar movimiento

11050501 M v Flan NIIF

Cadigor
Mombre: | aia General Oficing
Detalle de la cuenta

@
[w]
]
[m]
<]

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

Centros costo; [
-
F2: Cannbiar Sale

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 blogqueada porque se interrumpira el paso de los movimientos y
al no culminar afectara 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 opcion sino por la opcién de mantenimiento de cuentas F5 nueva
cuenta.

Para madificar la fecha de bloqueo puede hacerlo ingresando al mdédulo de
mantenimiento / configuracion / contabilidad/ general / fecha de bloqueo

2.4 Reemplazar cuenta

Esta opcidn 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 Ultimo pregunta si
los movimientos a trasladar son para norma local o norma internacional mediante un
campo de activacion. Para que el sistema comience con el proceso de traslado debe
seleccionar el botén “Cambiar” o presionar la tecla F2.

H Pasar movimiento de cuenta EI@
Cuenta actusl | 14200507 |Pastobion Yumbo 166257
Mueva cusnta- | 14200506 |&Ipina Entrerrios

Tip: |COMPRAS IMPORTACION ~|

Flango de fechas

o |2mAamm

bresets [aaaarnmdd]
- 20190430

Hasta:

= e

F2: Camibiar Salr

FIGURA Pasar Movimiento de una cuenta a otra

2.5 Busqueday filtrado de cuentas

Lo que se va a explicar a continuacion 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 catdlogo de la compafiia de
trabajo, sin embargo, usted puede limitar la consulta a algunas cuentas ya sea basado
en el codigo o en la descripcion de las mismas.



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

Asi por ejemplo si desea mostrar Unicamente las cuentas del pasivo y posteriores
puede seleccionar la opcion buscar por codigo haciendo clic sobre la opcion codigo y
digitando luego en la casilla buscar el codigo a partir del cual quiere hacer su consulta
y por ultimo hacer clic sobre el boton Buscar. En ese momento el sistema mostrara
las cuentas cuyo cédigo es mayor o igual al 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 debera 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 gue no esté creada,
simplemente significa que no esté incluida en el criterio especificado.

12 Mantenimiento de cuentas

Buscar er:

o © [&]°
20 = [~ Buscar en cualquier posicidn 2 Buscar

[~ Incluir inactivas

o El2|o| E|a

Cadigo Mombre 'G_EJ 5 E E— g
L PASIVO v N L4
mri OBLIGACIONES FINANCIERAS v N v
| |2105 BANCOS NACIONALES L N v
| |2110 BANCOS DEL EXTERICR v N v
| [2118 CORPORACIONES FINANCIERAS v M v
| [2195 OTRAS CBLIGACIONES 04 N v
| |219505 PARTICULARES v W v
| [21950501 Prestamos Terceros L M v
| |219510 COMPARIAS VINCULADAS v N
|| 21951001 Prestames Compafiias Vinculadas L M v
| |219520 5S0CICS O ACCIONISTAS v N v
| |212585 OTRAS v N v
| |21958511 Taneda de Crediio Cficina 32004 v v M v
| 21959512 Tamjeta de Credito MD 33003 v | v | v
| |21958513 Taneta de Credilo WR 14007 v v W v
| 21959514 Tamjeta de Credifo SC 24005 v || | v
| | 21958515 Taneda de Crediio AC 41001 v v N v
| 21959516 Tanjeta de Creditc EP 31004 W | v .

> >l o
4 & & [ B
F5:Nueva F3:EBminar F4: Modificar FT:Sakdos F&: Movimienic Enier: Selecciona Esc: Salr

Figura: Busqueda de cuentas



Otro ejemplo de busqueda es cuando se requiere ubicar una cuenta de la cual no
sabemos su cbdigo o descripcion 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 opcion ‘buscar en cualquier
Posicién’, posteriormente hacer clic sobre el botén buscar, en ese momento el
sistema mostrara 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.

1¢ Mantenimiento de cuentas

BLREST T INVENTARID E{l
' Cédigo = Hombie |1 Bl r— 3
= - Iv Buzcar en cualguier posicidr Buscar
[ Incluir inactivas 2
. f - o = .

Cadigo MHombre 'u_E.m E E 2 E |
4 DETERIORO INVENTARICS W | N W
|| 143807 INVENTARIO BUSINESS EQUIPMENT v | v N L
|| 143525 INVENTARIC BUSSINES EQUIPMENT LAl N v
|| 146585 INVENTARIC EN TRANSITO v v N v

146590 INVENTARID EN TRANSITO v W N v
] 1426 INVENTARIO PARA ENSAMELE v | v N "
: 142050 INVENTARIC POR. INGRES0OS NO FACTURADOS A N v
(14 INVENTARIOS v | v N v
| 14585 INVENTARICS EN TRANSITO v W N v
|| 143590 PROVISION DE INVENTARIOS v | v N '

> 5] o
4 & & i WI
F5:Nueva F3:Eimmnar Fa: Modificar F7.Saldos F3: Mowiméenio Enier: Selecciona Esc: Salir

Figura: Busqueda de cuentas en cualquier posicién

Una vez ubicada una cuenta ya sea empleando las flechas de movimiento del cursor
0 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 boton asociado.

3. MANTENIMIENTO DE TERCEROS

Desde esta opcion podra realizar la consulta, eliminacion o creacién de todos los
terceros que se tiene algun tipo de vinculacion 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 “busqueda de movimientos
del tercero”.

Es importante aclarar que si tiene modulos administrativos la recomendaciéon es
crearlos en el modulo correspondiente, es decir, si requiere crear un cliente se debe



crear directamente desde los médulos de Cartera o Facturacion, si requiere crear un
proveedor o acreedor desde los modulos de Cuentas por Pagar o Compras y por
ultimo si va a crear un empleado deberd realizarlo desde el médulo de Nomina, la
ventaja de crearlos dentro de cada mddulo administrativo es que el sistema marca
automaticamente el tipo de tercero ademas ofrece la posibilidad de ingresar datos
adicionales como vendedores, zonas, cobradores para el caso de los clientes, datos
de bancarios del proveedor para realizar los pagos, y en el caso de empleados, como
administradoras, sueldo, cargo etc datos que no se podran relacionar dentro de la
creacion del tercero y por lo tanto implicaria un reproceso ingresando a cada médulo
y completando los datos del cliente, proveedor o empleado.

Esta opcidn esta disponible desde la pantalla principal del médulo a través del boton
“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 opcidon, excepto por el boton
“seleccionar” el cual solamente es util cuando se llama la opcién desde otra opcién
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 opcion 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 llamaré a
la opcion “Modificar tercero” sobre el tercero actualmente seleccionado, mientras que
cuando se ha llamado el mantenimiento de terceros desde otra opcién la accién
equivale a presionar el botén “Seleccionar”.

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

1 Contablicad MIF - SY5 plus 2022
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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/madificar 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, ademas las columnas Cliente, Proveedor, Empleado que muestran una
marca si el tercero es cliente (aparece en el modulo de cartera y facturacion),
proveedor (aparece en los médulos de cuentas por pagar y compras) o empleado
(aparece en el modulo de ndmina), usted no podra modificar ninguno de los datos
directamente sobre la grilla, para ello debera emplear la opcidon “Modificar’
presionando F4 o haciendo clic sobre el botén del mismo nombre.

3.1 Crear un nuevo tercero

El sistema ofrece dos formas para la creacion de terceros en su compaiiia, la primera
es la opcion manual, directamente desde la ventana “Registro de terceros” y la
segunda por medio de la opcion de importacibn masiva mediante archivo plano, a
continuacioén, explicaremos cada una de las mismas:

3.1.1 Creacion desde la ventana de Registro de Terceros

Para crear un tercero debe dar click sobre el boton Nuevo o presionando la tecla F5
ubicado en el menu en la parte inferior de la ventana “Registro de terceros”, usted
accederd a la opcién de crear un nuevo tercero y el sistema mostrara la pantalla que
se muestra en la figura.

B o [E =
Busear en B \ I~ Mostiar inaclivos
ML Nembee  Contagts Bused bt fics BB Nueva tercero == Bl
¥ Buscar en cudquier posicién deniificacin
- - - WAT ] Dy Tipa I0: |NIT PERSONA JURIDIC. -
MNIT |Dv [ Mombre [Contacta | Mepiol Ciudad [Telgtonos |Clie [Acr [Emp|Activ] A
B|850002163 8  AR.L Seguros de Vida Colpari. v Ter apelido 2do apellido:
| |s00336004 |7 |omistadora Calombiana oe 2 B ariee] 2do nombre:
_&'M)II.'!&“ 0 Alansalud EPS d Razén social
SN25161 |9 |ARLSua v ot DI P
i en b ctividad econérrica:
8505036 v
i 8 L) . ™ Clente mE [ Emploado B EhEe
824001358 Asociaciioh de Cabidos indA.g v =
— = = Ubicacién
812002376 AsociaciA™n de Cabidos indA-g. v
817001773 Asociaciln Indé-gena del Cau v Direccisn:
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FIGURA . Creando un nuevo tercero

3.1.1.1 Identificacién: En la primera parte del formulario se define los datos basicos



de identificacion del tercero.

- NIT: Debe digitar el numero de identificacion, este campo puede ser solo
numérico o puede traer letras, dependiendo de la configuracién que se tenga,
por defecto solo permite nimeros para modificarla debe ingresar al médulo de
MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD / TERCEROS.

: PERMITIR LETRAS v CARACTERES ADICIONALES EN MNIT 5l

Se debe digitar sin puntos, comas, caracteres especiales y sin digito de
verificacion ya que el sistema lo calcula automéaticamente y lo ingresa en la
casilla correspondiente.

Tenga en cuenta que si el NIT queda mal creado, este campo NO es modificable
por lo tanto debera crear un nuevo tercero con el nit correcto y hacer una
reclasificacion de movimientos como vera mas adelante.

Para el digito de verificacion el sistema lo calcula autométicamente sin embargo
si se quiere configurar para que el usuario pueda modificarlo lo puede realizar
ingresando al médulo de MANTENIMIENTO / CONTABILIDAD / TERCEROS.

: PERMITIR LETRAS % CARACTERES ADICIONALES EN NIT 5l

- TIPO DE IDENTIFICACION: lo puede elegir desplegando una lista y
seleccionando el tipo correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes
tipos:

TIID_C... | TIID_CODIGO | TIID_NOM
» CEDULA CIUDADANIA

42 DOCUMENTO EXTRANIERO

22 CEDULA EXTRANIERIA

33 EXTRANIERO DIFERENTE NIT DIAN
46 CARNE DIPLOMATICO

31 NIT PERSONA JURIDICA

14 SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
47 PERMISO ESPECIAL PERMANENCIA
31 NIT PERSONA NATURAL

50 EXTRANJERO PERSOMA JURICA

41 PASAPORTE

15 SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
11 REGISTRO CIVIL

43 EXTRANJERO SIN DOCUMENTO

12 TARJETA IDENTIDAD

11 NIUP

48 PERMISO PROTECCION TEMPORAL
21 TARJETA EXTRANIERIA

.

= = C dw@mo Vo =2=2 - = = Tmog

FIGURA: Tabla tipos de identificacion



- NOMBRE O RAZON SOCIAL: Posteriormente ingresar apellidos y nombres o
razon social dependiendo del tipo de identificacion seleccionado.

- Ident. DIAN: Se usa para el caso de terceros del extranjero donde el pais de
residencia no tenga un numero de identificacién fiscal propio, por lo tanto se
emplear la estructura indicada por la DIAN para el reporte de medios
magnéticos, como es el nimero de identificacion (444444xxx). Si es el mismo
namero de identificaciébn que en el campo de NIT, el sistema al grabar pondra
este numero de manera automética.

- CODIGO ACT ECONOMICA: es un campo opcional que se puede ingresar de
manera manual digitando el nimero de ClIU que es la clasificacién uniforme de
las actividades economicas por procesos productivos que lo genera la DIAN y
se encuentra en el RUT.

- CLASIFICACION DE TERCERO: Adicionalmente podra marcar el tercero como
Cliente para que pueda ser usado en los mddulos de cartera y facturacion, o
como Proveedor para que aparezca en los médulos de cuentas por pagar y
compras 0 como empleado para poder usar los datos de dicho tercero en el
mdédulo de némina. Esta clasificacion 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
maédulos de cartera y facturacion.

3.1.1.2 Ubicacion: Puede ingresar aqui detalles de la ubicacién del tercero, como la
direccion, ciudad, pais, teléfono, fax, celular, e-mail, contacto y fecha de aniversario.

Si desea que los datos e ubicacion sean obligatorios en la creacién del tercero, puede

configurar el parametro DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFONO Y
MAIL OBLIGATORIOS en SlI.

: DATOS DE DIRECCION, CIUDAD, PAIS, TELEFOND Y MAIL DBLIGATORIOS 5l

De esta manera al crear un tercero y si no se agrega alguno de estos datos arrojara
el siguiente mensaje.



-

7] [= === Contabilidad - 55 plus 2022 X
|dentificacian e 3
NLT. D Tipo 1D: INIT PERSONA JURIDIC. - E> Falta ingresar el corren electrénico del tercero,
Ter apellido: 2do apelido:
Ter nombre: 2da naombre: ! i
Fazén social Catarn
Ident. DIAMN: Actividad econdmica:
v Cliente [~ Acresdor [ Empleada [~ Conductor Contabilidad - 5Y5 plus 2022 ¥
Ubizacian
L, E> Falta ingresar la direccién del tercero,
Dlireceidn:
Ciudag  |BOGOTA - Bogata D.C - gl |coLomels =
Teléfonos: whats&pp:
Celular: e-mail:
Contacta: Ariverzano | F 2 Contabilidad - 5Y5 plus 2022 *
Observaciones
Falta ingresar el teléfono del tercero,

Figura. Mensajes datos faltantes de ubicacion

Al instalar el programa el sistema viene configurado para que al crear el tercero se
relaciones la ciudad BOGOTA - Bogota D.C, sin embargo si usted esta en una ciudad
diferente y la mayoria de sus terceros son de otra ciudad puede configurar el parametro
CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR dando como respuesta el cédigo DANE
correspondiente. Ejemplo se quiere modificar el parametro para que traiga la ciudad
de Cucuta-Norte de Santander.

» CODIGO DE CIUDAD & SUGERIR




BB Nueve tercero =n =R =™

ld,jr_}t_'$ia':|nn I Dy Tipo I0: INIT PERSON& JURIDIC. »

1er apellido: 2do apellido:

1er nambre: 2do rormbre:

Razdn social:

[dent. DAM: Actividad econdmica:

[ LCliente [ Acresdar [ Empleado [ Conductor
bicacidn

Direccian:

Ciudad  |CUCUTA - Norte de Sartander ~ | [COLOMBIA - =

T eléfonos: WhatsApp:

Celular: e-mail

Contacho: Ariversario: | ¢/ M
Obzervaciones

'_I |:_| .:\ EL_I

Figura. Ciudad estandar para creacion de terceros

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 cédigo del sistema no
€s un consecutivo interno, sino que es el cédigo dado por el DANE.

Ejemplo:
TABLA DEPARTAMENTOS Y MUNICIPOS DANE
CODIGO DANE DEL CODIGO DANE DEL
REGION ~ | DEPARTAMENT ~ | DEPARTAMENT( ~ MUNICIPIO |~ MUNICIPIO -
|Regidn Centro Oriente 11|Bogota D.C. 11,001 |Bogota D.C.
|Regidn Centro Qriente 15|Boyaca 15,106/|Bricefio
|Regidn Centro Criente 68|Santander 68,001|Bucaramanga
|Regidn Eje Cafetero - Antioguia 5|Antioguia 5,001|Medellin
|Regidn Centro Sur A1|Huila 41,001|Neiva
|Regidn Centro Qriente 15|Boyaca 15,516 |Paipa
|Regidn Caribe 47|Magdalena 47,001|Santa Marta
|Regidn Llano 85|Casanare 85,001 |Yopal
|Regidn Centro Qriente 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.

P

Bf Ciudades = o ="
Adi Marmbre |Diepartamento XS
05002 ABEJORRAL - Anfioquia  Anfioquia v
|| SADNG ABREGO - Nore de Sa... |Nore de Santander L
05004 ABRIAQUI - AnSoquia AnSoquia v
| |s0008 ACACIAS - Meta Metz v
 |z7008 ACANDI - Chocd Choch v
| |41008 ACEVEDD - Huila Hulla v
13008 ACHI - Bolivar Bolivar W
|s013 AGRADO - Huia Hula v v
- > + —
H )
[T

Figura: Tabla de ciudades

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

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

e Creacién de ciudades: Agregue un nuevo registro con el botén “+” de la grilla, el
sistema abre un nuevo renglén donde debe indicar el cédigo, nombre de la ciudad
y departamento para el caso de las ciudades extranjeras puede poner el estado o
pais, algun indicativo para poder identificar mas facil la ciudad, en la ultima
columna se indica mediante un check box si esta activa o no la ciudad, si no esta
activa no aparece en el listado de seleccién para incluir al tercero. Por ultimo, dar
clic en el botén de Grabar o con la tecla F2.



o

m._.i:f‘.:i: ||:'||EI||§3|
|dentificacion

NIT.: o TipoID: MIT PERSONA JURIDIC, =
Ter apellido: 2do apellido:
Ter nombre: 2do nombre:
Fiazén social BB Ciudades EI@
Ident. DIAM: Actividad econdmica: Cédiga |N0mbre |Depaltament0 |A(| 2
[~ LCliente [ Acreedor [~ Empleada [~ Conductor 25148 CAPARRAPI - Cundina...  Cundinamarca =
Ubicacisn ARD1 -BUENOS AIRES A'{i‘e1:1a v I
Disocit 25151 CAQUEZA - Cundinama... C v
IBCEION — VED! _CARACAS Venszuls v |
Ciudad  |CUCUTA - Narte de Santander 'I [ IEDLDMBIA - = : > - . — =
Teléfonos: Whatsfpp: 0 SANTIAGO DE CHILE _|CHILE v |
Celular omel 58152 CARCASI - Santander Saniander v
05147 CAREPA - Anfioquia Anfioquia 04
Contacto: Aniversario:) ¢/ T v
Observaciones 4 « > . @ -
=] &
=] E= = Ju]

Figura: Registro de ciudades extranjeras

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

Confirm =

@=% Delete record?

Cancel

- 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 c6digo del sistema no es un
consecutivo interno, sino gque es el cédigo dado Por la DIAN.

Ejemplo:



2 DIAN

wecage oy Inpesne 1 Adusne Kacoreies

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

Figura: Ejemplo codificacién de Paises DIAN

Como se observa los paises en el sistema tienen el nombre identifico a la tabla del
DIAN.

=" Paises

(a0 ANGOLA

a4 ANGUILLA

ANTIGUA Y BARBUDA
ANTILLAS HOLANDESAS
ARABLA 3AUDITA
ARGELIA

4 - [ 3 *i + —

=) 4

F2: Grabar Esc: Cancelar

Figura: Tabla de paises



Creacion de paises que no se encuentren en el listado debe abrir la ventana de

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

Eliminacion de paises: basta con seleccionar el pais a eliminar y dar clic sobre
el boton de eliminacién de registro “-” ubicado en la grilla, el sistema genera un
mensaje de confirmacion. Si oprime el botén Cancel, el sistema no hace ningun
proceso, pero si selecciona el botén OK, se elimina la ciudad seleccionada. Por
ultimo, dar clic en el botén de Grabar o con la tecla F2.

Confirm X

'e' Delete record?

Cancel

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

3.1.1.

3Contabilidad:

Al crear un tercero y dar click sobre el botén de contabilidad o con el teclado oprimiendo

la tec

la F11, el sistema emerge una pequefia ventana donde usted podra marcar

activando el check box si el tercero es Exento de Iva o régimen simplificado, ademas
de seleccionar mediante una lista desplegable el concepto de secretaria de Hacienda
0 SDH. En el listado puede escoger entre: Venta compra de bienes, de servicios, para
terceros o activos fijos.

m Muevo tercero EI@
ld;jt_lgiacm L D Tipo 1D: JNIT PERSONA JURIDIC, ~
Ter apellido: 2do apellido:
1er nombre: 2do nombre:
Razdn social:
Ident. DIAN: Actividad econdmica:
[ Cliente [ Acreedor [~ Empleado [~ Conductor
Ubicacidn
Direccion:
Ciudad  |BOGOTA -Bogota D.C - |2 |coLomels =
Teléfonos: WhatsApp:
Celular: e-mail:
Contacto: dniversario:| /¢ e

Observaciones

Régimen Simplificado [~

=

©

Continuar



Figura. Contabilidad en la creacion de un tercero

3.1.1.4 Sagrilaft

SAGRILAFT es definido como el sistema de autocontrol, prevenciéon y
gestion de riesgos contra el lavado de activos, financiacién al terrorismo y
financiamiento de la proliferacién de armas de destruccién masiva, Sagrilaft es
un sistema exigible y aplicable para empresas vigiladas por la
Superintendencia de Colombia y con activos > 40,000 SMMLV ($40,000M). y
el incumplimiento en su implementacion es sancionable.

El objetivo del SAGRILAFT es supervisar todos los terceros que estén
vinculados a la empresa. Se debe ingresar cierta informacién financiera para
el controlar y hacer seguimiento. Para ingresar los datos debe dar click sobre
el botébn F6 Sagrilaft, el sistema abre una ventana donde podra incluir los
valores del activo, pasivo, patrimonio, egresos y ingresos. Ademas incluye la
fecha en la cual se realiz6 la actualizacion de los datos y el usuario que lo
registrd. Se aclara que si tiene los médulos administrativos esta informacion
se debe realizar desde los médulos de cartera, cxpagar y nomina.

ﬁ Muevo tercero EI@
Identificacidn
MAT L O Tipo ID: [MIT PERSONA JURIDIC.
1er apellido: 2do apellido:
Ter nombre: 2do nombre:
R azdn social:
Ident. DIAMN: Actividad econdmica:
[~ Cliente [ Acreedor [~ Empleado [~ Conductor
Ubicacidn
Direccidr:
Ciudad:  |BOGOTA -Bogota D.C - [ |coLomeia - =
Teléfonos: ‘wihatzApp:

Celular: e-mail:

- SAGRILAFT
W, Activos Wr. Ingresog

Contacto: Aniversanio| ¢/

Observaciones

Wi, Pasivos: Wr. Egresos:
1. Patrimonio: Fecha: [ T
E = Actualizado por: (]

Continuar

Figura. Sagrilaft en la creacion de un tercero

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 importacion, la cual consiste en importar los datos masivamente mediante
un archivo plano con los siguientes datos:



Columna Dato Observaciéon Obligatorio
1 Nit del tercero Namero de Sl
identificacion son
DV
2 Nombre del tercero Sl
0 razoén social
3 Direccion del tercero = Sin caracteres NO
especiales
4 Ciudad del tercero Sl
5 Teléfono del tercero NO
6 Contacto del tercero NO
7 Email del tercero NO
8 Fax del tercero NO
9 Movil del tercero NO
10 Tercero es Cliente De la columna 10 a
11 Tercero es la 12 son Sl
Proveedor obligatorias, indique
12 Tercero es con una “S” para siy Sl
Empleado una “N” para no
13 Tipo Id Validar la tabla SI
llamada Tipos de
Identificacion
14 Primer apellido De la columna 14 a DEPENDE
15 Segundo apellido la 17, depende del DEPENDE
16 Primero nombre tipo de Id, ejemplo si DEPENDE
17 Segundo nombre es C son DEPENDE

obligatorios, pero si
el tipo es J no lo son

TABLA: Datos de importaciéon

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 “C”.



| |THID_C...| TIID_NOM i

BIC  |cepuLa CIUDADANIA |

r

[ |p DOCUMENTO EXTRANJERO

| |e CEDULA EXTRANJERIA

L |F EXTRANJERO DIFERENTE NIT DIAN
B CARNE DIPLOMATICO

[ ]2 NIT PERSONA JURIDICA

Wt SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
B NIT PERSONA NATURAL

| lo EXTRANJERO PERSONA JURICA
Ll PASAPORTE

| |Q SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
| R REGISTRO CIVIL

HE EXTRANJERO SIN DOCUMENTO

Ny TARJETA IDENTIDAD

| |u NIUP

| Ix TARJETA EXTRANJERIA

TABLA. Tipos de Identificacién

El archivo se trabaja se puede trabajar en Excel y pasarlo posteriormente a formato
.CSV 0 se puede trabajar por un editor de texto como un block de notas.

A | B | c | D E F | & H J
20454823916 Sociedad GastronomicaS.A.S. Cal. Santa Catalina Nro. 210 Int. 105 Bogota s J X
20453872913 La Trattoria del Monasterio SRL Cal. Santa Catalina Nro. 309 Bogota 5 1
10293014456 Torres Abril Jeine Maria Antonieta Cal. Ugarte Nro. 401A Bogota S i)
20558239442 Representaciones remisse 24 S.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 1
42280 GEA Tuchenhagen GmbH Am Industriepark 2-10 Bichen 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:

X ~Libro binaric de Excel (*xlsb)
Itopmacin G uar d ClLibro de Excel 97-2003 (*xs)
Datos XML (*xml)
Nuevo Guardar como Pégina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)

Pagina web (*.htm;*.html)

1 I Plantilla de Excel (*xitx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xitm)

Organizar v N{Plantilla de Excel 97-2003 (*xit)

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

I E ” Texto Unicode (*.bd)

= Esteequipo o0 de calculo XML 2003 (*xmi)

Guardar como J Descargas  |Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*xs)

e CSV (delimitado por comas) (*.csv)

5] Documentos |Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
2 Texto (Macintosh) (*.bdt)

. B Escritorio Texto (MS-DOS) (*6)

Compartir [&] Iméagenes CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

Abrir

Imprimir

Exportar ) Musica DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
n Videos SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*xlam)
Cerrar ‘& Windows8_0 Complemento de Excel 97-2003 (*:xla)

PDF (*.pdf)
Documento XPS (*xps)
Hoja de célculo Open XML (*xIsx)

= LENOVO (D)

Cuenta Nombre de archivo: |55 de calculo de OpenDocument (*.ods)
Tipo: |Libro de Excel (*xlsx) v
Opciones
Autores: SOPORTET Eciietas WAseices Tinis Ericlicta

[ Guardar miniatura

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 podr& abrir de nuevo en Excel
ya gue puede perder caracteristicas de la informacion, por ejemplo, un cero a la
izquierda al abrirlo en Excel, abre con formato de numero 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} x

Archivo Edicion  Formato  Ver  Ayuda

20454823916,50ciedad GastronomicaS.A.S5.,Cal. Santa Catalina Nro. 218 Int. 165,Bogota,,,,,5 ~
20453872913,La Trattoria del Monasterio SRL,Cal. Santa Catalina Nro. 389,Bogota,,,,,S,J,
18293814456, Torres Abril Jeine Maria Antonieta,Cal. Ugarte Nro. 481A,Bogota,,,,,S,],
28558239442 ,Representaciones remisse 24 S.A.,Av. Nicolas de Pierola Nro. 117 Urb. Alto Lib
43151,GEA Nu-Con Ltd,8 Fisher Crescent Mount Wellington,Auckland,,,,,S,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,Columbia,,,,,S,],
28527398372,E1 Espejo Sociedad Anonima Cerrada - E1 Espejo 5.A.C.,Cal. Triunfo Nro. 393,Cu
43090 ,GEA Bock GmbH,Benzstr. 7,Frickenbausen,,,,,S,3,

16214893354 ,Venegas Salcedo Alberto B,Av. San Martin Nro. 1149,Ica,,,,,S,],
18215242612,Chumbes Sierralta Lucila Benedicta,MNro. 354 Prolongacion Grau,Ica,,,,,S,],
16215624835, Cordova Ascencio Javier Antonio,Av. Abraham Valdelomar Nro. Al1-2,Ica,,,,,S,],
20184347691, Inversiones en Turismo S5.A.,Av. La Angostura Nro. 488 Urb. La Angostura,Ica,,,
204524389508, Inmobiliaria M.M. y R. S.A.C.,Car. Panamericana Sur Nro. 791,Ica,,,,,5,],
20452751918 ,Restaurante la Estacion E.I.R.L.,Car. Panamericana Sur km. 387 Estac d Serv la .,

< >

FIGURA: Ejemplo archivo para importacién

Posteriormente por la opcién Mantenimiento / Importar datos / Terceros se realiza la
importaciéon de los datos, por dltimo, F2 Continuar.

= B

FaSgies  Esc S

" FIGURA: Ruta para importar catalogo de terceros paso 1

Como se menciond anteriormente debe estar creado el archivo previamente segun 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 importacion, es importante validar si el office en el cual se genero el archivo csv
realiza la separacion 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 Ultimo seleccionar el boton F2 Siguiente.

12" Importacion de datos contables 2/2

Asistente de Importacidn de datos contables: Paso 2 de 3

Seleccione al archivo con los datos a importar:

(feemitey 1o sersh551-Sveplus 1t Desktoph T erceno II| Hﬂ !
Explorar
Tipo de archiva
" Ancho fijo [Cada columna tiene siempre el mismo anchal)
{» Delimitado [zeparado por comag, tabuladores, etc.)
I Separador: Cama (] A I 2
Delimitader de testg: | Ninguno hd
Importar al Flan NIIF [
3
F2:Saguienie: Esc:Cancelar

FIGURA: Importacién Terceros paso 2

A continuacién, 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 boton F2 Importar para que
el sistema inicie con el proceso, al finalizar genera un mensaje indicando que termino
el proceso.



1# Importacién de datos contables 3/3

Azigtente de Importacion de datoz contables: Pazo 3 de 3

En frente de cada data indique la columna en que e encuentra;

Dato |EOIumna IAncho |Imp0ltar -
| [Centacto del tercero [ L] v
|| Email del tercero T 100 Ld
|| Fax del fercero & 25 L
|| Miwil del fercero 9 5 v Contabilidad - 5¥5... X
|| Terceno es clenie 10 1 L
|| Tescero es provesdor 11 1 v Importacién finalizada.
|| Tercero es empleado 12 Ld ED
| |Teo wlenficacion C.cedula N:Ni p.natural J.... 13 1 v
|| Primer apefido del lercero 14 L] L
Sequndo apelido del tercero 15 &0
: Primer nombre del tercero 16 60 v
Sequndo nomibne del feroeno 17 1] L
> L] 3 ™M =
Progeso:
Actual: | I
& Bk
| F2:Importar Es_cp?'lcxiw |

FIGURA: Importacién Terceros paso 3
3.2 Modificar un tercero

Utilice esta opcién cuando requiera modificar el nombre y los datos adicionales de un
tercero previamente creado, usted no podrd modificar el NIT (nimero de
identificacion) 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 seccién “Crear un nuevo tercero”.

Bl Registro de Terceros [= ==
Buscar en Buscar 4 I Mostiar i
£ NI & Mombre ¢ Contagte i Busesr o | it BB Modificar tercero E=2EsR
[V Buscar en cualauier posicisn \dentifisasion .
IT [0V [Nombre [Contacta [Mepio| Ciudad [Teléfonos i [Acr [Emp|Activi ~ NLT: BOM36%53_Jow:9 | Tipo Ip: INIT PERSONA JURL - (:A:tlvn
| [sz1sses 1 |AMMALTAPETST... 11001 [BOGOTA - Bog.._ 455668 v Ter apelido: 2do apelido: = "nmivn
BI0025281 2 ANNAR DAGNOST 11001 BOGOTA - Bog... 7447878 v v Tar nombre: -
[ [oosooez1 & ARABAR LMITADA 73001 |BAGUE - Toima | 2621056 v v Fuaztn social. [ A
| |esonssses 4 ARBOLEDADURA.. 11001 BOGOTA - Bog. v v 0T3S 5 - -
oo (o | AREOLA LTDR 11001 | BOCOTA - Bog, = = |:> Ident, DIAN Actividad econdmica
w - [~ Cliente [¥ Acreedor [~ Empleado I Conductor
| |somtaazn AREVALO OSPINA 11001 BOGOTA - Bog v T
53357837 ARIAS GARCIA GE 11001 |BOGOTA - Bog v i
| s208g404 5 ARIAS TRIANALU.. 11001 BOGOTA - Bog... 4938368 v v Dirsscin:
| [asd2210 & | ARQUIMEDES PER. 11001 |BOGOTA - Bog... v v Ciudad:  |BOGOTA - Bogota D.C - [ [coLomMels - =
| [szsze 2 ammETAESPNOS 11001 BOGOTA - 8og v Teléfonos Whatshap:
BN177% 9 ASFUCOL POMPIIO BELTRAN 11001 | BOGOTA - Bog... 5737200 v v
| |o0z%7 5 ASIANBISTRO CO.. 11001 BOGOTA - Bog... 7430221 v v Delular St
b|eontszsss & | asocicioN coL. 11001 |BOGOTA - Bog.. v v Contacto: Aniversariar) ¢/ =
800118503 1 ASOCIACIONDEE 11001 BOGOTA - Bog v v Tieeredoes —_—
[ [ooozses3t 0 | ASOCIACIONDE T 11001 |BOGOTA - Bog... 431300 v
| |eocofsso 0 ASOCIACION GRE... 11001 BOGOTA-Bog... 5611450 v &
| |oooosez0ss 0 |ATIX GOURMET 11001 |BOGOTA - Bog.. v
860045752 4  AUROSCOPIAS SA. 11001 BOGOTA - Bog... v v = = -k = 11|
1 - > » o

Figura: F4 Modificar tercero

Adicional a los datos mencionados en la creacion de terceros, en la parte inferior



de la ventana llamada “Modificar terceros” aparece un nuevo botén llamado

Documento:

- DOCUMENTO: esta opcion aparece solo al dar clic en el botén F4 Maodificar, su
funcion es la de guardar en archivo digital documentos relacionados al tercero
como lo son el rut, camara de comercio etc.

P

m Muodificar tercero

-

(=] B s

—ldentificacian 1
NLT BO0136553  |y,/8 | 100 i [NIT PERSONR JURIL = [ EStade
* Activio
Ter apelidao; 2do apelido: ]
" Ipactivo
Ter nombre: 2|:||:| ncuml:ure
Razdn social: =
ldent. DIAM: 8001 36553 |. Actividad econdmica:
[ Cliente v Acreedor [~ Empleada [T Conductor
—Uhbicacidn
Direccion; |
Ciudad:  |BOGOTA - Bogota D.C ~ o) [COLOMBIA - [=
Teléfonos: | | wihatstpp: I:I
Celular: | | e-mail; | |
Contacto: | | .ﬁ.niversariu:l £ T

—Obzervaciones

Laoe ] T I e e e T R R T T o S

FIGURA: Opcion Documentos

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

por tercero.

ﬂ Documentos por tercero

|20553485515 | |? MARES RESTAURANT SAC

# Titula

Lo FaMuevo

wg FEBomar

_lJ EscSalir

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 2 , €l sistema abre la ventana para que pueda ubicar el archivo en la ubicacién
actual, al encontrarlo dar clic en Abrir.

— [EE=]
20553485615 GEA FARM TECHNOLOGIES GMEH |
|T|’Iulo ton. FUTABRIL 2013 l@, Abrir
1 Buscaren: | [ Escritorio ] &k B Imagen: L
* KA. i
Acceso répido ALd = 4=
Val | PLUS
£
Escritorio &
RUTpdf setup_SYSplus20... SYS plus sysplus.7z
m
Bibliotecas
> {Ninguno)
e
Este equipo
= &
2 [ Version del archivo: - |
Red 2 .~
Fecha de creacion: 2018/10/17 15:50 "
Sysplus.d Tamaio: 232 KB s sysplus.rar v
Nombre:  [RUT.pof 1 I
Tipo: [ Archivo Adobe PDF (" pdf) ~| Cancelar

V' F2Giabar

@ Esc Eanceifi

Figura: Registro de documentos del tercero

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

sobre el botdén F2 grabar.

ﬂ Registrar documento del tercera
20553485615

T tulo dos RUT 4BRIL 213

7 MARES RESTAURANT SAC

(=] =]

YDIAN

D by o S

2. Concepto ctu:lliz:lcic’)n

Formulario del Registro Unico Tributario
Hoja Principal

Mo Lt de s Serv  Cusbol ormsizads

mﬂ

Espacio reservado para la DIAN

5. Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

Qi |

4. Namero de formulario

Ji

14506091506

901269058|=]0

6. DV | 12. Direccién seccional

Impuestos de Cicuta

14. Buzon electrénico

IDENTIFICACION

[25 Tine de documantn:

24 Tino de contribujErme
| + F2.Giabar |

@ EscCancela

[26 nimern da Idenfficacian:

[27 Facha sxnadisian: hd

Figura: Consulta de documentos por tercero

Para eliminar el documento basta con seleccionar le registro correspondiente y dar clic

sobre el botén Borrar



& Documentos jpor tercero EI )

20553485615 7 MARES RESTALIRANT SAC

8 |Tinlo

4 1| RUT ABRIL 2018

@ Formulario del Registro Unico Tributario B = =
DI AN Hoja Principal Mot e e e G ks

2. Concepto dualizacu‘m
. e 4. Namero de formulario 14506091506

Figura: Eliminacion de documentos por proveedor

El sistema genera un mensaje de confirmacién, el cual si le da clic en NO el sistema
no realiza ninguna accion, al seleccionar la opcion S| se borra el documento
seleccionado.

Confirmacian ot

'e' Dezea borrar definitivarnente el documento RUT ABRIL 20167

Adicional a las opciones de grabar que puede usar presionando la tecla F2 o haciendo
clic sobre el botén del mismo nombre, de la opcidon 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 botén con la flecha a la derecha o
presionando F5.

3.3 Eliminar un tercero

Si usted presiona F3 o hace clic sobre el boton “Borrar’ el sistema pedira una
confirmaciéon para borrar definitivamente el tercero. Obviamente si el sistema ya
encuentra registrados movimientos de dicho tercero no le permitir4 eliminarlo. Una
vez borrado el tercero el sistema volvera a la consulta.




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

Mo

FIGURA: Eliminar Tercero

pod

Si el tercero tiene movimientos registrados en el sistema al eliminar genera el
siguiente mensaje de prohibicion.
Contabilidad - 5¥5 plus

El tercero tiene movirnientos registrados.

3.4 Consulta de movimientos por tercero

x

Si usted presiona la tecla F8 o hace clic sobre el boton “Movimiento” 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 informacion
deseada, para ello simplemente digite los parametros de filtrado deseados y presione
el boton “Buscar”.

FIGURA. Consulta de movimientos del tercero.

B [= = ]=]
Buscar en- . 7 Mostrarinact
COMI @ Membie ¢ Contacto BUSST = it s
¥ Buscar en cualquier posiciin
NIT [0 [Nombre [ Contac| Mcpic| Ciudad [ Telgtonos [Clie [er [Emplactivi A B c tercero [E=NE=R =
811007601 0  EMPRESA DE MEDICINA INTEGRAL EMI 11001 BOGOTA - i) v v
= - LASRo T 860083875 ENEL COLOMEIA 5.4, ESP
[ |sw0otztes |4 |EMPRESA DE SERVICIOS COMUNITAR! 11001 | BOGOTA - Boge. v v ercero
_ |oosTese 0 EMPRESA DE SERVICIOS DE ALMENTO 6001 PEREIRA -Risa... 3354553 v v T | Prefi Nimerol
899995115 8 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES 11001 | BOGOTA - Bogo... | 2422000 04 d > q Fach Bz
H onceptor echa
__|891300870 1 EMPRESA DE TRANSPORTES CALIMA 76001 CALI - Valle del .. 3809992 4 v £
| [e01900031 |3 |EMPRESA DE TRANSPORTES TRANS T 76001 | CALI- e del .. | 2210520 2 v Fieferencia (= eI [ =R (Cen
06157 1 EMPRESA DE TRANSPORTES TRASTE.. 76001 CALI- Vale del .. 5240688 v v Tipo (Prefio [Nimero_|Fechs [ Cuenta [Concepto [Referencia_[Monto | &
[ |es030m8s2 |3 | EMPRESA DE TRANSPORTES TRASTE. 76001 |CALI - Vale ded .. 5241054 2 v B[CaR FCF 005271 20220524 733530 SERV. ENERGIA BODEGA 44. PERI. 2,037 50.
o 1 Seemmameome. s mise min O : G FCF 072 D15 30 SRV ENERGABODESS 2. ERL. s
896959151 |3 | EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD HOSPIT 25269 FACATATVA- . 8901915 . | ¥ v i e
e 4 EveResh sUBEFA SAS ot BosoT = = CAR FCF (005271 20220524 233560 | SERV. ENERGIABODEGA 44, PERI -2087 50
| {omiszs 3 - A S Do S T CAR FCF 005107 20220425 733530  SERV. ENERGIABODEGA 44, PERI 1.968,69
[ (0002029 [0 |EMPRESA VECINAL OE TRANSPORTES 001 [BOGOTA - Bogo. . 6972270 v v CAR FCF (005103 20220425 733530 | SERV. ENERGIABODEGA 26, PERI 376636
| |BSOTOR022 2 EMPRESARIOS DE APUESTAS PERMAN 75001 CALI- Vale del = v CAR FCF 005103 20220425 233550  SERV. ENERGIABODEGA 26 PERI -5.766,36
| |ss03es003 |4 EMPRESAS MUNICIPALES EN CAL 76001 |CAL - Vale del 8959569 v v CAR FCF (005107 20220425 233550 | SERV. ENERGIABODEGA 44, PERI 36863 v
" lesososses 1 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN EPM 05001 MEDELLIN - And... 3808080 v v > - o
[ |owozrsts  |s eMTRASENC 11001 |BOGOTA - Bogo... 821500 v v .
S —— e N S - 1= R—
|_|4929108 ENCISO RUIZ OSCAR RAUL 11001 | BOGOTA - Bogo. (4 v
M|eossrs 8 ENELCOLOMBIASA ESP 11001 BOGOTA - Bogo v v,
- -« > » o



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 seccién “Consultando
comprobantes contables”, ademés podra eliminar un movimiento presionando F3
cuando éste seleccionado, el sistema pedira una confirmacién antes de proceder a
eliminar completamente el movimiento con todas sus implicaciones.

12 Editar comprobantes contables

Tipo: |COMPRAS 2018 | [Julio s
Miimerao: EER nonvez Referencia: 170043
Barsesler Fad #.5353 FCMOOO7E2-4 SELLAR S45-MP 26237 Monto: 0.00
Tercern: JUH045258 A SELLAR 545
Dec. 2649 | NIF ] [ Filra Iv Generar comprobante NIIF
Cadigo Tercera ‘Pr...|Ee. - |5 = |Eoncepto |Eate.. |Hef. |Base |F'D|c. |Déb|lo |Elédlto |D | -
| |52953001 SO0049256 94.../1005 |10...|Rad #5353 FCNODO752-A SELLAR SAS-NP ... 170... 00 L] 5,220.00 00| [
| |52853001 00049256 B4... /2005 |20... Rad #5353 FCNODD762-A SELLAR SAS-NP ... 170... .00 0 589.00 00| |v!
| |52953001 SO049256 94... | 2010 |20...|Rad #5353 FCNODOT62-A SELLAR SAS-NP ... 170... .00 L] 5,220.00 00| [
| |52853001 SO0045256 84... | 2015 |20...|Rad #5353 FCNODO762-A SELLAR SAS-NP ... 170... 00 0 5,332.00 00| [v!
52953001 SO004925E 94...|2020 |20... Rad #5353 FCNODO762-A SELLAR SAS-NP ... 170... 00 0 12,441.00 00| [
| |52853001 SO0045256 84.../1505 |15...|Rad #5353 FCNODO762-A SELLAR SAS-NP ... 170... .00 0 7,109.00 00| [v!
52953001 SO049256 33..|1505 |15...|Fad #5353 FCNOOO752-A SELLAR SAS-NP 170 i) 0 889.00 00| v
| |52853001 SO0045256 14...|3005 |30...| Rad #5353 FCNODDTS2-A SELLAR SAS-NP ... 170... .00 L] 589.00 00| [v!
52353001 S00049255 14..|3520 |35 . |Rad #5353 FCNOOO7T62-A SELLAR SAS-NP 170, 00 0 889,00 00| |
l 52953001 SO0049256 1