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1. Modulo De Cuentas Por Pagar

El modulo de Cuentas por Pagar le permite llevar un control eficiente de los
saldos pendientes por pagar a sus proveedores y otros acreedores
(prestadores de servicios, honorarios, etc.), el movimiento de la cuenta de cada
uno, asi como la generacion de documentos como cargos, descuentos,
anticipos, aplicaciones o cruces de saldos y pagos a proveedores.

Con el médulo de Cuentas por Pagar su compafiia podra dar prioridad en
tiempo real a pagos a proveedores, verificar saldos y monitorear los flujos para
decidir cual es el mejor momento para realizar cancelaciones sin perder
descuentos por pronto pago o incurrir en cobros de intereses. Este médulo
recibe la mayor parte de la informacion del médulo de compras a través de las
facturas y devoluciones, sin embargo, podra complementar este control
mediante el registro cargos por pagar o descuentos que disminuyen la cuenta
por pagar, sin afectar el inventario.
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2. Pasos para ingresar al modulo de cuenlas por pagar

Realice los siguientes pasos:

1. Ingresa al programa.

S"I,S SYS plus 2022

SAS ZESE
pcién 1, Bogota D.C. Colombia

El programa de su negocio

Version 2022

FPRUEBA

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

endida por: 5.5.1. Ltds. PBX 525 Bogota D.C. Colombia

Figura 1. Programa SYS Plus

2. Seleccione la compafiia en la que desea trabajar

Figura 2. Icono Cuentas por Pagar

Informaticos

Cuentas por Pagar SYS Plus 2022
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3. Haga clic sobre el botén Cuentas por Pagar del menu principal de SYS Plus

Figura 3. Icono Cuentas por Pagar

4. En ese momento vera la pantalla principal del médulo de Cuentas por Pagar como

[0 Cx Pagar S5 plus 2002 - a X
Archivo Edicion  Acreedores Documentos Informes  Mantenimiento Ventana  Ayuda
ailes ‘YSDBA -
[ Movimiento acreedor (| Andlisis Cuentas  pagar ) Programar pagos ) Andlisis movimiento
wss sysplus com oo
8 Aerezdores

Figura 4. Pantalla Principal de Cuentas por Pagar
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Al ingresar al médulo de cuentas por pagar, se abrira la pantalla, la cual se divide en
cuatro secciones.

1. La primera en la parte superior que incluye el menua de acceso tradicional a las
opciones, los datos de la compafiia de trabajo y el usuario actual. Adicional
trae cuatro botones para generar consultas interactivas en pantalla de
movimiento resumido por proveedor, Analisis de Cuentas por pagar, programar
pagos y un analisis de movimientos que mediante una tabla dindmica permite
generar informes relativos a la cartera y sus movimientos.

|PRUEE |5v5DRA

Usuario; Agencia ‘

S s Compafiia:

P L U S @ Mavimiento acreedar || Andlisis Cugntas x pagar Programar pagas Analisis movimisnto
20

22 vt sysplus oom oo

Figura 5. Menu de acceso tradicional

2. 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.

Por ejemplo: Para consultar o realizar una bisqueda de proveedores y otros
acreedores solo se debe hacer clic sobre el primer botdén que dice Acreedores,
como se muestra en la figura.

.E\ &:reedur@&
o Orden servicio

i Cargos por pagar
2 Descuentos

% Pagos acreedaor

2 Aplicacion crédito
L5 Anticipog

& Mantenimiento

Lg] Irfarmes

Figura 6. Botones de acceso rapido
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3. Latercera 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 movimiento clientes mensuales.

Andliis Cuentas » pagar

) Programas pagos

) Andlisis movimienta

& pereedores

% Drden servicio
|- Cargos por pagar

|2 Descuentos

£ Pagos acresdor

@ Movimiento Cuentas por Pagar Mensual [=[E@]=
Desde: Hasta: B
| 1082022 | |aosre022 ~| F2.Cacua ™ Habiltar fitios
Nit |Nombre |Grp. Inicial |Cargos |Descuentos |abonas |Final
M @B Analisis de Cuentas x pagar
Corte: Agencis: B I~ Incluir acreedores en ceio
[18/0872022 ~| =
HNIT ‘ porpagar
H Desds: | 0872022 ~ ] Hasts: [30/06/2022 =] Cargar efempl: F2Cacda  Grabar Plartlla

Lista de campos ¥

Maver ampos columna aqui

Maver campos resumen aqui

Figura 7. Ventanas del programa

El color rojo lo puede cambiar de la siguiente manera:

1. Se dirige a configuracion.

;15 SYS plus 202

SAS ZESE
525 Opcidn 1. Bogota D.C. Colombia

Figura 8. Dirigirse a configuracion
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2. Le da la opcibn CXPAGAR (1), se dirige a la opcién de GENERAL (2), le va a
aparecer una ventana con el nombre de propiedades la cual va a tener cuatro
opciones, le da clic en COLOR FINAL VENTANA PRINCIPAL (3) y por ultimo
escoge el color que desea (4).

Compaia (FRUEBS Usuarin: |3 7S0EA
e sysplus. com. co PMANTENIMIENTO)
. . m-BANCOS |Frop\edad \Va\or |
@?53{5:;:8 - CAA T COLOR: FINAL VENTANA PRINCIPAL 3 $008030FF -
) CARTERA | COLOR WENTANA PRINCIPAL $0DEEEEEE
g Acministar - COMPRAS | MOSTRAR EL MOVIMIENTO DE LAS CxP AL ENTRAR AL MODULD NO
usuarios - CONTABILIDAD | PREVISUALIZAR IMPRESION DE DOCUMENTOS 8l
.+ Configuracidn CRM
- cxpacar 1
p ’ - BNALISIS
D Audi
(B DOCUMENTOS Coler 4 *
Procedimientos EEEEE?BDHES Colores bisicos
B L 5003 BT T e
J onsuita ] |
- FACTURACION BErrCErFEENE y
B GENERAL
Seript SAL
<P - IMPORTACION HE ...
% Ees sl F- INVENTARID EPN EEEEEN
B MILISTAPP EEEEEEEN
- NOMINA — B P P
s Conexiones o PARTUEADERD EEEENETE lo en la ventana principal del médulo
- PRODUCCION )
& TRANSPORTE Colores personalizados
AN EEEEEN
Matiz: |0 Rojo: |255
AN EEEEEN
Sat:[240  Verde:[128
| Cor mo[El awfizm
Aceptar | Cancelar | Ayda | Agrgaralos colores personaiizades |
Software y Servicios IEE ! Buscar Salir de configuracian
Informdticos

Figura 9. Pasos para cambiar el color

3. Funciones comunes
Aunqgue cada uno de los médulos que componen el sistema son muy diferentes
en sus alcances y funcionalidad comparten una interfaz de usuario y unos
comandos que se usan de igual forma en todos ellos, a continuacion, se
detallan estos comandos a manera de referencia rapida.

F2: Guardar. En la mayoria de las opciones del programa la informacion
@ en pantalla es validada a medida que el usuario la digita haciendo
consultas puntuales al servidor cuando se requiera pero sin ir guardando
dicha informacion en el servidor con el objetivo, por una parte, de minimizar el trafico
en lared y de esta forma aumentar la velocidad de ejecucion del programa y por otra
parte, dar al usuario la posibilidad de devolverse, verificar los datos, modificarlos, etc.
sin tener que estar deshaciendo cambios en la informacién que ven los demas
usuarios. Solo cuando se presiona el botén Guardar o la tecla F2 se prepara la
informacion, se empaqueta en una transaccion y se envia al servidor para ser
procesada, de forma que siempre se pueda garantizar la integridad y consistencia de
la informacion.
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ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcion sin

guardar los cambios que haya realizado podra presionar el boton cancelar

o la tecla ESC con lo que la informaciéon que no haya sido guardado con
F2 sera descartada.

F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente

guardado, como por ejemplo una cuenta, un articulo o un tercero y siempre

gue éste no tenga un documento o implicacion que lo haya mencionado

basta con presionar F3 para eliminarlo definitiva e irreversiblemente. En el
caso de los documentos, al presionar F3 se anula el documento previamente grabado
con lo que se reversan sus implicaciones mas no se elimina el documento por tanto
podra seguirse consultando e incluso imprimiendo o incluyendo en algunos informes.
Si el administrador del sistema desea eliminar completamente un documento podra
hacerlo anulandolo primero y luego volviendo a presionar F3 sobre el documento
anulado, previa confirmacion de esta eliminacion irreversible.

F5: Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la

mas reciente informacion almacenada en el servidor, sin embargo, si

después de abierta la consulta se producen cambios en la informacién en
otra Terminal o incluso en la misma Terminal desde otra pantalla o0 médulo, estos
cambios no se veran hasta tanto no se actualice la consulta abierta usando este boton
0 hasta que se cierre y vuelva a abrir la ventana.

F11: Contabilizacion. Desde cualquier documento del sistema que afecte

el modulo de contabilidad es posible consultar el comprobante contable

equivalente presionando el botdn contabilidad o la tecla F11 esta consulta

es idéntica a entrar al médulo contable y editar el comprobante contable respectivo,
ofreciendo idénticas posibilidades dependiendo del nivel de acceso del usuario.

F5: Nuevo. Para crear un nuevo registro debe presionarse el botén nuevo
o la tecla F5 lo cual desplegara una nueva ventana sobre la que se entrara
la informacion del nuevo registro.

botén modificar o la tecla F4 lo cual desplegara una ventana con la

@ F4: Modificar. Para consultar o modificar un registro debe presionarse el
informacion del registro solicitado.

Buscar. Desde las opciones de busqueda de datos béasicos y algunas
ventanas de busqueda de movimientos se puede especificar un criterio de
busqueda o filtro y luego presionar el botén buscar para restringir la
EUEEEH busqueda al criterio especificado. Si se usa esta opcidén se debe tener

cuidado de borrar los criterios agregados cuando se desee un listado
completo de registros.

i
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F10. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o busqueda
de registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso
o ventana desde la cual llamo6 la consulta debe presionar el boton
seleccionar o la tecla F10.

4 Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que
E:}{}{,‘,:I permiten marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en consultas
de cartera 0 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
Eﬁ; 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 boton de impresién o
la tecla de funcion asociado en la ventana particular.

= F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este boton
== usted podrd 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 relativa al campo inmediatamente a la
izquierda de este haciendo clic sobre la imagen.

Ir a la opcion. 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 que hace referencia el campo inmediatamente a la izquierda
del icono haciendo clic sobre la imagen.
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4. Mantenimiento
Esta opcién le permite realizar la configuracién y parametrizacion a las
diferentes opciones del médulo de Cuentas por Pagar.

= Grupos proveedor
& Acreedores ae

|I| Ciudades

— Mumeracion

2 Orden zervicio

i Cargos por pagar

0 | Interfaz contable
& Descuentaz

g Formatas impresidn
4 Pagos acreedar

_ i Autorizacion DIAN
2 Aplicacidn crédita
X Antici & Recdlculo de saldos
L Anticipog O

. Importar datos
M antenimientao g Imp

1wt

LE:] I |_gl Exportar datos
Infarmes

Figura 10. Opciones de mantenimiento

4.1 Ingreso de datos

El ingreso de datos en las diferentes opciones de Mantenimiento es similar, este
proceso se realiza como se explica a continuacion. Para crear un nuevo elemento en
las ventanas de mantenimiento usted podréa 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 estd agregando un nuevo item,
adicionalmente usted cuenta con una barra de navegacion en la cual puede realizar
las siguientes opciones:

Deshace los cambios
realizados en el registro

It al primer Ir al anterior Ir al siguiente Ir al timo Agrega u seleccionado actualmente
registro registro registro registro nueyo regitrd
R, AR Lot b DU AR TR Ok ke

) l

Elimira el registro
actualmente zeleccionado

Figura 11. Barra de navegacion
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Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2 o
hacer clic sobre el boton “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a
las categorias presionen ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

4.2 Grupos De Proveedor

Su objetivo es clasificar los diferentes tipos de acreedores de que tiene la empresa ya sean
proveedores de mercancia, prestadores de servicios 0 acreedores varios, 0 si se manejan
diferentes tipos de proveedores, por ejemplo, nacionales y extranjeros. En esta opcién
también podré definir las cuentas contables que se van a afectar cuando se le realizan
compras o devoluciones de mercancia a los proveedores.

Un tercero se convierte en acreedor cuando se le adeuda un dinero ya sea por compra de
mercancia o la prestacion de un servicio y se necesita controlar el saldo pendiente por pagar
al mismo. Los proveedores de mercancia que son los que principalmente se usaran en el
maodulo de compras, seran uno u varios grupos dentro de los acreedores que comparten un
manejo contable, es decir se mueven habitualmente las mismas cuentas por pagar,
retenciones, etc.

g = = £3
| Cédig| Mombre |Cta. pagar [Cta. Retefte [Cta. Retelva)/ Cta. Ret. |04/ Cla.Anticipos| Cta.pagar Mil Cta.Rifte Niif | Cta Rt Mil Cta.Rtel CA M Cta. Anticipo|
#(01 |PROVEEDORES 220505 236540 2367 2368
99 TRAMSPORTADORES INTERNACION
- > + -
=] L]

F2: Grabar Esc:Salir

Figura 12. Ventana grupos de proveedor

El cédigo del grupo es de 2 caracteres alfanuméricos (letras o digitos), el nombre debe ser
suficientemente claro para todos los usuarios que van a crear acreedores de forma que se
asigne correctamente el grupo a cada uno. Las cuentas que especifique para cada grupo
se sugeriran al crear un acreedor de dicho grupo, aunque podran personalizarse en ese
momento o editando el proveedor mas adelante y seran las cuentas del proveedor las que
se usen en la composicion de los comprobantes contables de los documentos donde
aparezca el proveedor. Para ingresar las cuentas puede digitar el cédigo de esta o, si no
lo conoce, presionar la tecla F9 o hacer doble clic sobre la casilla correspondiente para
llamar el catdlogo de cuentas ya sea de norma local o de NIIF.

Para insertar un nuevo grupo puede presionar la tecla INSERT o el botén ‘+’ bajo la grilla.
Una vez termine de registrar todos los grupos necesarios puede presionar la tecla F2 o el
botén Grabar para grabar los cambios. Si quiere salir sin modificar nada presione la tecla
ESC o el boton Cancelar.
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4.3 Ciudades

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 codigo del
sistema no es un consecutivo interno, sino que es el codigo dado por el 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.

= || B || 22
Nombre |Departamenta | sctivval
ABEJORRAL - AnSoquia Anfioquia v I
ABREGO - Nore de Santander Nore de Santander v
ABRIAQUI - Anfioquia Anficquia v
ACACIAS - M=tz Vet v
ACANDI - Chocd Chood v
ACEVEDO - Hulla Huila v
ACHI - Bolivar Balivar v
AGRADO - Hulla Huila v

> » + -
= wl 1]

F2: Grabar F5:5elecciona Esc:Salir

Figura 13. Ventana ciudades

Creacién de ciudades: Agregue un nuevo registro con el botén “+” de la grilla, el
sistema abre un nuevo renglén donde debe indicar:

=RERES
Cddigo Mombre [Departamenta [tctiva |
*i |

Figura 14. Crear una nueva ciudad

a. Cadigo: se debe buscar en la tabla de cédigos DANE vy digitarlo.

b. Nombre: se debe colocar igual como aparecen los cddigos DANE incluyendo
tildes y demas caracteres especiales.

Departamento: se debe colocar el lugar al que pertenece.

Activo: En la dltima columna se indica mediante un check si esta activa o no
la ciudad, si no esta activa no aparece en el listado de seleccion para incluir al
tercero. Por ultimo, dar clic en el boton de Grabar o con la tecla F2.

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

I.g.l Delete record?

QK Cancel

Figura 15. Eliminar la ciudad
4.4 Numeracioén

Los tipos de documento en SYSplus vienen predefinidos en cada mddulo, asi por
ejemplo para el médulo de cuentas por pagar los documentos son: cargos por pagar,
descuentos, pagos acreedores, aplicacién crédito y anticipos. El usuario de SYSplus
no puede crear nuevos tipos de documento, pero dentro de cada tipo de documento
el administrador de SYSplus si puede crear varios prefijos para distinguir documentos
para propésitos especificos ya sea porque tienen una forma de contabilizarse
particular, porque van a ser usados por usuarios especificos o porque se requiere un
formato de impresion particular. En cualquiera de estos casos se pueden crear tantos
prefijos como sean necesarios. Cada prefijo tiene su numeracién consecutiva
independiente.

Cuando se crea un prefijo se debe crear un formato de impresién para dicho prefijo,
el cual puede copiarse de uno previamente existente (ver seccion mas adelante para
mas informacion sobre definicion de formatos de impresion) y adicionalmente si el
documento genera comprobante contable al grabar se debe definir una interfaz
contable para dicho prefijo (ver seccion de interfaz contable mas adelante).
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Para asignar los parametros de numeracion debe presionar en la flecha hacia
abajo en el extremo derecho de la casilla del documento luego seleccionar el
documento que se va a parametrizar una vez seleccionado digitar los datos
especificados, por ultimo presionar el boton grabar o presionar la tecla F2.

Tipo comprobante: Indique el tipo de comprobante contable a usar para contabilizar
el documento, si se indica al momento de crear el prefijo se creara en contabilidad un
prefijo para el tipo de comprobante contable indicado de forma que al definir la interfaz
contable de este prefijo se asigne a contabilidad el mismo prefijo que en el moédulo.

Prefijo: Indique en esta columna méaximo 4 caracteres alfanuméricos (ndmeros y
letras). Puede definir tantos prefijos como quiera para un mismo documento.

Numero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres numéricos (0 al 9).
Este numero indica el nimero inicial del documento.

Automatico: Si marca esta casilla de verificacion con un visto bueno, la numeracion
seran automatica, es decir que SYSplus asignara el nimero antes de grabar el
documento pudiendo ser diferente del que se tenia en pantalla antes de grabar, debido
a que otros usuarios en otras terminales pudieron haber ya usado el nUmero que en
su momento se asigno al documento. Si la casilla esté inactiva y se presenta conflicto
entre dos usuarios al grabar el documento se mostrara el error en pantalla y el usuario
debe modificar manualmente el niUmero, por tal razén se recomienda dejar automatica
la numeracion siempre que sea posible y s6lo manejarla manualmente para algunos
documentos cuya numeraciébn no es consecutiva o cuando se requiere digitar
manualmente la numeracién con el objetivo de desatrasar informacion de dias
anteriores o anular, eliminar y volver a grabar un documento previo.

Proyecto, Centro y Subcentro: Si la contabilizacién del documento del prefijo actual
tiene un centro de costos contable asociado, debe indicar acé los 3 campos y definir
la interfaz contable de este prefijo usando la letra P como respuesta a la pregunta de
centros de costo.

Activo: Indica si el prefijo esta activo 0 no, es decir si la casilla esta activa el prefijo
puede usarse para registrar nuevos documentos, si no esta activo el prefijo no
aparecera en la lista de prefijos disponibles. Inactivar un prefijo no borra o anula los
documentos de ese prefijo previamente registrados, ni impide buscarlo o imprimirlo
cuando sea necesario.

Agencia: Si la empresa tiene varias sucursales se pueden asociar los prefijos a las
sucursales y de esta forma evitar que de forma accidental un usuario registre un
documento con el prefijo que no le corresponde, ya que si el usuario tiene una agencia
asignada solo vera los prefijos correspondientes a su agencia en las diferentes
opciones de documentos.
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4.5 Formatos de Impresion

Cada documento tiene asociado un formato de impresion, este formato se refiere
a los pardmetros que cada empresa define para la impresion de sus documentos.
Esta ventana aparece como se muestra en la figura. Una grilla de datos con el tipo
de documento y el prefijo asociado al documento, para consultar puede dar doble
clic sobre cualquiera de las columnas o simplemente clic en Modificar o F4.

= [ ==
[~ Activar filtros

[Tipo documenta | Prefiin [
P | CARGOS ACREEDOR L]
DESCUENTOS ACREEDOR 0000
APLICACIONES ACREEDOR 000

- -4 > >

| =] [

5] =] 3
F5& Nuevo F3:Eliminar F4:Modificar F&:Copiar E zc: 5 alir

Figura 16. Formato de impresion

Todos los documentos y mas exactamente todos los prefijos de cada
documento pueden imprimirse de acuerdo con las necesidades puntuales de
su empresa, para esto, cada modulo cuenta con una opcion de definicion de
formatos de impresion que encontrara en la opciébn Formatos impresion del
menu de mantenimiento. Desde esta opcidn se pueden ver todos los formatos
definidos para cada documento y prefijo del médulo, para crear un nuevo
formato presione el botén “Nuevo” o la tecla F5, para modificarlo presione
“Modificar” o la tecla F4, para crear un nuevo formato con base en otro
previamente definido use el botéon “Copiar” o la tecla F8, para borrar
definitivamente un formato presione el botén “Eliminar” o la tecla F3.

Para estandarizar y simplificar la posiciones y longitudes a que hace referencia
el formato se usa una unidad propia del programa en la que una hoja (sin
importar el tamafio fisico en papel) siempre mide 2000 unidades de alto por
1500 de ancho, con base en esta proporcién se deben especificar todas las
posiciones, longitudes e interlineado del documento. En la figura se ilustra las
dimensiones del papel y la interpretacion de los conceptos posicion en X,
posicion en Y, tamafio en X y tamafio en Y.
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Dratos:
[Posk,Post]
¥ Liteas
[Fosk, PasY)
x
2000 Cuadradoz
& iindgenes
i

1500

Figura 17. Dimensiones de la hoja

A continuacion, se detallan los datos a definir en un formato de impresion
dividiendo el formato en tres partes, la informacién general del formato relativa
a que prefijo y documento se asocia y en que impresora se genera, la segunda
parte que se compone de los datos variables a imprimir y por ultimo los textos,

imégenes o dibujos a imprimir.

= |[= ] =
CARGOS ACREEDOR - |0000

Diocumento: Prefijo;

Impresora; * | Tipo de letra: |Draft 17cpi hd q

Nimern de repeticiones items: 10 E spacio entre lineas: » Permitir varias paginas [V

Tamafio papel [pulgadas) Anchor 85 Alto: 55

Diatos aimprimir— Filear [

Dato |Imprimi[ Pos. % [Pas |Rep. [Inicio|Long[Decimal [Font | Tamafio [Lig. [Prv |
L BASE CONTABLE Cdl 1 Modem 9 I
| |CARTERA 1 Modem 8
| |CELULAR Modem 9
| |CENTRO CONTABLE d Modem 9
|| COD CLIENTE Ll 10/10 Modem 8

> » + -
Lineas y cuadros Filrar [

Tipo |Pns kS |Pns A4 |Lnng ><| Lohg. YlTexln |ant |Tamaﬁn |F'YV |
L Cuadro 100 /0| 1230 1200 Modem & |
| |Linea 100 568 1230 Modem & v
| |Linea 100 766 1230 Modem & v

- 3] + =
£ = X
=) R
F2: Grabar F5: Mover F&: Vista previa Esc: Cancelar

Figura 18. Definicién de Formatos de impresién
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4.5.1 Datos generales del formato

En la parte superior se define el tipo de documento y prefijo al que se asociara el
formato, asi como la impresora (que debe estar previamente instalada y
configurada en el programa), el tipo de letra que se usara por defecto y las
caracteristicas del papel a usar que son el ancho y el alto medidos en pulgadas.
Adicionalmente se preguntan tres datos que tienen que ver con los documentos
que tienen un detalle, por ejemplo, los documentos que mueven inventario en el
que el detalle corresponde a los articulos movidos, en este caso se debe definir el
interlineado del documento en unidades, el nimero de repeticiones maximo que
se puede imprimir en el detalle y si se permiten varias hojas o0 no en caso de que
el numero de items registrados en el documento sea superior al maximo nimero
de items del formato.

Para el caso de facturas impresas en formas con numeracion pre-impresa es
comun permitir varias hojas por documento siempre y cuando se active la opcién
de incrementar automaticamente la numeracion en el nimero de hojas consumido
(Médulo de Mantenimiento) ya que de lo contrario se descuadrara la numeracion
impresa con la del sistema. De lo contrario es deseable no permitir varias y hojas
y hacer coincidir el nimero de repeticiones del formato con el de la definicion de
la autorizacion de numeracion.

Hay que tener mucho cuidado cuando se usan medidas de papel no estandar ya
que no todas las medidas son soportadas por todas las impresoras y esto puede
deformar grandemente el aspecto que tendra el formato impreso comparado con
el disefiado. Uno de los casos més frecuentes son las impresoras Epson FX1170
® 0 LX-300 ® que no soportan la impresién a tamano media carta (8.5°x5.5”) y al
mandar imprimir con este tamafio en estas impresoras la impresién sale a tamafio
carta completo.

4.5.2 Datos del documento

En la parte central de la ventana se indican las posiciones y caracteristicas de
cada uno de los datos digitados en el documento y relacionados con los mismos
que el programa esta en capacidad de imprimir. Cada documento de SYS Plus
tiene un listado de datos a imprimir con un nombre predeterminado que el usuario
no puede modificar, lo Gnico que tiene que hacer el usuario es determinar si va a
imprimir ese dato en su formato marcando la casilla Imprimir, indicar la posicion
en Xy en Y (medida teniendo en cuenta las proporciones de 2000x1550 de la
hoja) y el tipo de letra y tamafio de este en que se imprimiré el dato.

Hay que tener en cuenta al definir formatos de impresion el tipo de letra a usar ya
que existen dos tipos de letra o fuentes diferentes, las fuentes TruType que son
letras dibujadas por el sistema de impresion de Windows y que por tanto se
pueden imprimir en cualquier impresora aunque se sacrifica la velocidad de
impresion y las fuentes propias de la impresora que son mas rapidas,
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especialmente en impresoras de matriz de puntos pero que no son portables de
una impresora a otra, es decir que si usted definio el formato para una impresora
Epson LX300 con tipo de letra Roman 12cpiy luego va a imprimir en una impresora
Laser, su formato puede verse terriblemente deformado al no tener la impresora
laser las fuentes Roman 12cpi haciendo el sistema de impresion de Windows una
sustitucién por otro tipo de letra soportado pero cuyo tamafio puede no coincidir
con el originalmente deseado produciéndose una impresion distorsionada.

Existen dos tipos de datos en SYS Plus, los datos de tipo cadena de caracteres y
los datos numéricos. Los datos de tipo cadena de caracteres como son las fechas,
los nimeros de documento, c6digos, nombres, unidades, etc. en general todo dato
que no es una cantidad, monto o porcentaje. Estos datos se imprimen de izquierda
a derecha y por tanto la posicion en X corresponde a la posicion de inicio de la
cadena. Para estos datos el usuario puede imprimir solo un parte del dato
indicando la posicién inicial asumiendo que la posicion 1 es el primer caracter y la
longitud en caracteres del dato, asi por ejemplo si se quiere imprimir el mes de
una fecha que esta en formato AAAAMMDD se debe indicar inicio 3 y longitud 2
con lo que se imprimird MM.

Los datos de tipo numérico (cantidades, montos y porcentajes) se imprimen de
derecha a izquierda con el objetivo de lograr la alineacion de las cifras sin importar
su tamafio, en este tipo de datos no se puede controlar el nUmero de caracteres a
imprimir, pero si se puede controlar el nUmero de posiciones decimales que se
desea imprimir indicando el nimero de digitos en la columna formato.

4.5.3 Datos de repeticién

Ambos tipos de datos se pueden repetir o no en un documento, si pensamos en
una factura, los datos como el nombre del cliente, el nimero y fecha de la factura
solo se imprimen en el encabezado, sin embargo los datos como el cddigo y
descripcion de la mercancia, la cantidad o el precio y en general los datos del
detalle de la factura se presentan varias veces aunque no quiere decir que el
mismo articulo se imprima varias veces a esto es a lo que llamamos datos de
repeticion, este tipo de datos aparece marcado en la columna Rep.

4.5.4 Posicion en Y Variable

En algunos casos usted puede requerir impresiones de tamafio variable, el caso
mas frecuente es el de la impresion en impresoras de punto de venta o tira en las
cuales la factura tiene un tamafio proporcional al nimero de items impresos y por
tanto los totales y textos del final de la factura tienen una posicion en Y variable.
En este tipo de casos los datos de liquidacién como subtotales, impuestos, etc.
deben marcarse en la casilla PYV para que sean impresos inmediatamente
después del ultimo item conservando su posicion en X pero ignorando
completamente la posicion en Y.
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45,5 Textos, Lineas, Gréficos y cuadros.

Adicional a los datos del documento es normal que el formato contenga textos fijos
tales como el nombre e identificacion del propietario, notas, lineas o cuadros que
separen el encabezado del detalle e incluso una imagen o logo de la empresa.
Todos estos componentes se definen en la grilla inferior de la ventana y tienen en
comun la posicion en Xy en Y en donde se imprimen, la cual siempre corresponde
a la esquina superior izquierda del elemento, ademés de la indicacion de su
posicién en Y es variable o no segln se explico para los datos del formato.

Para los textos es obligatorio indicar la cadena a imprimir y el tipo de letra y tamafio
de esta y no se debe indicar longitud en Xoen'Y.

Las lineas pueden ser horizontales, verticales u oblicuas lo que se logra indicando
una Longitud en X y una Longitud en Y, el sistema conociendo la posicién en X'y
Y original traza una linea hasta la posicion resultante de sumar la posicién en X
mas la longitud en X y la posicion en Y mas la longitud en Y, de esta forma si se
desea una linea horizontal se debe colocar la Longitud en X deseada y dejar la
longitud en Y en cero, asi mismo, una linea vertical tiene longitud en X en cero y
la deseada en Y.

Los Cuadros deben tener necesariamente longitud en X y en Y, si se requieren
divisiones dentro de un cuadro éstas deben ser definidas por separado como
cuadros o lineas.

Los gréficos deben tener longitud en X'y en Y para controlar el tamafio y se cargan
a la base de datos haciendo doble clic sobre la grilla de textos lo que despliega
una ventana de pre visualizacién del grafico en la que basta con hacer clic para
desplegar una ventana de busqueda del archivo en la que se debe ubicar el
archivo previamente grabado al equipo. Una vez subida a la base de datos no se
requiere el archivo original en cada Terminal o el servidor.

Cuando se finaliza con toda la parametrizacion y ajuste de todos los datos se pulsa
el botén grabar.

456 F5 Mover

Con esta opcion se puede mover el formato en diferentes direcciones la cantidad
de posiciones que se desee teniendo en cuenta las medidas explicadas al inicio y
la ubicacién en el plano cartesiano, cuando estén totalmente diligenciados y
verificados los datos ingresados, se procede a pulsar el botdon grabar. El sistema
automaticamente movera el nimero de posiciones en la direccion indicada.
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Opciones
@ Maver ala derecha Mumero de posiciones: ’7
" Mover ala izquierda Empezanda en; ’7
" Mover hacia ariba Terminando en: ’7
™ Mover hacia abajo
" Reducir verticalmente a la mitad
" Reducir horizontalmente a la mitad - b4
" Ew=pandir verticalmente al doble FGrabar Esc:Cancelar
f~ Funandic harizankalmanta =l dahla

Figura 19. Mover Formato
45.7 F8 Vista Previa

Esta opcion permite validar los cambios realizados sin salir del recuadro para ir
directamente al documento a generar la vista preliminar, basta con tener un
documento ya generado y esta opcién trae automaticamente el Gltimo consecutivo
del documento al que se le estan realizando las modificaciones.

Prepare la impresaora y presione lmprimic para generar el cargo en cuenta

& L | F|

F2: Imprirnir F12:Email Ezc:Salir

Figura 20. Vista Previa al imprimir

A continuacion, se detallan cada uno de los datos de impresion usados por tipo de
documento, tanto para el encabezado como para el detalle:
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1. Imprimir Anticipo Proveedor Cuentas Por Pagar

=S >
Ordenamiento Agrupar por
& Nit f* Minguno
" Ciudad
" Mombre ® Eope
Rango De Proveedores Agrupamiento
Desde: Desde: T
Hasta Hasta: '7'
[ Agenda
Titula:
s, B i
F2:Imprimlk F4:E «portar E zz:5alir

Figura 21. Anticipo Proveedor Cuentas Por Pagar

2. Imprimir Comprobantes Cronoldgicos

=N NS
Comprobantes

[~ Motas débito [~ Aplicaciones

[ Motas crédito [ Anticipos

Agenciaz: Todas -
Fango de fechas Incluir
Rango de prefijos:
Desde: | 14062022 =]
Desde: Hasta:
Hasta: | 30/08/2022 = |
[~ Arnulados

Titular

] 1|
FZ:Irp! F4:Exportar Ezc:S alir

Figura 22. Comprobantes Cronolégicos

5. Autorizacién Dian

Se hace la solicitud en la Dian y se selecciona el prefijo, se pone el nimero de la
resolucion expedida en la Dian, fecha de expedicion, numero de inicio y fin, fecha de
vencimiento, usuario av, factor de aviso y token de la empresa por ultimo damos clic

en F2 grabar.
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Autorizaciones de numeracion E@
[ Habiltar fitros
Prefij) Niimero |Fecha lricia INFind [Vencimierto | #Far av| Usuario Ay | Token Empresa
I T4E10211280 2022400m 0000 00001000 202340704 100
< b
> M + o
B N
F2: Grabar Esc:alr

Figura 23. Autorizacion Dian

6. Interfaz Contable

Esta opcién le permite definir la forma como se generard el comprobante contable para
cada uno de los documentos de compra y sus correspondientes prefijos, Se pueden definir
varias interfaces para un mismo prefijo, por esto es importante que el nombre de la interfaz
sea suficientemente claro ya que cuando se encuentra mas de una interfaz definida se
mostraran en pantalla los nombres de las interfaces para que el usuario seleccione cual
interfaz aplicar al documento especifico. La ventana esta divida en dos secciones; la
primera es una grilla de datos donde aparecen los datos del documento, prefijo, nombre de
la interfaz, el tipo de comprobante generado, el prefijo contable, y la opcién de confirmar el
documento contable en la pantalla antes de grabar.

=N =NEE
[T Activar filros
Docummento [Interfaz |Prefiin [Comp. |Pref Cnllver |
P|CARGOS ACREEDOR HOMORARIDS oood MDP 0000
| |DESCUENTOS ACREEDOR REWERSA RETEFTE 0ood  MCP 0000
|_|CARGOS ACREEDOR ARRIENDOD 0ooo  MDP 0000
| |APLICACIONES ACREEDOR APLICACION 0ooo0  aPP 0000
| |CARGOS ACREEDOR AGLA 0ooo  MDP 0000
| |CARGOS ACREEDOR LUZ 0ooo  MDP 0000
| |CARGOS ACREEDOR FAPELER|, Qooo  MDP 0000
| |CARGOS ACREEDOR TELEFONMO Qooo  MDP 0000
| |CARGOS ACREEDOR MAMTEMIMIEMTO IMSTALACIOMES oood MDP 0000
| |CARGOS ACREEDOR CAFETE % RESTAURANTE oood MDP 0000
] - > L]
2 = 2 =1 | [|
F5: Muewa F3:Eliminar F4:Modificar F8:Copiar E=c:Salir

Figura 24. Interfaz Contable
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La segunda seccion hace referencia a los botones a continuacion detallados:

5% 2] & [ | | [
Fa: Mueva F3:E lirinar F4:Modificar F&:Copiar Ezc:Salir

Figura 25. Botones.
6.1 F5 Nuevo

Mediante esta opcién usted puede crear una nueva interfaz contable. En la parte derecha
de la ventana aparece un ejemplo ilustrativo de como quedara la interfaz contable
dependiendo de los parametros asignados.

6.2 F3 Eliminar

Para eliminar una interfaz existente seleccione de la grilla de datos la interfaz a borrar,
presione F3 o clic sobre el botdén Borrar, el sistema le pedira verificaciébn antes de borrar
definitivamente la interfaz.

6.3 F4 Modificar

Esta opcién permite consultar o realizar cambios a la interfaz seleccionada. De clic sobre
el botén modificar o teclee F4 o simplemente desde la grilla de datos de doble clic sobre
la interfaz a consultar.

6.4 F8 Copiar

Permite copiar la interfaz contable de un prefijo a otro, por ejemplo, si va a definir 5 prefijos
con sus respectivas interfaces para Facturas de compra, y cada interfaz es un prefijo
individual de las Facturas de compra, puede llegar a ser tedioso el tema de configurar cada
una de las interfaces para cada uno de los 5 prefijos. Por tal motivo se define la interfaz
contable de un prefijo y si los otros 4 seran exactamente igual configurados, entonces use
esta opcidn para copiar de la interfaz 1 de las Facturas de compra a la interfaz 2, 3, 4y 5.
Asi evitara la tarea de crea interfaz 5 veces para cada uno de los prefijos del documento,
simplemente cree unay repligue la informacion a las demas.

6.5 ESC Salir

Como ya se sabe, esta opcion se usa en caso de que no se requiera guardar ningun
cambio o dato nuevo, esta opcidn devuelve todos los cambios realizados y deja todo tal
cual como se encontraba al inicio antes de entrar a modificar o crear interfaces.

Definir o modificar una interfaz:

A continuacion, se explican los datos que componen la definicion de una interfaz contable
del médulo de cuentas por pagar:
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M:Minguno T:Tercero |:Tarifa IV K:Constante D 2649 ] T ]
Documento: | C4RGO0S ACREEDOR |
Cuentas: 511010
Prefijo: 0000 B aze: K |~
e K || (24080202
Nombie: HONORARIOS Ret fueme: K | | 2351501
Comprobante: |NDT.6.S DEEITO FROVEEDOR | Rt Wi K| = | |236705
. K || (23680501
Prefiio conta; | 0000 =l Ret. ICA:
AutaRenta; N
“Yer comprobante en pantalla antes de arabar [ C « pagar: K |+ [233525
Generar MIIF por equivalencia [
Cuentas adicionales
| Cuenta | Baze |Valol | Paorcent. | Db. |
14
+
F2: Graba ESC:Cancelar

Figura 26. Modificar interfaz contable

6.6 Documento

Utilice la flecha hacia abajo para desplegar el listado de documentos y luego
seleccione de esta lista desplegable el documento al cual le va a generar la interfaz.
Para el médulo de compras los Unicos documentos que requieren definir una interfaz
son Factura de compra, Remision de proveedor y Devolucién de compras.

Medificar interface contable
M:Minguno T:Tercero |:Tarfa [V K:Congtante

Documento: | C&RGOS ACREEDOR |
AMTICIPOS ACREEDOR

Prefijo: APLICACIONES ACREEDOR
‘CARGOS ACEEEDOR
Norhre: DESCUEMTOS ACREEDOR

FORMATO ANTICIPOS ACREEL
FORMATO APLICACIONES ACF
FORMATO CARGOS ACREEDO

_ Lo |

Comprobante:

Figura 27. Documento

Prefijo: Indique aqui el prefijo del documento seleccionado, el sistema trae el prefijo
asociado al documento, si hay mas de un prefijo, escoja del listado el que utilizara.
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Nombre: En este espacio defina el nombre que le dara a la interfaz que esta creando.
Asigne un nombre que sea suficientemente claro para las personas que haran los
registros ya que, en caso de definir mas de una interfaz para el mismo prefijo, estos
nombres se le presentaran al usuario para escoja uno de ellos.

Comprobante: Corresponde al tipo de comprobante contable que ser utilizado en la
interfaz, para ello despliegue la lista y seleccione el comprobante requerido, este
comprobante ha sido definido previamente en el médulo de contabilidad.

Comprobante: | NOTAS DEBITO PROVEEDOR - |

MOTAS CREDITO FROVEEDOF
Prefijio conta: |MOTAS DEBITO BAMNCO
MOTAS DEBITO CLIENTE
NOTAS DEBITO PROVEEDOR
Wer comprobar BECIBOS DE CAJA

SALIDAS MERCANCIA
Generar MIIF § TRASLADDS BANCO

Figura 28. Documento

Prefijo contable: Se refiere al prefijo del comprobante contable, igualmente se define
en el modulo contable previo a la creacién de la interfaz o si especificé un tipo de
comprobante al crear el prefijo en la opcion de numeracion del médulo de compras,
SYS Plus creé ese mismo prefijo asociado al tipo de comprobante contable. Se
recomienda que el prefijo contable sea igual al prefijo del modulo.

Ver comprobantes en pantalla antes de grabar: Si se marca esta casilla, cuando
se presiona F2 para grabar el documento el usuario vera el comprobante contable y
podra hacer cambios en las cuentas o valores. Si no se marca el documento se
contabiliza sin que el usuario lo vea, aunque luego podra consultar el documento y
presionar F11 para ver la contabilizacion de este y si tiene acceso hacer alguna
modificacion. Si se va a hacer replicacién de las cuentas de norma local a NIIF o
viceversa y el usuario puede modificar.

Generar NIIF por equivalencia: Si marca esta opcién la contabilizacion de NIIF se
hara con base en la contabilizacién de norma local y las equivalencias definidas para
cada cuenta contable, de lo contrario se usara la definicién de interfaz en la pestafia
de NIIF y las cuentas de NIIF para articulos y proveedores o las constantes alli
definidas. Si se van a manejar costos NIIF diferentes a los de norma local se debe
dejar sin marcar esta opcion, si los costos son idénticos se recomienda marcarla.

En la parte derecha de la ventana se muestran dos pestafias, la primera para la
definicion de las cuentas de norma local a utilizar y la segunda para la norma
internacional, a continuacion, se detallan las cuentas a usar, la explicacion de estas
es comun a ambas normas.
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AutoRenta:
233525 AutoRenta:

S ' 1
e —
b L — _
[F=0 (o =X (=)&) 2]
NIIF | Dec.2649
Cuentas: Cuentas:
Base: K [-] 511010 Base: hd I
- K |- | 24080202 i =
Ret. fuente: K_|= | | 23651501 izt futies -
Ret. Iy K (=] 236705 o S
Fet I8 T~ | |23e80501 Ret. [
e Ret. ICA: hd
K [+

C % pagar:
C « pagar:

Figura 29. Ventana

BASE: En esta seccién da la opcion de escoger que cuenta sera utilizada en la interfaz
del documento para mover el monto base del documento. La naturaleza del
movimiento la determina cada documento, asi por ejemplo en un cargo sera crédito
(aumenta la cuenta por pagar) y en un descuento sera débito (disminuye la cuenta por
pagar). La cuenta para mover puede estar determinada por:

1. T/P: Tercero: Toma la cuenta del gasto del tercero (acreedor) asociado al
documento

2. |: Tarifade IVA: Toma la cuenta de compras de la tarifa de IVA. Requiere que
se discriminen los valores por cada tarifa al grabar los documentos

3. K: Constante: Cuando se quiere que envié a una misma cuenta todos los
comprobantes cuando se seleccione esta interfaz sin importar el articulo que
se mueve. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de
enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de
cuentas y seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en
contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro.

IVA: Cuenta que movera el monto del impuesto a las ventas calculado en el

documento. Silos documentos no requieren causar contablemente un IVA por

pagar o por descontar se debe dejar en N. La cuenta puede depender de:

1. I: Tarifa de IVA: toma la cuenta de IVA en compras que se le asignd en la
tarifa. Requiere que se discriminen los valores por cada tarifa al grabar los
documentos

2. K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar
el articulo que se mueve. Se debe indicar el codigo de la cuenta a mover en la
casilla de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el
catalogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable previamente registrada
en contabilidad.

ok

3. N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de IVA para el registro.
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RETENCION.EN:LA FUENTE: Cuenta que movera el monto de la retencion en la
fuente calculada en el documento. Si los documentos no requieren causar
contablemente la retencion, por ejemplo, porque se van a descontar con el pago de la
factura se debe dejar en N. Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR
RETENCIONES POR CAUSACION est4 en SlI, es indispensable definir la cuenta por
proveedor, articulo o contante ya que en el egreso no se causaran las retenciones. La
cuenta puede depender de:

1. T: Tercero: toma la cuenta de retencién en la fuente asignada al proveedor al
momento de crearlo.

2. K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar
el articulo que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta
a mover en la casilla de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede
consultar el catdlogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable
previamente registrada en contabilidad.

3. N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencion en la fuente
para el registro.

RETENCION DE IVA: Cuenta que movera el monto de la retencion de IVA calculada
en el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la retencion,
por ejemplo, porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar en N.
Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR
CAUSACION estéa en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o
contante ya que en el egreso no se causaran las retenciones y el comprobante puede
guedar descuadrado. La cuenta puede depender de:

1. T: Tercero: toma la cuenta de retencién de IVA asignada al proveedor al
momento de crearlo

2. K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar
el articulo que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el codigo de la cuenta
a mover en la casilla de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede
consultar el catdlogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable
previamente registrada en contabilidad.

3. N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencién de IVA para
el registro.

RETENCION DE ICA: Cuenta que movera el monto de la retencién de ICA calculada
en el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la retencion,
por ejemplo, porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar en N.
Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR
CAUSACION estéa en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o
contante ya que en el egreso no se causaran las retenciones y el comprobante puede
quedar descuadrado. La cuenta puede depender de:

1. T: Tercero: toma la cuenta de retencién de IVA asignada al proveedor al
momento de crearlo

2. K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar
el articulo que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el codigo de la cuenta
a mover en la casilla de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede
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consultar el catdlogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable
previamente registrada en contabilidad.

3. N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencion de IVA para
el registro.

C. X PAGAR: Cuenta que cerrard el comprobante causando la cuenta por pagar al
proveedor. La cuenta puede depender de:

1. T: Tercero: toma la cuenta contable por pagar asignada al proveedor al
momento de crearlo

2. K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar
el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de
enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catdlogo de
cuentas y seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en
contabilidad.

3. N: No aplica: Sitodas las demas cuentas de la interfaz estan en N puede dejar
esta cuenta en N, de lo contrario debe especificar P o K.

7. Cuentas Adicionales

Normalmente las cuentas contables necesarias para reflejar contablemente el
comprobante se toman de las opciones indicadas en la parte superior, pero en algunos
casos especificos se puede requerir agregar unas cuentas fijas al comprobante, en
esos casos se pueden indicar en la grilla inferior las cuentas y la forma de calcular el
valor de estas con base en los montos del documento que se esta grabando.

Cuentas adicionales
| Cuenta |Baze [ alor | Parcent, ob. |

»

Figura 30. Cuentas Adicionales

Si por fallas en la definicion de la interfaz o en algunos casos por redondeo cuando
hay varias tarifas de IVA con montos pequefios y se aplica redondeo a las cifras el
comprobante contable puede quedar descuadrado, es decir que no coinciden los
débitos y los créditos. En esos casos SYS Plus ajustara el comprobante agregando la
cuenta especificada en la configuracion con los siguientes pasos CONTABILIDAD (1)
-GENERAL (2) - CUENTA PARA CUADRAR COMPROBANTES DESCUADRADOS
DE INTERFAZ (3), esta cuenta debe ser una cuenta afectable definida en el plan de
cuentas.

Cuentas por Pagar SYS Plus 2022



B8 Mantenimiento - SYSplus 2022 - [Configuracién] - x

Archivo  Edicion  Opciones Ventana Ayuda

o |SSDBA

e sysplus com oo
s sysplus com.co MANTENIMIENTO

Configurar - BANCOS Propiedad | valor
&b o - CAA | CERTIFICADOS DE RETENCION DE v ANULA/CUATRIMESTRAL/BIMESTRAL BIMESTRAL
B CARTERA " CODIGO DE ACTIVO FlJO PREDETERMINADD 01
£} B B | COLOR FINAL VENTANA PRINCIPAL $00FD4702
E | COLOR VENTAMNA PRINCIPAL SODEEEEEE
T ETWPRGEINTES | CUENTA DE I't4 PaFi4 CERTIFICADOS DE RETENCION DE v 2408
L ESTRUCTURA | CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICID 361005
© Audioria | CUENTA DE PERDIDA DEL EJERCICIO NIF 31005
L T | CUENTA DE RETENCION DE VA P4RA CERTIFICADDS 2367
Prosedinienios | ®-CAM " CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICIO 0505
- CXPAGAR | CUENTA DE UTILIDAD DEL EJERCICID HIFF 3IB0505
B FACTURACION " CUENTA NIIF DE v PARA CERTIFICADDS DE AETENCION DE IVA 2408
20 T L [ GEMERAL | CUENTA HIIF DE RETENCION DE 4 PARA CERTIFICADOS 2367
- IMPORTACION 1 £ 30525
B St E- INVENTARID [ gg;zgm
|t.J Copiarfomalo E :‘MUL,‘,‘E\L’:PP FECH# DE BLOQUEQ NIIF 20150101
9 Grraors - PARQUEADERD . - = . —
& PRODUCCION Indique el codigo de la cuenta a mover para cuadrar el comp p de otros
E- TRANSPORTE esta descuadrado

Figura 31. Ruta de configuracién

Para grabar utilice la opcién con el mismo nombre o presione la tecla F2, si desea
deshacer los cambios realizados sin salir de la ventana presione ESC o de clic sobre
el botén Cancelar.

8. Importar Datos

Por medio de la importacion de datos usted puede traer al sistema datos de una fuente
externa mediante la lectura de archivos de texto plano.

Usted tiene tres opciones de importacion:
a) Proveedores

b) Grupos

c¢) Saldos Iniciales.

Importacién de datos cuentas x paga o= =

Agistente de Importacion de datos de cartera: Paso 1 de 3

Seleccione el tipo de dates a importar,

rlmportar

& Proveedores

© Grupos

" Saldos iniciales

F2 Siguiente EsciSali

Figura 32. Importar datos
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El asistente de importacion se divide en tres etapas, en la primera usted selecciona el
tipo de informacion a importar ya sea Proveedores, grupos y saldos iniciales, haga clic
sobre la opcidén deseada y presione “Siguiente”.

o[ = =

Agiztente de Importacion de datos de cartera; Pazo 1 de 3

Seleccione el tipo de datos a importar:

Importar:

* Proveedores
" Grupos

" Saldos iniciales

' [
F2: Ezc:5ali

Figura 33. Paso 01 para la importacion de datos

En la segunda parte usted debe indicar los siguientes datos:
8.1 Ubicacion

Indique el origen de los datos, es decir la ubicacién del archivo plano, el cual debe
estar en una unidad a la que tenga acceso el equipo donde esta ejecutando la
aplicacion, si lo desea puede usar el boton explorar para acceder a una ventana que
le permita explorar todas las unidades, carpetas y archivos del equipo. Sobre esta
ventana seleccione el archivo y presione la opcion abrir.
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Buscar en: [ I Escrtoro =] e @ E
Asistente de Impartacién de datos de canera Paso 2de 3
Selescione al archive con los datos a importar Eﬂ’ &Ba, onehive DEMOSYS
Accesa répido
Ubicacigrn Exarminar m
Q Este equipo Bibliotecas
Tipo de archivo Esertorio =
" #inch fija [Cada columna tiene siempre e misma anche) e
Q Red 002
& Delimitado [separado por comas, tabuladares, ete.] Bibliotecas =
Contador datos1
Este equipo
Separadon Coma (] hd M
Delimitador de texter | Minguno - Ed ESCRITORIO NIDIA o osE
=
L FEBRERO.bxt
. NoA Documento de texto
250Kp————
Tipo: Documento de text
Tamafio: 250 KB
Nombre:  [FEBRERO®R Fecha de modificacién: 2
.\) J:l-l T ——
F2 Siguients Esc:Sali Tio: [ Archivos de texto ~]  Cancelar

Figura 34. Ubicacién del documento

8.2 Tipo de archivo

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

Si alguno de los textos a importar puede contener el caracter separador, por
ejemplo, si se va a importar un archivo de articulos y ese archivo es separado por
comas, pero algunas descripciones de articulos contienen comas, es necesario
encerrar las descripciones que contienen comas entre comillas simples o dobles,
en ese caso el delimitador de texto sera el tipo de comillas usado para esta tarea.
Por lo anterior puede ser preferible en esos casos separar el archivo con punto y
coma (;) en lugar de comas ya que es un caracter menos comun en los textos a
importar. Para cambiar en MS Excel el separador de listas debe usar las opciones
de la configuracion regional de Windows.
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Importacién de datos inventario 2/3 EI@

Azistente de Importacidn de datos de cartera; Paso 2 de 3

Seleccione al archiva con los datos a impartar:

IC:4U 2ers\DEMOSYSAD esktop\FEBRERL

Ubicacidn: Exarminar

Tipo de archivao

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

e Delimitado (zeparado por comas, tabuladores, etc.)

Separador: Coma )

Delimitador de testo; | Minguno

e

F2: Siguiente

Figura 35. Paso 02 Importacién de datos

Presione “Siguiente” para continuar con la tercera parte del asistente en la que se le
preguntaran las columnas que componen el archivo y en donde usted podra indicar la
posicion de la columna, el ancho y si se va a importar o no. Recuerde que usted no
puede definir columnas nuevas en la grilla de datos, solamente puede indicar la
posicion del campo en el archivo y el ancho maximo del mismo. Si una o mas
columnas de las que sugiere el sistema no se van a importar desmarquela haciendo

clic sobre la casilla de la columna importar.

Importacion Proveedores

CoNok,wNE

Nit del tercero

Nombre del tercero

Primer apellido del tercero
Segundo apellido del tercero
Primer nombre del tercero
Segundo nombre del tercero
Cadigo del proveedor
Direccion del tercero
Direccion del tercero

. Ciudad del tercero

. Teléfono del tercero

. Contacto del tercero

. Fax del tercero

. Movil del tercero

. Cédigo grupo proveedor
. Tipo de identificacion C: cédula N: Nit P. natural J:Nit
. Cbdigo del pais

. Codigo de la ciudad
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Importacion de datos cuentas x pagar 3/3 EI@

Asistente de Importacion de datos de cuentas = pagar: Paso 3 de 3

En frente de cada data indique la columna en que se encuentra;
Data [Columna [&ncho [Importar | A
v

| |Base exenta de VA

|| Base gravada a la tarifa general de
Base gravada a la tarifa de WA 2
Monio ded IVA a la tanifa general
| [Monio ded IVA de ciras tarifas
Numero documento proveedor

BRI

NI )

Codigo ded proyecio

Codigo del centro de cosios 20
|| Cuenia por pagar 2 20

L Cuenta gasio cargo/descuenio 2 20
|| Cuenia por pagar 23 20

< KRR R R

L Cuenta gasio cargo/descuenio o) 20

Progeso:
Actual:

[ 1}

Fz: I|;1p0rtar E 2c:S alir

Figura 36. Paso 03 Importacién de datos

Una vez culminada la informacion, el sistema avisara que el archivo de importo de
manera correcta y podra ser consultada para su verificacion, de lo contrario el sistema
mostrara un mensaje de error informando por qué no subié con éxito el archivo.

Por ultimo, presione el botdn “Importar” para comenzar el proceso en el cual el sistema
grabara tantos registros como cumplan con los requisitos y no estén previamente
registrados en la base de datos.

< | [
F2: Imp Ezc:Salir

Figura 37. Botén Importar
Errores frecuentes en la importacién de datos:

e Sjuna columna es numérica debe tener un cero o un nimero valido, si la columna
esta vacia o contiene letras u otros caracteres se va a presentar un error.

e Toda linea debe terminar con ENTER (combinacién de dos caracteres ASCII CR +
LF) incluso la ultima linea del archivo. La falta de este caracter puede hacer que no
se ejecute el proceso de importacion.
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Los articulos y proveedores de las facturas a importar, asi como las tarifas de IVA 'y
retencion deben estar previamente registrados o haber sido previamente importados
al programa ya que cualquier referencia a una tabla que no exista daré un error e

interrumpira el proceso de importacion.

Verifique las posiciones de las columnas y el caracter separador y delimitador editando el
archivo en un editor de texto (no en una hoja de célculo) ya que una columna en la posicion
incorrecta puede ocasionar errores que interrumpan el proceso o importar datos en
columnas incorrectas que pueden ocasionar que los datos importados no sean utiles.

Importacion De Grupos

1.

Caddigo grupo proveedor

Importacion Saldos Iniciales

CoNoOTaRWODNE

Nit del tercero

Tipo de documento a generar

Prefijo del documento

Numero del documento

Fecha del documento

Fecha de vencimiento del documento
Concepto del documento

Monto del documento

Impuesto en ventas IVA

. Retencioén en la fuente

. Retencioén de IVA

. Retencion de ICA

. Ase exenta de IVA

. Base gravada a la tarifa general del IVA
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Base gravada a la tarifa de IVA 2
Monto del IVA a la tarifa general
Monto del IVA de otras tarifas
Numero documento proveedor
Cadigo del proyecto

Cadigo del centro de costos
Cuenta por pagar

Cuenta gasto cargo/descuento

Recalculo de Saldos:

Cada vez que se registra un documento que afecta las cuentas por pagar se actualizan los
saldos totales historicos por acreedor y cada vez que se registra un abono a dichos
documentos ya sea con un egreso, un cruce en un recibo de caja o una aplicacién de
créditos se actualiza el saldo de dicho documento y el saldo total del acreedor. Cuando los
documentos o abonos se registran en desorden cronoldgico SYSplus debe realizar
internamente un proceso de recalculo de los saldos histdricos de acreedores y documentos.
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Cuando se van a hacer operaciones de cargue masivo de informacién (importacién de
saldos) o cuando se esta ingresando informacion de diferentes fechas al mismo tiempo,
puede considerarse la posibilidad de inactivar este recalculo automético que hace el
programa con el objetivo de mejorar los tiempos de grabacién de los documentos y abonos.
En esos casos o cuando por un dafio en la base de datos se requiere recalculas los saldos
de clientes y documentos se puede usar esta opcion de recalculo que pregunta un rango
de clientes para con estos datos hacer la tarea de volver a organizar y calcular los saldos
por documento y totales por cliente en cada fecha.

Finalmente se da clic en la opcién F2 Recalcular

"

o || = | =

Ezta opcidn soldmente debe usarze =i usted o 20 azesor han
modificado manualmente el contenido de la base de datos.
En ninglin cazo ge requiere #i usted ha efectuado todas las
operaciones directamente por lag opoiones del programa.

Proveedor Inicial:
Proweedor Final:

e I

F2: Recalcular E 2z Salir

Figura 38. Recalculo de saldos

Cuando este termina, se cierra el recuadro autométicamente y se pueden revisar
informes con el fin de que se validar que se haya generado el cambio.

9. Acreedores

9.1 Creacién de proveedores

La primera opcién del menu principal del modulo de CxPagar es la de acreedores, por
esta opcién usted puede crear el tercero que suministra bienes o servicios a su
empresa, debe tener claro que para el registro de documentos deben estar
previamente creado los proveedores o acreedores.

Al dar clic sobre la opcion de Acreedores, el sistema emerge una ventana llamada
busqueda de acreedores, donde podra crear, consultar, eliminar si no tiene
movimientos, ademas de observar otras opciones de cartera.
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B Acreedores [ -
% Drden servicio —
NI T Eodieo Busear| | AT verinaives
) Cargos por pagar

LCargos por pag @ Mombre  Contacto [ Busear en cuslgquier posicién Busoal ) abikar s
| Descuertas

Telefonos Contacto

£ Pagos acresdor 79296476 A 0
1019110722 | ACOSTA MANRIQUE PAULA ANDREA BOGOTA-BogoDClstoseelers | |wstoz | O F
Y

| 2 dplicacién crédito

& Ancios |wrstes0  smoeREENsAS  loeordggebol | |wawm | []©E
- L]
3 Manterimiento Joottiisis  aumwaansssas  loeorA-mosboldsmw | w0
LN

e oo somsessclmee e Op
meos  emcomammmowo  commgmsclmes  loma |
I Y T O =T
o wisowaomcou  scmoeschwss 5
TR T S BT
T <= e
H o

& -« > ) (S
FS:Nuevo FdModificar  F3:Eliminar  FE:Aiculos F&Cartera  FEMovmto. Selecciona Esc:Salir

Figura 39. Men principal de acreedores

9.2 F5 Nuevo

Esta opcion permite desplegar la ventana de creacion de un nuevo proveedor.

BB Muevo acreedor E@@

~ldentificacidn
MILT. D |:| Tipo:m
1er. apellido: 2do. apeliida:
Ter. nombre: 2do. nombre:
R azaon social
rUbicacidn
Direccidn: | |
Ciuda¢  |BOGOTA-BogotaD.C - [3 Pais: [COLOMBIA - &
Teléfonos: Whats.t‘-\pp:| | Celular: |
e-mail | ZF: | |
Contacto: | b atricula:

Pago: p—
[Banco:l j' Tipo cuenta:l j' Cuenta:

=0bservaciones
Clasificacidn Hetencionesl Cortabilizacién | Contactosl Okros datosl

Contacto ventas: | |D [EH entregal:l Dias pago:

Contacto cartera:l | Actividad econdmica:

Factura con impuetsos incluidas [ Cupo crédito:

N

F2: Grabar Esc:Salir

Figura 40. Nuevo acreedor
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9.3 Identificacion

En la primera parte del formulario se define los datos basicos de identificacion del tercero,
como lo son el nimero de identificacion o NIT, tipo de identificacion, nombres y apellidos o

razon social.

NIT puede ser solo numérico o puede traer letras, se define esta configuracién ingresando
al parametro CONTABILIDAD (1) / TERCEROS (2) / PERMITIR LETRAS Y
CARACTERES ADICIONALES EN NIT (3).

BANCOS
=y Configurar
0 rpresoras Chlb
o Administiar __ES;LEH'Z’;
S ysuarios 1
CONTABILIDAD.
¢ Configuracion - COMPROBANTES
ESTRUCTURA
i - GENERAL
© Audt
A TERCERDSD
Procedimientos CRM
CAPAGAR
Consulla SAL FACTURACION
- GENERAL
3 IMPORTACION
o} Seript SAL
R -+ INVENTARIO
i MILISTEPP
Copiar farma
o1 Copiar farmata vt
| Canesiones PARQUEADERD
PRODUCCION
- TRANSPORTE

9.4 Clasificacion

En esta seccion puede indicar:

PERMITIR MODIFI

| Propiedad [walor
| |CODIGO DE CIUDAD A SUGERIR 11001
| CODIGO DE GRUFO PROVEEDORES i}
|| CONTABILIZAR VENTAS Y RECIBOS DE CAJA CON TERCERQ CONTABLE EN LUGAR DEL NIT NO
| DATOS DE DIRECCION, CIUDAD. PAIS. TELEFOND ' MAIL OBLIGATORIOS _ NO
I3 PERMITIR LETRAS ¥ CARACTERES ADICIDNALES EN NIT NO

IGITO DE YERIFICACION DEL NIT 5l

SI:Permite incluir en el NIT puntos, rayas y letras. NO: El NIT es estrictamente numérico para cumpli
con requisitos de la DIAN en Colombia

Figura 41. Pasos para definir el NIT

Cla$ific%c'un l Hetencinnesl Cortabilizacicn Enntactn&] Otros datos

Codigo: 2222222 Grupo: | PROVEEDORES =~ B
Contacto ventas: 333333 Dias entregal 8 Dias pago: 30
Contacto cartera: 444444 Actividad econsmica; | 243

Factura con impuetsos incluidos  [v Cupo crédito: 3000000

= Lt}
F2: Grabar Esc:Sali
Figura 42. Clasificacion
El codigo del proveedor: Puede incluir una codificacion interna del proveedor

alfanumérica, si deja el campo vacio al guardar el sistema le adiciona el niumero de

identificacion.
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Contacto de ventas, contacto de cartera: Incluya el nombre completo de la persona con
la cual tiene el vinculo o la relacion comercial.

Numero de dias de pago, nimero de dias de entrega y si maneja algun porcentaje de
descuento, estos Ultimos datos si estan relacionados en la ficha técnica del proveedor los
trae automaticamente a los documentos en el momento que se llama al proveedor.

9.5 Retenciones

Al generar documentos de venta a un cliente generalmente se le deben causar ciertos
impuestos como el IVA, la retencion en la fuente, la retencion de Industria y Comercio,
etc. estos pueden variar de acuerdo al monto de la factura o al tipo de cliente que esta
comprando, con el fin de no tener que calcular estas retenciones manualmente cada
vez que efectie una compra, SYSplus cuenta con la opcién de definir porcentajes y
bases de retencién independientes a cada cliente, para implementar esta opcion se
debe ingresar a la pestafia de retenciones

Q@

Clasificacisn  Aetenciones lContabiIizacio’n Cantactos | Otros datos |

25 Baze minima:

Paorcentaje retencion:
Porcentaje RetelVa:
Porcentaje RetelCa:

0
11.04

Porcentaje AutoRenta: 0.3

Actividad Economics: 4643

1.026,000.00| |ncluir IC0 en base retefte [~
& I

Régimen simplificada [~

580,000.00

Baze minima: Desc. Fomento: [

Simple -

Régimen;

E]

F2: Grabar

| [

Esc:Salr

Figura 43. Retenciones

Esta pestafia habilita nuevas opciones en la ventana en las cuales se debe ingresar
el Porcentaje de Retencidon en la fuente que se le debe aplicar al cliente en
documentos de venta, Base Minima para practicar retencion en la fuente al cliente en
documentos de venta (si el total del documento de venta no pasa esta base no se
aplica la retencién), Porcentaje de Rete ICA (retencion a titulo de Industria y
Comercio) aplicable al cliente en documentos de venta segun las disposiciones del
municipio donde se efectla la venta y Base Minima a partir de la cual se aplica
Retencion de ICA, porcentaje de Rete IVA que se le debe calcular al cliente al
generar documentos de venta a su nombre, este porcentaje se calcula sobre el monto
del IVA correspondiente y no sobre el subtotal del documento. Porcentaje de Auto
retencién de renta que se debe aplicar al cliente en ventas, por defecto se poner el
porcentaje de 3.0 y se puede cambiar con el parametro de configuracion
PORCENTAJE DE RETENCION CREE PREDETERMINADO. Si el cliente esta
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Exento, . de VA por ejemplo porque esta ubicado en el exterior o en los antiguos
territorios nacionales, se debe marcar para que independiente de las tarifas
configuradas a los productos no se le calcule IVA en documentos de Venta. En la
parte inferior estan las casillas para la Actividad Econdmica del cliente (codigo de
la actividad principal que aparece en el RUT del cliente), Régimen del cliente Si es
responsable o no responsable de IVA (impuesto sobre las ventas - IVA No
responsable de IVA).

9.6 Contabilizacion

Parte fundamental de toda compafiia es la contabilidad de la misma ya que sin esta
herramienta no se puede tener control de ingresos, gastos y demas movimientos
financieros de la empresa, para que la contabilidad de una compafiia funcione
correctamente desde el software que manejen es necesario que se parametricen
correctamente las cuentas que vayan a aplicar en cada proceso pero debido a que en
todos los documentos de venta no siempre se afectan las mismas cuentas es
necesario delegar la asignacién de las cuentas del documento a las diferentes partes
que interfieren en este (Articulos, Documentos, Clientes, Cajas, entre otros).

En esta seccion se explica cémo definir las cuentas contables de un cliente, para esto
se debe ingresar a la pestafia Contabilizacién donde se desplegaran las casillas de:

Clasificacién] Retenciones Cnntabhién l Contactos | Doz datas
Dec. 2643 NIIF
Cuenta ¥ pagar: 233525
Cuenta gasto: 102
Retencion fuente: 23651501
Fietencidn | VA 236705
Retencidn [C4: 23680501
AutoRenta: |
5 L[|
F2: Grabar S

Figura 44. Contabilizacion

Cuentas por pagar: para indicar la cuenta contable del cliente o de la cuenta por
pagar que se vera afectada para reflejar contablemente la cuenta por pagar al cliente
Se debe indicar la cuenta correspondiente en norma local (Decreto 2649) y en NIIF
en caso estar manejando ambas.

Cuenta gasto: para indicar la cuenta contable del cliente o de la cuenta de gasto
que se vera afectada para reflejar contablemente la cuenta por pagar al cliente Se
debe indicar la cuenta correspondiente en norma local (Decreto 2649) y en NIIF en
caso estar manejando ambas.

R. fuente: se debe indicar la cuenta de anticipo de renta por retencién en la fuente
que se afectara si se ingresa un monto de retencion al grabar facturas de venta en
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caso,gue, la.parametrizacion de las interfaces esta por cliente (C). Se debe indicar la
cuenta correspondiente en norma local (Decreto 2649) y en NIIF en caso estar

manejando ambas.

R. IVA: se debe indicar la cuenta de anticipo por retencion de IVA si se aplicé un
porcentaje de retencion al grabar facturas de venta en caso que la parametrizacion de
las interfaces esté por cliente (C). Se debe indicar la cuenta correspondiente en norma
local (Decreto 2649) y en NIIF en caso estar manejando ambas.

R. ICA: se debe indicar la cuenta de retencion de industria y comercio en caso que
se haya aplicado al grabar facturas de venta, si la parametrizacion de las interfaces
esta por cliente (C). Se debe indicar la cuenta correspondiente en norma local
(Decreto 2649) y en NIIF en caso estar manejando ambas.

RETENCION CREE O AUTORETENCION DE RENTA: Se indica la cuenta de
retencién del CREE o de auto retencion de renta a aplicar a las ventas, se deben
digitar las cuentas contables de 2649 y NIIF que se moveradn al causarse esta
retencion en un documento de venta

9.7 Contactos

Para cada contacto puede ingresar: Su hombre completo, el cargo que tiene esa
persona dentro de la empresa, teléfonos, correo electrénico, WhatsApp y mavil.

I:Iasificaciu.‘un] Fletenciones] Contabilizacidn Ennta* l Otroz datns]

MHaombre | Cargo | Teléfonos
| #|ANDREA MORIEGA CONTABILIDAD 3129959535
£ >
| | + | X
=] [ 1]
F2 Grabar E zc:Salie

Figura 45. Contactos

9.8 Otros datos

Para complementar la informacion de los clientes SYSplus ofrece la pestafia de otros
datos, en donde puede ingresar la informacion del SAGRILAFT, activos (ingresos),
pasivos (egresos), patrimonio, con el nombre de la persona que actualiza y la fecha
en que se ingresa la informacion
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I:Iasific:acic'un] Retenciones | Contabilizacion ] Contactgs  Ohos dalﬂﬁ

SAGRILAFT

Wi, Achvos: Wi, Ingresos:

Wr. Pagivos: Wr. Egresox

Wr. Patrimonio:
Actualizado por: Fecha:

[ /7] <
= mj
F2: Grabar Esc:Salir

Figura 46. Contactos

F4. Modificar: Usted puede modificar o consultar un proveedor existente a través de esta
opcidn presionando la tecla F4 o dando clic sobre el boton Modificar. Si desea cancelar los
cambios realizados en el registro actual de clic en el botdén cancelar o presione ESC, una
vez haya realizado los cambios puede grabar mediante el boton del mismo nombre o
presionar F2.

Tenga en cuenta que el nimero de identificacion del proveedor o acreedor, no se puede
madificar, aunque el tercero no tenga movimientos, en el caso de que se haya creado el
proveedor con un error en el nit debe eliminarlo completamente y volverlo a registrar, si ha
tenido movimientos puede usar la opcién de inactivarlo.

=

i = [=] I
|dentificacian Estad
NILT: 111 Dy || Tipo: |NIT PERSONA JURIC - ;E‘
* it
Ter. apellido: 2do. apellido: .
" |nactivo
Ter. nombre: 2do. nombre:
Fazon social: | 55555

Figura 47. Ventana modificacién estado de acreedores

9.9 F8 Documento

Mediante esta opcion usted puede agregar archivos en PDF que podra acceder desde el
mddulo para consultarlo, eliminarlo e imprimirlo. Al dar clic sobre el botén F8 Documento
el sistema abre la ventana llamada Documentos por tercero.

Para agregar un archivo basta con darle F5 Nuevo, el sistema abre una ventana llamada
registro de documento en el campo Titulo Doc debe dar clic en el icono de abrir, el sistema
abre la ventana para que pueda ubicar el archivo en la ubicaciéon actual, al encontrarlo dar
clic en Abrir.
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El sistema trae el archivo, el cual puede verlo inmediatamente y por Gltimo dar clic sobre el
boton F2 grabar.

@ Registrar documento del tercero (=0 ==
20552455615 TMARES RESTAURAMNT SAC
Titulo doc. RUT ABRIL 2019 ‘
B
o Formulario del Registro Unico Tributario R =]-=]
YDIAN HojaPrivcial Wttt
2. Concepto | 0 | 2 Actualizacion
Espech e pe s DA 4. Numero de formulario 14506091506

e i | I

5. NGmero de Identificacion Tributaria (NIT): 6.0V

(MR

14. Buzén electrénico

12. Direx

901269065 8|]0]|™™ ]7]
IDENTIFICACION
24 Tina de contribuferme [25 Tin de dacumentn: [26 Miimero de Identificaicn [27 Fesha exnedision s
l + F2Girabar ‘ @) EscCanceld

Figura 48. Consulta de documentos por proveedor

Para eliminar el documento basta con seleccionar le registro correspondiente y dar
clic sobre el boton Borrar, El sistema genera un mensaje de confirmacion, el cual si le
da clic en NO el sistema no realiza ninguna accion, al seleccionar la opcién Sl se borra
el documento seleccionado.

Confirmacion *

'@' Desea borrar definitivamente el documento RUT ABRIL 201597

Figura 49. Mensaje de confirmacion

F3. Eliminar: Para eliminar a un proveedor debe ubicarlo en la ventana de
Busqueda de Acreedores y seleccionar la opcion eliminar o la tecla F3, el sistema le
pedira verificacion de la eliminacion del tercero, si esta seguro de hacerlo responda
“Si” cuando el sistema le pregunte.

Confirm >

Dezea borrar definitivarente el tercero con NIT 2222222 7

Figura 50. Eliminar
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Si el proveedor ya tiene movimientos el sistema no permitiré eliminarlo y arroja el
siguiente mensaje de bloqueo.

Error

Se presento el siguiente error: S0OL Server Erron exception 131

PROVEEDOR_COMN_MOV

El proveedor 1019110722 tiene movimientos registrados,
At trigger TERCEROS BD' line: 11, col: 5

s

Figura 51. Error

F7 Articulos: Por esta opcion usted puede observar un listado de articulos que hayan
tenido relacion con el proveedor, debido al registro de érdenes o facturas de compra
nacionales por el modulo de compras o del exterior por el médulo de importaciones.
Sin embargo, el usuario también puede manipular esta tabla de manera manual,
agregando o eliminando items. En esta ventana el sistema muestra el codigo del
articulo, una columna de referencia de proveedor, donde usted puede ingresar el
cbdigo utilizado por el proveedor para imprimirse en las érdenes de compra, ademas
muestra la descripcion del articulo, fecha y costo de la tltima compra.

131 Articulos per proveedor

Aticulo Ref. Proveedor

|Fecha

[E=S{EsE >

| Costa |Unidad [~

3081
4226

20190311 1,200.00/ KILO
202400102 1,500.00| UNIDAD
202108118 1,000.00| UNIDAD

Figura 52: Ventana opcion Articulos por proveedor
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F8. Cartera

En esta ventana se indica las cuentas por pagar por proveedor registradas por el
mabdulo de compras, importaciones o cuentas x pagar, para consultar la cartera del
proveedor, ubiquese en el proveedor que desee consultar, luego presione el botén F8
o de clic sobre el botén Cartera. Se desplegard una ventana como la que se muestra
a continuacion.

Consulta de cuentas x pagar =R E=RS

20281721 MARTINEZ DE MARTIN AMINTA, Fecha | 2022/0706 ~|

Acreedor.

I~ Habilitar filtros:

Hum.Prov,

Cancepio

406,500.00

000788 2005

2T

I I I [ [ [ 0 0 0 | 1518,70000| v

1 1]

o & &
F2:Actualizar F4: Consultar F8: Abonos Esc Salir

Figura 53. Consulta Cuentas X Pagar

En la parte superior de la ventana usted puede indicar el corte del informe.

Acreedoar: 1111111 SEIEEE Fecha: 15.-"|:|E.-"2|:|22j

Figura 54. Ejemplo de Consulta Cuentas X Pagar

Dentro de la ventana de Consulta de cuentas x pagar existe la opcién “Habilitar filtros”
para facilitar la bisqueda de los registros, se activa dando clic sobre el campo, el
sistema agrega un nuevo registro en la parte superior del detalle de la ventana para
gue usted pueda incluir el parametro del filtro requerido, puede emplear simbolos
como: “=" Igual a, “<>" diferente a, “>” mayor que y “<” menor que.
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doer \20281721 ||MAHTINEZDE MARTIN BMINTA \Fecha; [ovmng < o
[¥ Habilkar filios
Tipo | Prefiip | Mimero | Fecha Yence | Dias Hum.Frov. [oncepto Retefuente | Retalvd, Retelld | Descuento Saldo
vm B v - B B B . v - B - B

Figura 55. Filtro de Consulta Cuentas X Pagar

Dentro de esta ventana usted puede consultar el detalle de los documentos
presionando la tecla F4 Consultar o dando clic en el botén Consultar que aparece en
la parte inferior de la ventana.

8 Consuta e cuensas s pagar ===
20261721 | MARTINEZ DE MARTIN &M —
Acteedor Nimero 003773 [~ Imptos incluidos [~ Simplficada [ At 42413ET
| Tioo | Prefio| Mimero | Fecha | vence Provesdor 20251721 [MARTINEZ DE HARTIN AMINTA | . pveedor efuerte | FRetelVA | RelelCA | Descuento | Sado
S0z & i || Cotcanitn [ | oiden | | Remisen[ & i & i e e
E Aniculo Contidad  |Uridsd  |CostoUnih [Dio% |WA Cons ~
1| 3005 25 KILO 12,400.00, o 00
2 3007 7.5 KLO 16,200.00 0 00
3 | 3006 10| KILO 13,800.00 0 00
s I %] I [T o v
- - > [l + - & 5
euicuio 4MON TORK S4H JUAN | uncosto: | Suma Merc
Observaciones ecea
Valor Adicia
Sipaga anes de: [ 202270315 descuente: U 000] V. A
Revfue | Ozl OMpa s O 0] Velor Estra
= N 3 I W D e
I I I I Tasa de cambio 1TOTAL ! o ! | 524,500.00)
- Helo s pag -
) ® @
F2 lnprimir F11:Contabiidar F12Notas Repicalny Replics Cmp  FIRevisar Prscios

Figura 56. Opcion Consultar
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También puede revisar que abonos ya sea por egresos 0 por aplicaciones que tiene
el documento. Presionando el boton F8 abonos

Figura 57. Abonos

===
Acreedor, 2222222 PRUEBA Fecha: [2022/07/08 =] -
I Habllta fitios
Tio | Prefin | Nimero | Fecha vence | Dias | NumPrav | Concepto | Retetuenie | Retehia RetelC4 | Descuento Sado
b 0000 000001 2220706 2220706 o 0.00 0.00 20 49,700.00
Abonos al documento =N ECR (==
Tipa doc. Pret.  |Nomeio  |Fecha |4bana |Retenciones |
0000 000001 202207106 50,000.00 00
| | 50,000.00] )
= 1]
F4: Comsultar Esc:Sali
| | | | | | ) ) ) 0 49,700.00
1< -« > »
5] == - L]
FZActualizar F4: Consultar F&: Abonos Esc: Salir
v

A su vez los abonos por medio de la opcién F4 Consultar también se pueden verificar.

Mumerc:
Bensficiaio:
Tipo egreso
Concepto
Descuento
Excedente:
Refetfuente
RetelvA:
RetelCA:
AutoRenta

Total a pagar

|Cuenta

Consulta de egresos

oooo | [EEEED Facha: | 2022407406
2222222 PRUEBA
CUENTA POR PAGAR ~ Clase: EGRESDS Detale Pago
Abona CARGOACR 0000000001,
000
Observaciones:
00
0.00 50,000.00
oo De caia & F4Pago Caja
DelBancor
= UU;EE BEs SEiS $0.00) 7 FsPagoBanco i FeiCruce cuentas
|Tercenn |Centro_[Subc [ Concepto |Categ. [Base

[E=8 Eol =)

|Parc. |Débitos | Crécitos

0 0

F2:

Registio

‘—-/ d
Impiimir  F11.Contabiidad F12MNotss B DSBS

Figura 58. Verificar

9.10 F9 Movimiento

En esta ventana se indica el movimiento detallado del proveedor, para analizarlo ubiquese
en el proveedor que desee consultar, luego presione el boton F9 o de clic sobre el botén
Movimiento. Se desplegard una ventana como la que se muestra a continuacion. Se
desplegara una ventana como la que se muestra a continuacion.
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Movimientos = ==
Saido inicial Saldo final

Fiovesdar 2222222 PRUEEA 49.700.00

Fechalniciat | 2022/07/01 | Fecha Finat | 202207731 x| [~ Habiltar filios

| Tipo Dacumenta [Prgfio [Mimera [NioProv. [Fecha | Concepta [D |5alda A

CARGOACR 9970000 000 99,700.00

[ zonesos T Y I

| 99,700.00 0,000.00 v
1 -« "
“_; 23
FéLonsubar Fe:Abonos Esc:Sali

Figura 59. Pantalla Movimientos

En la parte superior de la ventana usted puede verificar el proveedor, ademas puede
indicar el rango de fechas del informe, habilitar filtros y observar los valores de los

saldos iniciales y finales.

Busqueda de proveedores: Acceda a esta opcion a través del menu Principal del
modulo cuentas por pagar seleccionando Acreedores. El sistema desplegara una
ventana como la que se muestra a continuacion.

[37] Bisqueda de Acreedores

Buscar en

ML  Cédigo
& MHombre " Contacte
NIT

» AC
1019110722 ACO
79364480 ACOSTA ROSAS OSCAR ORLANDO
901318930 AGRO GREEN SA.S
830106700 ALCEMI LTDA.
901111315 ALNZADS.H. SAS
860500480 ALMACENES CORONA SAS
890500608 ALMACENES EXITO
1070603046 ALVAREZ CADENA JOSE ASDRUBAL
80066418 APARICIO HIGUERA RICARDO
9289904 ARANGO LOPEZ HECTOR HUGD

1020832556 ARAQUE PARRA ANA LUZ
941658127051988 ARAUJO MENDEZ ANDREA VICTORIA

800118649 AREA INDUSTRIAL INVICBILIARIA CIA LTDA
901146434 AREA LIMPIA DISTRITO CAPITAL SAS ESP
64368155 ATENCIA FUENTES CLARA INES
890201881 AVIDESA MAC POLLO S.A.

52455124, AVILA DIAZ PAOLA CAROLINA

1

=) = =)
FSMuevo  FdModiicar  F3Elminar  FE:hrticulos

¥ Buscar en cuslquier posicién

3
Buscar

[~ Wer inactivos

[ Habiltar filtrs

BOGOTA - Bogotd D.C | 3108893013
BOGOTA - Bogota D.C 3045558

BOGOTA - Bogots D.C
BOGOTA - Boguid D.C 4204002
BOGOTA - Bogotd D.C 4597417
BOGOTA - Begota D.C
BOGOTA - Bogoid D.C 5206078

BOGOTA - Bogotd D.C 5264847
BOGOTA - Begota D.C
BOGOTA - Bogoid D.C

BOGOTA - Bogotd D.C | 3003684
BOGOTA - Bogota D.C

BOGOTA - Bogotd D.C 3693300 - 1
BOGOTA - Bogoid D.C | 2592431

FoCaters  F3:Movmto,

>

©

Selecciona

Esc:Salir

Contacto

L]

ol =
Codigo Simpl A | A
1019110722
79364480 v
901318930
820106700
901111315
860500480
890000608
80085418 v
890201881

v/
v
¢

Figura 60. Pantalla principal Busqueda de acreedores

La pantalla de busqueda de acreedores se divide en tres partes, la parte superior,
donde puede seleccionar las opciones de blusqueda, 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 explicadas anteriormente: F5 Nuevo, F4 Modificar, F3 Eliminar,
F6 Articulos, F8 Cartera y F9 Movimiento. Las opciones disponibles son las mismas
gue se encuentran en los médulos de Compras y Cuentas x pagar.
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Inicialmente;al.-abrir la ventana se muestra la base de datos completa de proveedores
y acreedores creados desde los moédulos de compras, cuentas x pagar y de
importaciones, ordenados de forma alfabética. Sin embargo, el sistema cuenta con
una opcién de busqueda y de filtrado con las cuales puede limitar la cantidad de
proveedores que se ven en la grilla.

Para buscar debe hacer los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de busqueda: puede ser por NIT, Nombre, Cédigo o
Contacto. Para el ejemplo se seleccioné “Nombre”.

2. En el campo “Texto a buscar” incluir la palabra que tiene como referencia para
su busqueda. Ejemplo: ACCESORIO.

3. Por ultimo, dar clic en el botén “buscar”.

En ese momento el sistema traerd en el detalle de la busqueda todos los
proveedores o acreedores que contengan la palabra “ACCESORIQO” sin diferenciar
las MAYUSCULAS a las minusculas ni en donde esta posicionada la palabra, de
esta forma ya puede trabajar sobre el segmento del catalogo requerido.

Blisqueda de Acreedores ===
Buscar en
' NIL " Cédgo Buscar: ACCESORID [ Wer inactivas

& Mombre " Contacto v Buscar en cuslauier posicidn Busea i fvos

NIT Nombie: Ciudad Teléfonos Contacta Cadigo Simpl| A
80020717 SERVI i

> -l [

i} = = L = = © L]
F5:Nuevo F4Modificar  F3:Eliminar FE:Articulos F:Cartera  FIMaovmta. Selecciona Esc:Salir

Figura 61. Opciones de busqueda

El sistema trae por defecto los proveedores activos, para incluir en la basqueda los
inactivos se debe activar el campo de “Mostrar Inactivos”.

La opcion de filtrado también le puede ayudar para facilitar la busqueda de la
mercancia, se puede filtrar por Nit, Nombre, Ciudad, Teléfono, Contacto, Grupo,
Cddigo, Régimen simplificado o estado. Tenga en cuenta que puede usar mas de un
filtro al mismo tiempo, para realizar el filtrado siga los siguientes pasos:
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1. En la parte superior activar el campo “Habilitar filtros”.

2. El sistema agrega un nuevo registro en la parte superior del detalle de la

ventana para que usted pueda incluir el parametro del filtro requerido, puede

emplear simbolos como:

3.

Igual a, “<>” diferente a, “>" mayor que y “<” menor que.

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

Ejemplo: se requiere filtrar todos los proveedores régimen simple

Biisqueda de Acreedores =RE=E
Buscar en
£ NT " Cédigo o[ Ve inastivas
& Nombye  Contaclg [ Buscar en cualquier posicion Buscat | biar filros
HIT |Normbre |Ciudad | Telgtonas | Contacte |Cédigo |5 4] A
| - - - G
b|szesee LUZ MERY GONZALEZ GONZALEZ BOGOTA - Bogo D.C 3012525 52085454 v
[ |oaresnaz [1aras serry BOGOTA - Bogots D.C 8564110 e | o
razanezs ‘GARVAJAL ARAQUE DARLYN GLEERTO BELEN - Boyaca 4327435 v
| 80099921 RODRIGUEZ BAQUERO WILMER ERNESTO! BOGOTA - Bogotd D.C 5230113 80099921 4
 |wtawseee  PARDO SANCHEZ JuAN NICOLAS BOGOTA - Bogoth D.C 6345003 neAwH v
[ | s200cora UNIVIO CESPEDES MARTHA CECILIA BOGOTA - Bogots D.C 5232255 s2008074 v
|soussias AVILA DIAZ PAOLA CARCLINA BOGOTA - Bogot3 D.C 2582431 v
400ses3s CUBILLOS ROJAS LUZ NAYLER SAN VICENTE DEL ao0eszzs v
: 79321343 PARDO LADINO RICARDO BOGOTA - Bogot D.C 6345003 v
[ |a2sze8 GONZALEZ JOSE BOGOTA - Bogots D.C 2160166 243588 v
_|sotanee ‘CAMACHO HERNANDEZ YORLEN BOGOTA - Bogot3 D.C 52181038 v
042435 GARZON BEJARANO JOSE GUSTAVO BOGOTA - Bogot3 D.C. v
: 0086418 APARICIO HIGUERA RICARDO BOGOTA - Bogot D.C 5264847 80085416 v
| |wo7sesza0s  |LoPEZ FORERO MARTHA LLIANA SAN FRANCISCO - .. 3103028455 tresszy | )
| ssramese LOPEZ LAURA CATALINA BOGOTA - Bogoti D.C 39780458 v
[ rassuez ACOSTA ROSAS DSCAR ORLANDD BOGOTA - Bogos3 D.C 3045558 75360420 v
|| | 79296476 'ACEVEDO PENAGOS ORLANDO BOGOTA - Bogotd D.C 2591342 79296475 4
[ |arsazrs2 PANADERIA EL EXITO BOGOTA - Boged D.C s v,
» L&) [
3 =] = L] = L]
FSMueve  FdModficar F3Eimne  Ferticulos FOCatera  FoMowmle,  Selecciona  EsciSali

Figura 62. Ejemplo
10. Registro De Documentos

Los documentos que puede registrar desde el médulo de cuentas por pagar son
6rdenes de servicio, cargos por pagar, descuentos pagos a acreedores, anticipos,
aplicaciones de créditos y anticipos. Estos seis documentos tienen algunos datos en
comun que se explican a continuacion:

Prefijo: Seleccione uno de los prefijos previamente registrados en la opcion de
numeracion y a los que tenga acceso con su usuario dependiendo de la agencia o
sucursal a la que esta asociado y de los prefijos asociados a su usuario si se habilito
la configuracion de CXPAGAR-DOCUMENTOS-FILTRAR PREFIJOS POR
USUARIO. Recuerde que el prefijo determina la contabilizacion del documento y el
formato de impresién del mismo. Si se definié un solo prefijo es normal que la casilla
aparezca inactiva (en gris).

Numero: SYSplus traera el numero actual para el prefijo seleccionado. Si el prefijo
fue definido como automético se traerd la casilla inactiva y no se podra digitar un
namero diferente, de lo contrario se podra digitar manualmente el nimero. Si digita un
namero que ya fue registrado se preguntara si desea consultar dicho documento.
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Si en realidad desea consultar un documento previo y no conoce su nimero exacto
puede presionar el botén con la interrogacion a la derecha del nidmero. Vea la
explicacion de la busqueda de documentos mas adelante.

Fecha: El sistema trae automaticamente la fecha del sistema. Para cambiar la fecha
se puede seleccionar la flecha hacia abajo, y seleccionar la fecha sobre el calendario
gue se despliega. Si la contabilidad estd bloqueada a la fecha seleccionada
(configuracion CONTABILIDAD-GENERAL-FECHA DE BLOQUEOQO) se mostrara el
mensaje “La compafia esta bloqueada a AAAA/MM/DD”. Si la configuracion
CXPAGAR-DOCUMENTOS-INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS esta en S,
no podré seleccionar una fecha diferente.

Nit: Ingrese en esta casilla el nimero de identificacion del acreedor, si no lo conoce
puede dar doble clic sobre la misma para traer la busqueda de clientes o presione la
tecla F6 o el boton a la derecha del nombre. Una vez haya seleccionado o ingresado
el NIT del cliente, el sistema traera el nombre correspondiente asociado a este NIT.

Concepto: Hasta 60 caracteres para explicar el motivo del documento a registrar. El
concepto aparecera en reportes de movimiento de cartera.

Moneda: Este dato solamente se pregunta si la configuracion GENERAL-GENERAL-
PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN DOCUMENTOS DE CXPAGAR esté en Sl, de
lo contrario no se mostrara y se asumen los montos del documento en moneda local.
Inicialmente se traera la moneda indicada en la configuracion GENERAL-GENERAL-
MONEDA PREDETERMINADA EN OPERACIONES CON EL EXTERIOR.

Los demas datos que pregunta cada documento se explicaran en la seccion
correspondiente a cada uno.

Una vez ingresados y verificados todos los datos, presione el boton Grabar o la tecla
F2 para grabar el documento y afectar el saldo por cobrar al cliente. Una vez grabado,
se llamara la interfaz contable asignada al prefijo y con base en esta definicion se
generara el comprobante contable respectivo, si la interfaz definié que se puede ver
el comprobante contable antes de grabar, el usuario podra ver el detalle del
comprobante y hacer modificaciones a las cuentas, terceros, centros de costo o
valores.

Consulta de documentos previamente registrados: Mediante el botén identificado con

el signo “ ™ ” ubicado en el extremo derecho de la casilla numero del documento
usted puede acceder a la ventana de busqueda de documento, desde la cual puede
hacer una consulta de los documentos previamente registrados.
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Busca Cargos en Cuenta @
Buscar por: E-
" Concepte (" Fecha Testo a buscar X .
: . : Buscar| | Habiltar flos
# poreedor © Mipeno [~ Buscar en cualquier posicion

Facha Mum Prav Acreedor Cancepta anto |1y Taldl A
A6 PRUEBA 100,000.00 0 $100,00000

Figura 63. Busca cargos en Cuenta

Sobre esta venta puede buscar el documento ya sea usando la casilla de texto a
buscar especificando previamente el criterio que puede ser por concepto, fecha,
acreedor o numero. Seleccione el criterio e ingrese el texto, fecha o nimero a buscar
y presionar el boton buscar. En la parte inferior SYSplus mostrara los documentos que
cumplen con el criterio indicado, si no encuentra el texto indicado intente con la opcion
de Buscar en cualquier posicion con lo que la busqueda incluira partes de las palabras.

También puede buscar escribiendo directamente sobre cualquiera de las columnas
hasta ubicar el dato deseado. Esta busqueda aplica solamente para buscar un texto
que empieza por el texto digitado.

De igual forma puede habilitar los filtros dando clic sobre la casilla correspondiente
ubicada en la parte superior derecha, lo cual insertara una fila en la parte superior de
la grilla que le permitira escribir el dato que estd buscando en la columna
correspondiente y al dar ENTER le traera los datos encontrados bajo el criterio de
busqueda colocado en el filtro. Si desea filtrar no un solo dato, puede usar operadores
l6gicos tales como igual (=), mayor que (>), mayor o igual que (>=), menor que (<),
menor o igual que (<=) o diferente (<>) una vez escrita la condicion presionar ENTER
para aplicar el o los filtros indicados.

Para remover el filtro borre la condicion en la primera fila de la columna y vuelva a
presionar ENTER. NO quite el check en la casilla de aplicar filtros sin borrar antes las
condiciones ya que de hacerlo el filtro seguira activo pero no visible, pudiendo generar
confusién sobre los resultados de una bisqueda., ademas puede usare filtros en mas
de una columna simultaneamente.

En la parte inferior apareceran los botones correspondientes a las opciones que tiene
disponible, las cuales se explican a continuacion:

Consultar documento: Sobre la grilla de datos usted puede hacer doble clic para
consultar el comprobante o presionar la tecla F4 o hacer clic sobre el botdn consultar.
Esto lo llevara a ver en pantalla todos los detalles del documento previamente
registrado, si sus permisos de usuario lo permiten y desde dicha consulta imprimir el
documento presionando el botén Imprimir o la tecla F2. Ningin documento grabado
en SYSplus puede ser modificado, por lo tanto si se detecta un error en dicho
documento se debe proceder a anularlo y volver a grabar un nuevo documento.
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Consulta Cargos en Cuenta EI@
Nimer: B 000001 Fecha: |2022/07/08 -
Nit 2222272 FRUEBA
it
Concepta:
Mro. doc.: Vence: |2022/07/06 =
Plarila Monto: $0.00
0 0.00
Observacidn pesel
Eplicar a articul: & Costo I
- : - I=i
Alicar a bacturs Ambos Walor adicional . —
g I
Déhito aplicada = v i
Cent 8 Yalor Extra:
e eostas - 10000000
Suhrentr 25 oo
Cta. por pagar. Dec. 2649 NIIF Rietefuente; -
233525 Feteiva: .00
Cta gasto 511012 Reteica: 104 0.00
futoRents | 03 300.00
...... $100,000.00
Descuento
Fecha: |2022/07/06 - Descuento: 0| %Monto Descuento 0.00
= = 1] Registio: y
F2: Imprimir ~ F11:Contabil  Replica Cargo Esc:Sali 2022:07-06-17:34:21.9340-5YSDBA

Figura 64. Consulta cargos en Cuenta

Anular documento: Si desea reversar los efectos de un documento previamente
registrado, y su perfil de usuario lo permite, puede seleccionar dicho documento sobre
la busqueda y presionar la tecla F3 o hacer clic sobre el boton anular. Si la
configuracion GENERAL-GENERAL-ESTABLECER CONTROL DEL PORQUE SE
ANULAN LOS DOCUMENTOS esta en SI, se desplegara una pequefia ventana
donde se pedird que ingrese la razén por la cual se anula el documento. Ingrese el
motivo y presione la tecla F5 para continuar. SYSplus pedird una confirmacién de su
intencién de anular el documento y si la respuesta es afirmativa procedera a hacer la
anulacién. Al anular un documento se eliminara las implicaciones del documento ya
sea en el inventario, en las cuentas por pagar o en la contabilidad, sin embargo dicho
documento no se eliminara, es decir seguira existiendo y podra ser consultado e
incluso impreso, aunque al imprimir aparecerd la leyenda ANULADO impresa de
fondo.

Indique la razon por la cual estd anulando este docurmento

(L) FE:Continua

Figura 65. Continuar

Un documento anulado no puede ser revivido, por lo tanto esté seguro de seleccionar
el documento correcto antes de confirmar la anulacion. Asi como el registro del
documento, la anulacion deja una huella de auditoria que identifica al usuario, la fecha
y hora de la anulacion, la terminal donde se realiz6 la tarea (en caso de tratarse de
una terminal trabajando en red local) y el motivo ingresado por el usuario al hacer la
anulacion.
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So6lo un usuario con privilegios de administrador del sistema puede desaparecer
completamente un documento, para ello, una vez anulado el documento se debe
volver a buscar y una vez selecciona en la blsqueda presiona la tecla F3 o el botén

Anular nuevamente. Si el usuario es administrador se pedira una confirmaciéon y se
procedera a eliminar el documento. La eliminaciéon no borra las huellas de auditoria
del documento, luego un documento eliminado seguira apareciendo en los informes
de auditoria con su fecha y usuario de registro, de anulacioén y de eliminacion.

Abonos: Los documentos que afectan las cuentas por pagar, como los cargos o
descuentos, permiten consultar los abonos que se han realizado mediante egresos o
aplicaciones de cuentas por pagar. Seleccione la nota deseada sobre la busqueda
respectiva y presione el botéon Abonos o la tecla F8 podra ver los documentos que
abonan a la factura o devolucion.

o [= =

Busear por

 Concepts ¢ Fecha Terto 2 buscar .
. " Buscar | Habiltar fitros
& foreedor C Nemero [~ Busear en cualquier posicitn

| Prefiia | Namero |Fecha [Num Prov. |Acreedar |Concepto [Manto [rva [Total [Anul
0000 000001 20220706 PRUEBA 100,000.00 00 $100,000.00

(3! Abonos al documenta =8Bl 5

Tipo doc. Prel.  |Nimero  |Fecha [Abono |Fietenciones |
0000 000001 202200706 50,000.00 0

| | 50,000.00] )

%} J
Fd: Consultar Esc:Salic

I ) & ] L'}
Fd:Consultar F3:Eliminar FB:4bonos F12:Motas EsciSalir o]

Figura 66. Abonos

Sobre la ventana de abonos podra consultar cualquiera de los documentos
relacionados presionando el botén Consultar o la tecla F4.
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11. Orden de Servicio

Este documento se registra previo a la cuenta por pagar, permite llevar un control de un
servicio ya solicitado que aln no se ha prestado, de forma similar a cdmo funcionan las
6rdenes de compra a proveedores de mercancia.

S IERE
Miimero: oo | (000001 A Fecha |2022/06418 -

Mit as
Concepto:

Fecha serv; |2022/08/18 -

Observacidn Monto:

Descuento :

Walor adicional:

|wa: g g
Valar Extra: v
Maoneda: ﬂ | e
) Total: $0.00
Retefuente: g
Reterva: o o
Reteiza: 0 0
Neto a pagar: $0.00
B Lt}
F2: Grabar Ezc:Salir

Figura 67. Orden de Servicio
Encabezado de las Ordenes de Servicio:

Ademas de los datos comunes a todos los documentos, explicados antes, se preguntaran
los siguientes datos:

11.1 Fechade servicio

Indique en este campo la fecha en la que llegara el documento, para ello despliegue
la flecha hacia abajo y seleccione del calendario que aparece la fecha requerida.

11.2 Monto
Ingrese el valor del monto de la Orden de servicio.
11.3 IVA

Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. El monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado.
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SYS Plus calculard automéaticamente el monto total de la nota como el monto mas
IVA.

11.4 Rete fuente

Porcentaje de retencion en la fuente. Se trae de la casilla del mismo nombre en la
pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente ingrese el
nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el monto de la
nota.

11.5 Rete IVA

Porcentaje de retencién de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla del mismo
nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede modificar el porcentaje. El
monto de la retencion se calcula sobre el valor del IVA.

11.6 Rete ICA

Porcentaje de retencién de Industria y Comercio. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el
monto de la nota.

11.7 Rete. CREE o Auto renta

Porcentaje de retencién del CREE o auto renta. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el
monto de la nota.

11.8 Neto

SYS Plus calcula automaticamente el valor neto a pagar como el monto mas IVA
menos las retenciones especificadas. Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS-
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl o en una fecha
anterior al documento la cuenta por pagar al acreedor se incrementara por el monto
neto, de lo contrario se afectara por el valor total de la nota.

11.9 Observacion

Puede indicar en esta casilla las observaciones generales del documento.
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12. Cargos Por Pagar

Aunque la mayoria de los movimientos de cuentas por pagar pueden originarse en la
compra de productos para la venta registradas por el médulo de compras, en muchas
ocasiones es necesario complementar dichos movimientos con el registro de cargos
adicionales por concepto de intereses, sanciones por cheques devueltos, etc. o
simplemente alimentar las cuentas por pagar por conceptos diferentes a compra, como
pueden ser servicios publicos o privados, honorarios, comisiones, etc. En estos casos,
dichos documentos que no involucran articulos del inventario se registran a través de la
opcion de cargos por pagar. En resumen, un cargo incrementa el saldo por pagar al
acreedor por un concepto diferente a una compra de productos para la venta.

Esta opcién esta disponible en la ventana principal del médulo, ingrese a ella
presionando el botén Cargos por Pagar en el menu en la parte izquierda de la ventana.

=RENES
Mirmnera: 000a j fonao2 ] Order: Y Fecha |2022/08M12 -~
Mit &
Mra. doc.: Dias vence: 0= Wence; |2022/06/18 T
Concepto: Autorizacion DIAN:
Observacidn: Marnto:
Descuento : 0 0
Aplicar a articulo: = Costo
Aplicar a factura: s |mbos :"
Centro costos:
Subcentro: Walor adicional: 0
Aplicar a: - lvar 0 000 =}
Moneda: EUROS j | 1 ' “Walor Extra: 0
Planill: Ve $0.00
Dec.2649 NIIF Retefuente: 0 0.00
Cta. » pagar: Reteiva: 0.00
Cta. gasto: Fieteica: u oo
AutoRenta: o b.o0
Meta: $0.00
Descuento
Fecha: |2022/06/18 *  Descuento: % Monto Descuenta 0.00
=] @ 1|
F2: Grabar F4:Egreso E 2c:5 alir

Figura 68. Cargos en Cuenta

Encabezado de los cargos: Ademas de los datos comunes a todos los documentos,
se preguntan:

12.1 Nro. de Documento

En este campo se coloca el numero del documento enviado por el Proveedor.
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12.2 Autorizacion Dian

Numero de resolucién expedida en la Dian para el prefijo que se estd utilizando.

12.3 Fecha de Vencimiento

Indique en este campo la fecha vencimiento del documento, para ello despliegue la
flecha hacia abajo y seleccione del calendario que aparece la fecha requerida.

12.4 Monto

Ingrese el valor del monto base antes de impuestos del Cargo por Pagar. Si se desea
discriminar varias bases por tarifa de IVA, presione el boton a la derecha del campo
IVA 'y digite para cada tarifa la base correspondiente.

12.5 Descuento

En esta casilla se coloca el porcentaje o el monto del descuento de acuerdo con lo
enviado por el cliente en el documento de venta, el porcentaje se coloca si es de
conocimiento el porcentaje aplicado como descuento y el monto se coloca
directamente cuando no se conoce el porcentaje aplicado, sino que el valor esta
discriminado en el documento enviado por el Acreedor.

12.6 Valor Adicional
Este campo se usa para ajustar el valor de la factura antes de impuestos.
12.7 IVA

Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. El monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado.
SYS Plus calculara automaticamente el monto total de la nota como el monto mas
IVA.

12.8 Rete fuente

Porcentaje de retencion en la fuente. Se trae de la casilla del mismo nombre en la
pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente ingrese el
nuevo porcentaje. El monto de la retencion se calcula con base en el monto de la
nota.

12.9 Rete IVA
Porcentaje de retencién de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla del mismo

nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede modificar el porcentaje. El
monto de la retencion se calcula sobre el valor del IVA.
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12.10 Rete ICA

Porcentaje de retencién de Industria y Comercio. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente

ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencién se calcula con base en el
monto de la nota.

12.11 Rete. CREE o Auto renta

Porcentaje de retencion del CREE o auto renta. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente

ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencién se calcula con base en el
monto de la nota.

12.12 Neto

SYS Plus calcula autométicamente el valor neto a pagar como el monto mas IVA
menos las retenciones especificadas. Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS-
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl o en una fecha
anterior al documento la cuenta por pagar al acreedor se incrementara por el monto
neto, de lo contrario se afectara por el valor total de la nota.
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Figura 69. Neto

12.13 Valor Extra

Este campo se usa para ajustar el valor de la factura, no afecta el célculo del IVA de
acuerdo con los pesos ajustados.

12.14 Observacion

Puede indicar en esta casilla las observaciones generales del documento.
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Aplicar al costo del articulo: En este Campo se puede desplegar para cruzar
automaticamente el Cargo por Pagar afectando directamente el costo de un articulo,

Ademas existe el campo con opcién de busqueda del numero del articulo con el cual
se hard el cruce automético del valor.

Aplicar a la Factura: En este Campo se puede desplegar para cruzar
autométicamente el Cargo por Pagar afectando directamente la factura donde hay
relacionados uno o mas articulos.

Aplicar NIIF/2649: En esta opcion, se puede seleccionar la opcion de que el cargo
aplique a una factura o articulo en cualquiera de las dos normas o si se desea afectar
ambas existen las tres opciones: NIIF, 2649 o AMBAS.

Centro de Costos: se puede asignar un centro de costos que afecte la acusacién del
documento y este afectara en el médulo administrativo como contablemente, basta
con dar doble clic sobre cualquiera de los tres campos y el sistema automaticamente
trae la tabla de centros de costos creados en contabilidad y de esta forma asignar y
gue corresponda.

Aplicar a: esta opcion permite afectar documentos que no son facturas de compra o
articulos, sino afectar una nota crédito de proveedor, devolucion de proveedor o
anticipo de proveedor, solo afectar valores en a cuenta por pagar al Proveedor, basta
con seleccionar el tipo de documento y dar clic en la lupa que indica buscar
documentos ya grabados, del tipo que se selecciono

Aplicar a: b ]
Cu HOTALRPH uenta gasto:
DEVOLPRY gasio.
MIIF: ABMNTICPRY

Figura 70. Boton Aplicar a

Cuenta por Pagar y Cuenta del Gasto: en este campo se asignan las cuentas
contables que afectaran el documento tanto en 2649 como en NIIF, este campo aplica
si al definir la interfaz contable, no se definieron las cuentas o tiene cada documento
una parametrizacion especial.
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Cta. » pagar :
Cta. gasto:

Figura 71. Boton Cuenta por Pagar y Cuenta del Gasto
Descuento: Esta opcion se divide en las siguientes casillas:

Fecha: Es la fecha en la que debe ser cancelada la Cargos por Pagar para que se
haga efectivo el descuento.

Descuento %: Es el porcentaje de descuento a que tiene derecho el Proveedor si
cancela dentro de la fecha estipulada.

Monto de descuento: El sistema calcula automaticamente el valor del descuento
después de que se coloque el porcentaje en la casilla anterior.

13. Descuentos

Puede ingresar a esta opcién seleccionando el boton Descuentos en la ventana
principal del moédulo. En esta opcidn se generan y consultan los documentos de notas
crédito de Proveedores.

= =] X
Mamero: ooy - |000001 . Fecha |2022/06/18  ~
Mit &
Concepta:
Observacidn:
Mra. doc.:
Monto:
Descuento:
Moneds:  |EURDS j | 1 Adicional: =i
] . lva: 0 0.o0
Aplicar a articulo: = Costo wal

Aplicar a factura: s |Ambos = | Eubra:

$0.00

Aplicar & FACTCOMP |+ b Taotal:
. 0 0.00
Centro costos: Retefuente:
Reteiva: u n.oo
Subcentro: )
Dec. 2649 HITF Ficicheer 0.00
Cta. por pagar: AutoRenta: 0 0.00
Cta. gasto: Meta: $0.00
=] /|
F2: Grabar Esc:Salir

Figura 72. Descuentos en cuenta
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Encabezado de los Descuentos: Ademas de los datos comunes a todos los documentos
gue se explicaron antes, se preguntan:

13.1 Nro. de Documento

En este campo se coloca el nimero del documento enviado por el Proveedor.
13.2 Monto

Ingrese el valor del monto del descuento a las cuentas por Pagar.

13.3 Descuento

En esta casilla se coloca el porcentaje o el monto del descuento de acuerdo con lo
enviado por el cliente en el documento de venta, el porcentaje se coloca si es de
conocimiento el porcentaje aplicado como descuento y el monto se coloca
directamente cuando no se conoce el porcentaje aplicado, sino que el valor esta
discriminado en el documento enviado por el Acreedor.

13.4 Valor Adicional
Este campo se usa para ajustar el valor de la factura antes de impuestos.

13.5 IVA

Puede digitar el porcentaje de IVA del documento, si aplica, de lo contrario puede
dejarlo en cero. El monto del IVA se calcula sobre el monto previamente digitado.
SYS Plus calculara automaticamente el monto total de la nota como el monto mas
IVA.

Valor Extra: Este campo se usa para ajustar el valor de la factura, no afecta el calculo
del IVA de acuerdo con los pesos ajustados.

Rete fuente: Porcentaje de retencion en la fuente. Se trae de la casilla del mismo
nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar simplemente
ingrese el nuevo porcentaje. EI monto de la retencién se calcula con base en el
monto de la nota.

Rete IVA: Porcentaje de retencion de IVA a aplicar, se trae inicialmente de la casilla
del mismo nombre de la pestafia de impuestos del cliente. Puede modificar el
porcentaje. El monto de la retencién se calcula sobre el valor del IVA.

Rete ICA: Porcentaje de retencion de Industria y Comercio. Se trae de la casilla del
mismo nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere modificar
simplemente ingrese el nuevo porcentaje. EI monto de la retencion se calcula con
base en el monto de la nota.

Ret. CREE o Auto renta: Porcentaje de retencién del CREE o auto renta. Se trae
de la casilla del mismo nombre en la pestafia de impuestos del cliente. Si se quiere
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modificar simplemente ingrese el nuevo porcentaje. El monto de la retencion se
calcula con base en el monto de la nota.

Neto: SYS Plus calcula automaticamente el valor neto a pagar como el monto mas
IVA menos las retenciones especificadas. Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS-
DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl o en una fecha
anterior al documento la cuenta por pagar al acreedor se incrementara por el monto
neto, de lo contrario se afectara por el valor total de la nota.

Observacion: Puede indicar en esta casilla las observaciones generales del
documento.

Aplicar al costo del articulo: En este Campo se puede desplegar para cruzar
automaticamente el Cargo por Pagar afectando directamente el costo de un articulo,
ademas existe el campo con opcion de basqueda del numero del articulo con el cual
se hard el cruce automético del valor.

Aplicar a la Factura: En este Campo se puede desplegar para cruzar
automaticamente el Cargo por Pagar afectando directamente la factura donde hay
relacionados uno o mas articulos

Aplicar a NIIF/2649: En esta opcion, se puede seleccionar la opcion de que el cargo
apligue a una factura o articulo en cualquiera de las dos normas o si se desea afectar
ambas existen las tres opciones: NIIF, 2649 o AMBAS.

Centro de Costos: se puede asignar un centro de costos que afecte la acusacion del
documento y este afectara en el médulo administrativo como contablemente, basta
con dar doble clic sobre cualquiera de los tres campos y el sistema automaticamente
trae la tabla de centros de costos creados en contabilidad y de esta forma asignar y
que corresponda.

Cuenta por pagar y Cuenta del Gasto: en este campo se asignan las cuentas
contables que afectaran el documento tanto en 2649 como en NIIF, este campo
aplica si al definir la interfaz contable, no se definieron las cuentas o tiene cada
documento una parametrizacién especial.
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14. Pago Acreedores

Esta opcion esta disponible en la ventana principal del modulo, ingrese a ella presionando
el botdn “Pagos acreedor” en el menu en la parte izquierda de la ventana. En esta opcion
se registran los pagos a Proveedores.

o [® =
Nimero oy | [oooont L Menedsr [FUROS <] T Fachs [2022706718
Beneficiario: &
E.g
Tipo egreso: CUENTAPOR PAGAR  ~ Clase: v =
Detalle page
Concepte:
000
Dosarcil 000 Observaciones:
Refetfuente:
Felalva: 0.00] Excedente: 0
FietelCA: 000 De caia v
ButoRents: U DelBanca: o @ F7- Cnice cuentas
Total a paga 000] Cruce cuentas: $0.00
[Cuenta |Tercero [Pray  [Centio |Concepto [Categor [Base |Parc. [Détitas |Credites | ¥\
Planllas
\ [ I [ 0 0
+
cusrite | Tercero: |
=] 7]

FZ:Grabar Esc:Salir

Figura 73. Pago Acreedor

Encabezado del documento pago a Proveedores: El encabezado del documento
contiene los siguientes datos:

Numero: Este campo lo diligencia automaticamente de la numeracion creada en el
modulo de tesoreria para este documento, se grabara el consecutivo y tomara la
interfaz y el formato de impresién definidos en el médulo de Tesoreria.

Fecha: El sistema trae automaticamente el afio y el mes del periodo actualmente
seleccionado. Para cambiar la fecha puede seleccionar la flecha hacia abajo, basta
usar las flechas adelante o atras del calendario que se despliega.

14.1 Signo de Busqueda

Al dar clic en esta opcién, el sistema arroja una ventana de busqueda de Egresos,
donde se podran ver todos los pagos realizados a los proveedores, de esta forma
podra realizar la busqueda de documentos por tercero, Monto, numero de consecutivo
o fecha de generado el pago, para mas especificaciones sobre la busqueda dirigirse
al moédulo de Tesoreria, egresos, blsqueda.

=N IERES

Buscar par
 Nimero &+ Tercern Texta a buscar:

v - .
" Eecha " Concepto ¥ Buscar en cualguier posicidn Buscar I Habiltar filtos

Pr..[Mim.. [Fecha  [Tercero [Clase |Concepto |Manta |Caia |Banco |Retenciones  [A.. |
}H
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Figura 74. Busqueda de Egresos

Beneficiario: Ingrese en esta casilla el nimero del nit del Proveedor o de doble clic
sobre la misma para traer la ventana de busqueda de Proveedores. Una vez haya
seleccionado o ingresado el nit del Proveedor el sistema traer4d el nombre
correspondiente asociado a este nit.

Tipo de Egreso: se debe seleccionar la opcién de CUENTA POR PAGAR, con el fin
de que en los informes y al ingresar a este modulo siempre aparezca el pago
registrado.

Clase: se debe seleccionar Egresos, teniendo en cuenta que es el documento que va
a registrar, si esta opcion se deja vacia, al realizar la busqueda en la opcién de pagos
del médulo de Cxpagar, no aparece el registro del pago, pero si se encuentra debitado
de la Cxpagar.

Concepto: Este concepto sirve para hacer referencia al comprobante en las consultas
de movimientos.

Detalle del documento: El detalle del documento esta habilitado cuando se pulsa el boton
VER PAGO, el cual trae los pendientes por pagar al proveedor y ademas permite realizar
Anticipos, seleccionar varios documentos de las cuentas por pagar, como se explica a
continuacion:

Si  se habilta el pardmetro de configuracion GENERAL-GENERAL-
PREGUNTAR TASA DE CAMBIO EN DOCUMENTOS DE CUENTAS POR

PAGAR en el encabezado del egreso se preguntara adicionalmente la moneda a usar y la
tasa de cambio del dia para esa moneda (TRM). En este caso los montos a abonar y de
las formas de pago de caja o banco se entienden expresadas en la moneda extranjeray al
finalizar el registro del egreso y presionar F2: grabar se convertirdn a pesos y se causara
contablemente la diferencia en cambio con respecto a los documentos abonados si los hay.
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Figura 75. Filtro
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Si en el campo identificacion se digita el NIT de un tercero previamente registrado como
acreedor por el médulo de cuentas por pagar o compras, se abrira automéaticamente una
nueva ventana sobre la que se preguntaran los datos del documento a pagar.

(NI== PN

Pago cuenta por pagar

Tipo doc. Prefiio [Mimern [NoProv. |Descuento [Rethente  [Retiva [RetiCa |£utoRenta| dhono
Pw

| ] | | o] o] o] o o] )
+

© &) @ = X
F2:Continuar F4:Anticipo F3:Conceptas F&.C. « Pagar E zc: S5 alir

Figura 76. Nueva Ventana

Idealmente cada egreso de un acreedor debe tener uno o varios documentos de cuentas
por pagar o facturas de compra que abona, sin embargo en algunos casos se hacen
egresos por otros conceptos a personas que a la vez son acreedores, si la configuracion
CAJA-EGRESOS-PERMITIR REGISTRAR EGRESOS POR OTROS CONCEPTOS A
PROVEEDORES esté4 en Sl, usted podra omitir esta ventana presionando el botén

F2:Continuar sin digitar nada en ella, esta condicion se puede prestar para cometer errores
como por ejemplo registrar un abono a un acreedor sin descontarlo de las cuentas por
pagar por lo que se recomienda no habilitarla permanentemente y habilitarla en Sl sélo
cuando un caso especial lo requiera.
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Figura 77. F2 Continuar
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De igual forma si el pardmetro de configuracion CAJA-EGRESOS- PERMITIR
ABONAR/CANCELAR DOCUMENTOS DE VARIOS TERCEROS EN UN SOLO EGRESO
esta en Sl se podran digitar manualmente los datos de un documento de cuentas por pagar
o facturas de compra de otro acreedor, esto s6lo se requiere cuando por ejemplo se hacen
compras con fondos de caja menor en donde en un solo egreso se cancelan documentos
de varios acreedores, sin embargo no recomendamos mantener permanentemente
habilitada esta configuracion.
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Figura 78. F2 Continuar

Sobre esta nueva ventana en la grilla se deben digitar los datos del documento que
previamente se ha generado por el médulo de compras (factura o devolucién) o por el
médulo de cuentas por pagar (cargos o abonos en cuenta) y que estan pendientes de pago
a la fecha. Si usted conoce el tipo de documento y el nimero completo puede digitarlos en
las casillas Tipo documento, prefijo y nimero y SYS Plus traera el saldo pendiente, el
descuento por pronto pago y las retenciones a que hubiere lugar. Si no conoce los datos
exactos de los documentos puede presionar el botén F8: CxPagar y el programa le
mostrara los documentos pendientes de pago que tiene ese cliente sobre una nueva
ventana.
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Figura 79. Consulta de Cuentas x Pagar

Sobre este listado usted puede seleccionar un documento especifico y hacer doble
clic sobre el documento o presionar la tecla ENTER o el botén Seleccionar para traer
ese documento al egreso y registrar su cancelacion total o abono parcial. Asi mismo
si se estan pagando varios documentos a un solo acreedor usted puede seleccionar
varios documentos manteniendo presionada la tecla CTRL y haciendo clic con el raton
sobre el botén a la izquierda de la grilla para cada documento, una vez marcados
todos los documentos (aparecen resaltados en gris) puede traerlos todos a la vez al
egreso presionando el boton F5: Seleccionar marcados. Sila configuracion CAJA-
EGRESOS-SINCRONIZAR PREFIJOS DE EGRESOS Y DOCUMENTOS
CANCELADOS est4 en Sl, SYSplus validara que los prefijos de los documentos
traidos sean iguales al prefijo del egreso especificado en el encabezado. En empresas
con sucursales es muy Util que un egreso del prefijo A solo pueda cancelar facturas
de compra o cargos con el mismo prefijo A. Esto permite garantizar que por accidente
no se graben recibos en una sucursal diferente siempre que se tenga la precaucion
de crear los prefijos de egresos idénticos a los de compras o0 cargos y que se tenga
siempre un prefijo de egreso por cada prefijo de compras y cargos y que ademas los
prefijos de los cargos sean iguales a los de las compras de esa agencia. .

Si el proveedor no tiene documentos pendientes de pago o si el valor a girar es superior a
la suma de documentos pendientes, desde esta ventana a través del boton F4: Anticipo,
usted puede registrar un anticipo a favor del acreedor que quedara pendiente para aplicarse
una vez hecha la factura de compra o cargo al acreedor. Si se graba un anticipo hay que
tener cuidado ya que los anticipos son documentos independientes del egreso ya que
tienen su propia numeracion y pueden tener un monto diferente, por ejemplo, si el egreso
cancela una factura y la diferencia queda como anticipo. Por lo tanto cuando se presiona
F2:Grabar sobre la ventana de anticipos ya ese documento queda registrado en la base de
datos de forma que inmediatamente después pueda traerse al egreso, lo que hace que se
pueda presentar que si por ejemplo se apaga bruscamente el equipo después de hacer
grabado el anticipo pero antes de terminar de registrar el egreso, el anticipo queda grabado
pero el egreso correspondiente no, por esto SYSplus constantemente verifica que no
existan anticipos sin egreso y si los encuentra intenta anularlos automaticamente lo que
puede cambiar los totales de cuentas por pagar sin que sea un error.
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Figura 80. Anticipos a Proveedor

Sobre la misma ventana de documentos de cuentas por pagar a cancelar en el egreso y
como una forma de agilizar el registro de diferencias a favor o en contra del proveedor al
momento de hacer un egreso existe el boton F9:Conceptos que despliega la busqueda de
conceptos predefinidos de cuentas por pagar que permiten registrar rapidamente un cargo
0 un descuento sin digitar ningin campo o digitando solamente los montos del mismo
trayendo los demas datos llenos automaticamente con la posibilidad de usar
completamente las opciones de cargos o abonos sin limitaciones.
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[hd
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Figura 81. Conceptos por Pagar

Para ello basta con presionar el boton F2: Grabar o hacer doble clic sobre el concepto
seleccionado y luego sobre la forma del cargo o del descuento digitar la informacion
necesaria y presionar grabar, en este modo y por agilidad no se permite modificar la interfaz
contable ni imprimir la nota de cuentas por pagar, lo cual puede hacerse desde el médulo
de cuentas por pagar mas adelante.
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Figura 82. Conceptos por Pagar

Para crear un nuevo concepto que podra usarse tanta veces como se requiera basta con
usar el botén F4:modificar y asignar un codigo de hasta 8 caracteres, un concepto que sera
el concepto que tomara la nota del proveedor, el prefijo de la nota y si es debito (cargo) o
crédito (descuento) , opcionalmente puede digitar el monto base de la nota y los
porcentajes de IVA y retenciones, si se digitan estos datos debido a que los cargos o
descuentos son siempre por un monto conocido la nota aparecera completamente digitada
y segun la definicion con el prefijo, nimero, fecha, proveedor (el mismo del egreso),
concepto llenos y opcionalmente el monto e impuestos, el cursor se ubicara sobre el monto
para confirmar o digitar el valor y basta con presionar F2 para grabar el cargo o descuento
y traerlo automaticamente al egreso. Hay que aclarar que cualquier cargo o descuento
grabado de esta manera permanecera grabado a pesar que se opte por no grabar el egreso
puesto que los conceptos son formas rapidas de registrar ajustes a las cuentas por pagar
pero genera documentos independientes, de la misma forma la interfaz contable de estos
conceptos se define por el médulo asociada al prefijo indicado, la Unica posibilidad es la de
indicar una cuenta del gasto predeterminada a los cargos que sera traida al documento a
grabar, la cuenta por pagar se tomara del proveedor. De ser necesario reversar un
concepto se deben usar las opciones normales de cargos y descuentos del médulo de
cuentas por pagar.

Una vez digitados, traidos o registrados los documentos a pagar del acreedor y de vuelta
al egreso SYSplus el programa ya mostrara los datos de los documentos incluyendo el
saldo pendiente a la fecha de registro del egreso, si se desea modificar el monto del abono
o las retenciones (si el parametro de configuracion CXPAGAR-SALDOS-DESCONTAR
RETENCIONES POR CAUSACION esta en Sl, las retenciones estan previamente
causadas con las facturas de compra o documentos de cuentas por pagar y en ese caso
no permitird modificarlas, cualquier ajuste a las retenciones debe hacerse a través del
moédulo de cuentas por pagar con cargos por retenciones no practicadas o abonos en
cuenta por retenciones no causadas las cuales deben grabarse antes de continuar con el
registro del egreso) o dar alguiin descuento por pronto pago (si la configuracion del programa
permite un monto diferente de cero en el pardmetro CAJA-RECIBOS-MAXIMO
DESCUENTO PERMITIDO EN EGRESOS, recuerde que este es el maximo valor en pesos
(no porcentual) permitido para digitar como descuento por documento en el egreso sin
hacer notas de cuentas por pagar. Una vez verificados los montos a abonar a cada
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documento debe presionar F2: continuar para volver a la ventana principal del egreso y
registrar la forma de pago del mismo.

Como en este ejemplo el beneficiario no tiene documentos pendientes, entonces se digita
manualmente el valor del egreso en la casilla Total a pagar, el cual sera de $1.500.000.

En ese momento SYSplus muestra un concepto estandar con los numeros de los
documentos abonados que usted puede modificar si se requiere, ademas trae los totales
de retenciones, descuentos y el valor total del egreso si ese fuese el caso. En la parte
derecha se pregunta la forma de pago del egreso la cual puede ser entregando formas de
pago previamente recibidas y disponibles en caja o girando un cheque o haciendo una
transferencia bancaria descontando fondos de una cuenta corriente o de ahorros.

Si se presiona el botén F4: Pago caja se abre una nueva ventana donde se pregunta la
forma de pago la caja a afectar y los datos de las formas de pago, si escoge efectivo como
tipo de forma de pago podra digitar el valor entregado en la columna del monto, si el
parametro de configuracion CAJA-EGRESOSVALIDAR EFECTIVO EN CAJA esta en Si
usted no podra consignar mas efectivo del que tenga disponible en la caja relacionada. Si
selecciona cualquier otra forma de pago debe digitar los datos exactos de banco, cuenta y
namero de la forma de pago y SYSplus trae el monto del documento previamente en caja.
Si no conoce los datos exactos puede presionar la tecla F8 para ver las formas de pago
disponibles en caja en ese momento y luego sobre el listado seleccionar la forma de pago
deseada y traerla al egreso presionando ENTER o el botdn seleccionar, de igual forma si
desea traer varias formas de pago puede marcarlas haciendo clic con el mouse sobre el
botén de la parte izquierda de la grilla mientras mantiene la tecla CTRL presionada y una
vez marcadas traerlas todas al egreso usando el botén F5:Seleccionar marcados.

Usted puede tener en un mismo egreso tantas formas de pago en caja como necesite
aungue pueda que el formato de impresion si tenga un espacio limitado para las formas

IouWs g . LR =] | B ) Ty LS = RIR N SN R B 1
Fago de caja

Caja
EY Ca.Ja GENERAL

Farma pago |E| Mra. Cuenta |Nro. Dac. |Fecha Doc. |Monto Dac.
EFECTIVO AT $1,500,000.00
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+ X
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F2:Grabar E ;S alir

Figura 83. Caja General

En un mismo egreso ademas de entregar efectivo en caja o una forma de pago previamente
recibida también puede girar fondos de una cuenta corriente o de ahorros mediante el boton
F5: Pago banco.
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Figura 84. Pago del Banco

Sobre esta ventana se preguntan la cuenta bancaria a afectar sobre una lista desplegable
y el tipo de documento que puede ser cheque o Retiro, los retiros corresponden a
descuentos de la cuenta corriente o de ahorros por concepto diferente a cheques, puede
ser una transferencia bancaria al proveedor, un retiro de cajero automatico, una nota débito
del banco a favor de un tercero, etc. Tanto los cheques como los retiros tienen una
numeracion consecutiva independiente que se define por la opcion de mantenimiento,
numeracion y opciones de bancos por lo que por cada cuenta bancaria se deben definir al
menos una numeracién de cheques y/o retiros con su respectivo prefijo y formato de
impresién. Adicionalmente se pregunta la fecha de cheque la cual puede ser diferente a la
fecha del egreso por ejemplo cuando se entrega un cheque posfechado, esta fecha sera la
gue afectara el movimiento del banco. Igualmente el beneficiario del cheque puede ser
diferente del beneficiario del egreso en caso que se necesite girar el cheque a nombre de
una persona diferente al acreedor. Por ultimo debe definir el monto a descontar del banco
el cual puede ser inferior al total del egreso entendiéndose que la diferencia se entrega de
Fondos en caja 0 a través de un cruce de cuentas con el acreedor. En esta misma ventana
puede determinar si se hace la acusacién del gravamen a los movimientos financieros por
concepto del retiro o cheque. Para volver al egreso hay que presionar F2: Continuar.

Para este ejemplo use la opcién F4: Pago caja y seleccione la forma de pago Efectivo,
luego de clic en el botén F2: Grabar, inmediatamente el sistema regresa a la ventana
principal del egreso y puede visualizar que autométicamente en la casilla De caja, se ve
reflejado el valor ingresado en la forma de pago efectivo.

Si el acreedor a quien se le hace el pago es a la vez un cliente que le debe a la empresa
por algun concepto un documento previamente registrado por el médulo de facturacion o
cartera se puede descontar del valor a girar estas cuentas por cobrar pendientes siempre
gue sean menores que el valor girado ya que si son iguales debera hacerse el cruce por la
opcién de aplicacion de créditos del médulo de cartera y si el monto por cobrar al cliente
es superior al egreso debe hacerse el cruce a través de un recibo de caja. Si se va a
descontar una parte del valor a recibir debe presionar F7: Cruce cuentas con lo que se
desplegara una nueva ventana donde se deben digitar los documentos por pagar de forma
similar a como se explicé para los documentos de cartera incluyendo la posibilidad de
consultar con el botén F8: Cartera los documentos pendientes de pago. Una vez traidos
los documentos a la ventana de pago de clientes puede presionar F2: Continuar para volver
al egreso, en ese caso SYSplus descontara el total de documentos por cobrar del monto
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del egreso y por tanto las formas de pago de caja o del banco deben sumar exactamente
la diferencia.

En este caso el beneficiario no tiene ningan otro documento para cruzar, por lo que la
ventana que se muestra al usar opcion F7 no contiene informacion.

Pago cuenta por pagar
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Figura 85. Pago cuenta por pagar

Para terminar el registro del egreso en la parte inferior del mismo se presenta la grilla donde
se puede personalizar la contabilizacion del mismo, en la parte derecha de esta grilla se
muestra el botén Plantillas que permite traer una plantilla contable previamente registrada
por el médulo de contabilidad. Las plantillas buscan agilizar el registro de comprobantes
contables frecuentes tales como el pago de gastos mensuales como arrendamientos,
servicios publicos, honorarios, etc. que se repiten con alguna frecuencia. Incluso pueden
usarse para registrar grandes comprobantes contables como puede ser la acusacién de la
némina o los rembolsos de caja menor. Basta con presionar el botén con los que muestra
el listado de plantillas previamente grabadas y sobre el listado seleccionar la deseada y
presionar el boton Seleccionar para traer las cuentas, terceros, centros de costo, conceptos
y montos automaticamente al egreso. Se debe tener cuidado al incluir en las plantillas que
se usan desde la opcion de egresos la cuenta de caja 0 banco ya que esta cuenta se agrega
siempre automaticamente junto con las demas cuentas definidas en la interfaz contable del
egreso ya que las cuentas traidas o digitadas en la parte inferior no remplazan a las cuentas
de interfaz. Esta opcién de plantillas se explicara a profundidad en el manual
correspondiente al médulo de Contabilidad, si desea conocer mas acerca de esta opcion
por favor remitase al manual indicado.
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Figura 86. Busqueda de Plantillas

En este ejemplo no se usara ninguna plantilla existente, se seguira creando el egreso de
forma manual.

Para grabar el egreso basta presionar el boton F2: Grabar con lo que se descontaran de
las cuentas por pagar los documentos pendientes de pago abonados en el egreso y saldran
de caja o el banco el efectivo o las formas de pago relacionadas en el egreso.
Adicionalmente dependiendo de la configuracion de la interfaz contable se registrara en el
maodulo de contabilidad el comprobante contable correspondiente.
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Figura 87. Editar Comprobante Contable

Una vez termina el registro del egreso aparece la ventana de impresion que permite
presionar F2: Imprimir para generar una copia impresa del mismo segun el formato de
impresion definido para el prefijo del recibo, F12: Email para permitir enviar via correo el
comprobante generado o presionar ESC: Cancelar para volver a la forma de recibos de
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caja a registrar un nuevo recibo. Dependiendo de la configuracion CAJA-EGRESOS-
IMPRIMIR CON FORMATO DEL CHEQUE SI EL PAGO ES DEL BANCO se imprimira el
formato del egreso definido para el prefijo del mismo por la opcion de formatos y opciones
de caja si la respuesta es NO, o por el contrario se imprimira el formato del cheque o retiro
definido para el prefijo del cheque o retiro por la opcion de formatos y opciones de bancos.

Para consultar un egreso previamente grabado basta con hacer clic sobre el icono la lupa
al lado del niumero del egreso con lo que se muestra la blusqueda de egresos sobre la que
se puede buscar por nimero, fecha, tercero o concepto.

1] Bisqueda de egresos (=N =R

Buscar por

" Mimera ® Tercero Texto abuscar: 3

¢ Fecha  Concepto [ Buscar en cusiquier posician Buscar | Habiitarfilios

Pr.. [Nim... [Fecha | Tercero Clase Concepto Morta Caia Banco Retenciones  |A..|
| |BDZ 004761 |2022/07/06 | GARCIA BERNAL CARLOS ARTURQ EGRESOS Abono FACTCOMP BD2004223, FACTCOMP BD2004203, FACT. 1,500,000.00 1,500,000.00 $0.00/
| PC1 001142 2022/07/05 CODENSASA. EGRESOS Cancela CARGOACR PC1000557, 2,525,280.00 2,525,280.00 $0.00
L PP1 001011 | 2022/07/05 | CODENSA S.A. EGRESOS Cancela CARGOACR PP1000403, 500,350.00 500,350.00 $0.00
L AD1 000473 202207/05 CODENSA SA. EGRESOS Cancela CARGOACR AD1000477, 69,670.00 69,670.00 $0.00
| |BDZ 004760 |2022/07/05 | CUBILLOS ROJAS LUZ NAYLER EGRESOS Canceta FACTCOMP BD2004225, 4,344,000.00 4,544,000.00 $0.00
| BD1 001301 202207/05 LACTEOS SINCELEJO HNOS SA.S EGRESOS Cancela FACTCOMP BD1001121, 2,306,800.00 2,306,800.00 $0.00
L BD2 (004759 | 2022/07/05 | CUANTIAS MENORES EGRESOS Cancela FACTCOMP BD2004218, FACTCOMP BOZ004251 2,280,000.00 2,280,000.00 $0.00

BDZ 004754 20220705 DULCEY CORZO MANUEL EMIRO EGRESOS Cancela FACTCOMP BD2004255, 2,716,300.00 2,716,800.00 $0.00
: BD2 004753 |2022/07/05 |CUANTIAS MENORES EGRESOS Cancela FACTCOMP BD2004265, 68,000.00 65,000.00 $0.00
B2 004752 202207105 INVERSIONES CENTROVIVERES SAS EGRESOS Cancela FACTCOMP BD2004267, 776,908.00 776,908.00 $0.00
L BDZ 004758  2022/07/02 |AVIDESA MAC POLLO S.A. EGRESOS Cancela FACTCOMP BD2004260, 263, 568.00 263,566.00 $0.00

BD1 001238 20220702 DISTRILAC CRECER SAS. EGRESOS Cancela FACTCOMP BD1001128, 125,830.00 125,880.00 $0.00
: BD1 (001299 | 2022/07/01 |VILASECA SAS. EGRESOS Cancela FACTCOMP BD1001125, 403,410.00 403,410.00 $0.00
_|SC1 001056 202207101 GAS NATURAL S.AESP EGRESOS Cancela CARGOACR SC1000471, 841,590.00 £41,590.00 $0.00
L BD2 (004756 | 2022/07/01 | CUANTIAS MENORES EGRESOS Cancela FACTCOMP BD20042358 300,000.00 300,000.00 $0.00/
| PC2 002243 2022007101 CUANTIAS MENORES EGRESOS Cancela FACTCOMP PC2001208, 80,700.00 80,700.00 $0.00
| BD2 004748 |2022/07/01 |CUANTIAS MENORES EGRESOS Cancela FACTCOMP BD2004253, 59,400.00 59,400.00 $0.00,

v
> " ]
= = ) u
Fé:Consultar F3Eliminar FI2MNotas Esc Sl

Figura 88. Busqueda de Egresos

Para buscar un grupo de egresos por fecha, tercero o nimero basta con seleccionar la
opcién deseada en la casilla buscar por y escribir el criterio de bisqueda en la casilla texto
a buscar y presionar el botén Buscar. Sobre el resultado de la busqueda puede aplicar
filtros haciendo clic sobre la casilla Habilitar filtros y luego indicar el criterio del filtro en la
primera fila de la columna respectiva, adicionalmente puede ubicar un registro especifico
escribiendo la parte inicial del dato directamente sobre la columna respectiva. También
puede ordenar el resultado de la busqueda haciendo clic sobre el nombre de la columna,
la primera vez se organizard el resultado de menor a mayor, si lo vuelve a presionar se
ordenara de mayor a menor y si quiere un ordenamiento compuesto de varias columnas
puede hacer clic sobre la primea columna y luego manteniendo presionada la tecla CTRL
hacer clic sobre la segunda columna, SYSplus indicara el orden de las columnas mediante
un pequefio nimero ubicado junto al indicador del ordenamiento.

Una vez ubicado el registro deseado para consultar el egreso basta con presionar
F4:Consultar con lo que se mostrara el egreso en pantalla con todos sus datos. Ningun
campo del egreso se puede modificar son solo de consulta.

Si se desea borrar un egreso previamente grabado y el perfil de usuario asignado por el
administrador del sistema se lo permite, basta con ubicar el registro y presionar F3:Anular,
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esta operacion reversara todas las implicaciones del egreso tales como las el abono a los
documentos de cartera del acreedor y reversar la salida de las formas de pago de la caja o

el banco.

Busear por
€ Nimero (& Tercem Texto a buscar:

" Fechs " Conceplo ¥ Buscar en cuslquier posicié

[==]r=]

(3] Notas al documento

fo e s

|Usueiic [Fecha Tipo Nota

Nim.. [Fecha | Tercero
IHW“I! 2022007/28 COMPANIA DE TRANSPORTE DE BEBIDAS S.A.5
L BD2 004761 | 202200706 | GARCIA BERNAL CARLOS ARTURO
PC1 001142 20220705 CODENSASA.
PP1 |001011 | 2022/07/05 | CODENSA S.A.
AD1 000473 2022007005 CODENSA S.A.
BD2 |004760 | 2022/07/05 | CUBILLOS ROUAS LUZ NAYLER
BD1 001301 202207/05 LACTEOS SINCELEJO HNOSSA S
BD2 |004759 | 2022/07/05 | CUANTIAS MENORES
BDZ 004734 20220705 DULCEY CORZO MANUEL EMIRO
BD2 004753 | 2022/07/05 | CUANTIAS MENORES
BD2 004752 202207X05 INVERSIONES CENTROVIVERES SAS
BD2 (004758 | 2022/07/02 | AVIDESA MAC POLLO S.A.
BD1 001288 20220702 DISTRILAC CRECER S.A.S.
BD1 001289 | 202240701 |VILASECA S.AS.
SC1 001056 20220701 GAS NATURAL SA ESP
BD2 (004756 | 2022/07/01 | CUANTIAS MENORES
PC2 (02208 20220701 CUANTIAS MENORES
BD2 004748 | 20220701 | CUANTIAS MENORES

&=
F4:.Consultar F3:Eliminar

PR S R R R B S P s

& F3Borar

0
FlZNatas

$0.00
$0.00
v

@ EscCancels

Figura 89. Busqueda de Egresos

Sobre el listado de los egresos previamente grabados es posible hacer notas a un egreso
especifico para por ejemplo documentar cuando se envi6 el pago al acreedor, dejar copia
del soporte de la transferencia bancaria o cualquier otra aclaracion, basta con seleccionar
el egreso deseado y presionar el botén F12:Notas con lo que se mostrardan las notas
previamente asociadas al egreso y desde esta ventana se puede grabar una nueva nota
usando el botén F5:Nueva. Cada nota tiene una fecha y un usuario que la registra los cuales
se toman automaticamente y pregunta un texto ilimitado y tiene la posibilidad de asociar un
archivo PDF previamente existente en el equipo a ese documento, en caso de asociar un
archivo recuerde que el documento no se guarda en la base de datos, solamente el link a
la ubicacion donde se encuentra el archivo para su posterior consulta.
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15. Aplicaciones

Ingrese a Aplicaciones a través de la opcién del mismo nombre en el mena principal
en la ventana general del médulo. En esta opcién se registran todos los cruces de
documentos créditos y débitos de los Proveedores.

= [ = |
Nimero |0000 - J[000001 4 ponedaEUROS <] Focha | 2022006718 -
Mit: &
Concepto:
| Tipo Dacumento |F'refii0 | Wimerno |Aplicad0
)|
00
+
Observacian:
=] 7|

F2: Grabar Ese:5 alir

Figura 90. Aplicaciones Proveedores

Encabezado del documento de Aplicaciones: El encabezado del documento contiene los
siguientes datos:

Numero: Este campo lo diligencia automéaticamente de la numeracion creada en el mddulo
de tesoreria para este documento, se grabara el consecutivo y tomara la interfaz y el
formato de impresién definidos en el modulo de Tesoreria.

Fecha: El sistema trae autométicamente el afio y el mes del periodo actualmente
seleccionado. Para cambiar la fecha puede seleccionar la flecha hacia abajo, basta
usar las flechas adelante o atras del calendario que se despliega.

NIT: Ingrese en esta casilla el nimero del NIT del Proveedor o de doble clic sobre la
misma para traer la ventana de busqueda de Proveedores. Una vez haya seleccionado
o ingresado el NIT del Proveedor el sistema traera el nombre correspondiente
asociado a este NIT.

Concepto: Este concepto sirve para hacer referencia al comprobante en las consultas
de movimientos.
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Detalle del documento

Tipo de documento: Una vez haya seleccionado el NIT del Proveedor el sistema trae
automaticamente un listado de documentos, debe seleccionar el documento que va a
utilizar, para ello despliegue la lista presionando la flecha hacia abajo una vez se
ubique en la casilla tipo documento, de la lista desplegable seleccione el tipo de
documento.

Prefijo: Coloque el prefijo del documento a abonar o de doble clic sobre esta columna,
esta operacion desplegaré la ventana de Cuentas por Pagar detallada por Proveedor,
puede seleccionar de alli el registro que requiera; el sistema traera todos los valores
ligados al documento seleccionado completando las demas columnas; numero del
documento, Reteiva, Retefuente, Reteica, y aplicado para realizar la aplicacién
correspondiente.

Recuerde que siempre debe tener un documento con saldo débito y uno con saldo
crédito para poder realizar la aplicacion. El efecto de este documento es Oy la finalidad
de estos documentos es realizar los cruces pendientes con el fin de minimizar en la
basqueda, registro que se pueden cruzar de esta manera sin necesidad a esperar
para causarlos en un Egreso u otro documento.

16. Anticipos

Usted puede ingresar a esta opcién usando el botén llamado del mismo nombre en la
ventana principal del médulo. A través de esta opcion usted puede consultar todos los
documentos de anticipos a Proveedores.

Busca Anticipos Acreedor ===

Buscar por-
" Concepto " Fecha

& poeedor 0 Nimero

Prefia | Nimera | Clierte |Fecha |Cancepta [Base [anul [PretdNroegess | A
4 000001 ‘OCHOA TRIANA RAUL 2020/09/24 ANTICIPO DE CUENTA DE COBRO DEL 30 DE SEPTIEMBRE 80,000.00 AD 000005
PRE

Texto a buscar

[ Buscar en cualquier posicicn Buscar | Habiitarfitros

RES 000003 CODENSA S.A. 202000821 ANTICIPO PAGO LUZ 000000

[ v

= & Para registiar o anular anticipos use la opcién de 1]
F4:Cansultar F8 Abonos F3:Eliminar egresos en tgesoreria o pagos en cuentas x pagar  Esc:Sali

Figura 91. Anticipos Acreedor

El registro de este documento se efectia desde el modulo de caja o cuentas por pagar
mediante el registro de Egresos, lo cual se explica en la opcion de Pagos de este
manual.
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Dentro de esta ventana encuentra opciones como:
16.1 Consultar

Esta opcion permite ver el registro del Anticipo, su fecha, valor, Proveedor al que se
le realizo el registro.

16.2 Abonos

Permite validar si este documento ya fue cruzado en algun tipo de Egreso con el fin
de minimizar la deuda d la cuenta y asi dejar un valor real a ver en los informes.

16.3 Eliminar
Para anular estos documentos se debe realizar siempre por el médulo de Tesoreria,
en la opcioén de Egresos.

17. Generacion de Informes

Por medio de la opcion de informes de la pagina principal usted puede generar cualquiera
de los reportes del programa los cuales se agrupan por categorias en el orden explicado.
Para todos los informes es comun el uso de ciertos criterios los cuales se explican a
continuacién de manera general.

= &= = == o ==
Didenamierto T Comprobartes [ Comprobartes
g I Notas débita I aplicaciones I~ Motas débita I~ Aplicaciones
& Hie % Minguno )
5 Eni] I Motas crédita [ Anticipos A EnaEidn ] e
. L
Nombre " Grupa ’7 Agencias: | Todas ~
Rango De Pravesdores Agruparients Agenciss: | Todas - | Rlango de nimeros Inclr
Desde Desde: = Fiango de fechas ek R
Hasta: g Rango de prefijos: Hast:
Hasta 1062022~ = i
Desds Desde Hasta Rango de prefios I Anulados
Hasta: | 30/06/2022 | Desde:
[~ Agenda I” Anulados Hasta:
v Titule Tituie:
it} = | ] 3 [
F2:Impririt Fé:Expartar Esc:Sali F2Imprimir Fd:Exportar Ese:Salii F2:dmprimit FéExportar Esc:Salr
=== ]2 EENES — el
Ordenamiento Agrupamientr ° - Ordenamisntor A gnupamiento
a0
5 S i o & Hit & Ninguno
Hit Ninguno rticipos - & G
* ® Enpo Agerciss Toda - [ Agencia: | Tadss -
- Drdenamient Agiupar por | -Rango De Provesdares Agrupamiento
Agencia: [Todas - a5 m & Ninguno —
Rango De Provesdores Agrupamienta  Cuudad Desde: Dt
 Nombre:  Gupo -
Desde: Desde - Hasta Hasta
Lot et ,7v Rango De Proveedores Agupamiento | = Tl
ot ot Desde Deste Cote: | 18/06/2022 =)| [ nglu acraedores sin saldo
Fechs Ineluir It ssls Moreds:  |PESOS =
Barics 18/06/2022 =1 | T Detalle de comprobantes =5 ~ Tl b Desce: [0ZZAETE <
(e el s I~ Inchir acreedores sin cartera . Hastar [2022/06/16
Moneda FESOS =l [~ Saldo en moneda extranjera Hasta: | 300642022 = [~ Anulad:
Tituio . Tt
’ ] o o
F2:Impririr FéExportar Ese:Sali F2 mprii F4Expottar Esc:Sali G2 iy (R Esc:Sair

Figura 92. Informes de Cuentas por Pagar

Ordenamiento: Algunos reportes del programa preguntan el ordenamiento que se le
debe dar a la informacion en el informe, por ejemplo, un catélogo de articulos puede
imprimirse por orden de codigo de forma ascendente o alfabéticamente por la
descripcion. En los reportes que cuentan con dicha opcién usted debera elegir el
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ordenamiento haciendo clic sobre el orden deseado de forma que el punto negro
aparezca al lado del ordenamiento deseado.

Rangos: La casi totalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en el
informe mediante una casilla desde y una hasta, usted debe especificar los rangos
inicial y final de acuerdo con el tipo de rango indicado teniendo cuidado de especificar
un rango consistente y que incluya la informacién deseada.

Tipo de impresidn: En algunos informes usted puede determinar en qué forma se
realizara la impresion. Se puede generar la impresion resumida o completa
dependiendo de las necesidades del usuario.

17.1 Proveedores

Para proceder a generar el informe presione F2 o haga clic sobre el boton “Imprimir”,
para cancelar la generacion del informe presione ESC o haga clic sobre el boton

“Cancelar”
~
5 s Compafia: | "FUEEAS Usuarie; |SVEDEA Agencia
PLUS 2 Mawimiento acreedor [ Andlisis Cuentas x pagar Programar pagos Anélisis movimienta
cveNTAS X
2022 e
& Acreedores
= Qiden servicio
) Caigos por pagar
o Descuentos Proveedores == R ==
Ordenamiento Agupar por
% Pagos acreedor &5 # Ninguno
2 Apliacion crédito " Ciudad
 Nombre
L Apticipos  Grpo
3 Mantenimionto Rango De Provesdores Agupamienia
= Desde: Desde: -
Eee1] = | e i —
asta
I £ Proveedores I

= Comprobantes I~ Agenda

"4 Cuentas « pagar Titulo:

4 Movimientos [=] =) 1]

F2Imprini Fa:Exportar Esc:Salir
v

Figura 93. Proveedores
Opciones del Informe:
Ordenamiento: Permite generar el informe ordenado por NIT o nombre.

Agrupamiento: Permite generar el informe agrupandolo por Ciudad, Zona, o
cobrador, o si no desea agruparlo se escoge la opcion ninguna.

Rangos: Permite definir de donde a donde se desea generar el informe. NIT y nombre.

Datos del Informe: El informe final muestra todos los datos del Proveedor nombre,
identificacion, direccidn, teléfonos, fax, mévil, email, contacto, zona, desde que fecha
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es..Proveedor, cuél es su aniversario, y que observaciones tiene registradas el

Proveedor

Una vez presionada la tecla F2 el sistema invocara la rutina de calculo del reporte la
cual le preguntara el destino del reporte sobre una pequefia ventana similar a la

mostrada en la figura que incluye la siguiente informacion:

Output Options

Impresora seleccionada

EPSON TX520FWD Series (FAX n
( ) Configurar

Destino del reporte

" Impresora

{+ \ista preliminar

" Archivo

Formato:

Opciones

Copias

Rave Snapshot File (NDR.

1=

-

‘ Cancelar

X

Figura 94. Ventana

Impresora seleccionada: Mostrara el nombre de la impresora actualmente

configurada como predeterminada.

Destino del reporte: Usted puede escoger entre tres diferentes opciones: Impresora,
vista preliminar o archivo. Si selecciona vista preliminar el sistema mostrard en
pantalla el reporte generado pagina por pagina y le dara la posibilidad de imprimirlo o
guardarlo en un archivo con diferentes formatos estandar. Si selecciona archivo podra
almacenar el reporte en un archivo dentro del disco duro para luego abrirlo desde la
opcion abrir (icono de la carpeta abierta) de la opcion de vista preliminar del reporte.

FABRICADE SABORES

Catalogo de Proveedores
Niguno: . Nit 0.7z

TNTIZ2NZATAT Pag 1de7
NIT Nombe Direceién Tekhonos Ciudad
1002318870 ZURIGAMATUTELEIVYS BOGOTA - Bagota D.
BRAVOSCTOJONATANCAMILO BOBOTA - Bagora D,
GUSTAVOMANUELRCJASS CASA 1TURBA2QUEBRADAS 4212519 BOGOTA - Bogora D,
RODRIGUEZCADENAJOHANALEXANDER CARRERA 16F 3543 SUR BOBOTA - Bagota D.
CALIXTOTARATONAJHONATTANREMBRAND  CRR 15%7833 257347 BOBOTA - Bagora D,
FINOMORALESCARLOSDANIEL A
PARDOSANCHEZIUANNICOLAS CARRERA T7 694 59PISO 1 6545003 BOGOTA - Bogota D.
MENDOZAPENAGOSJUANDAVID AVENIDA CARRERA %PORTERIAZ 4011400 BOBOTA - Bagota D.
MARTINEZ CUELLARLUISALBERTO CALLE 13049 A 06 313M51275 BOBOTA - Bagota D.
MARTINEZRIVEROSDIEGOALEJANDRO BOBOTA - Bogora D,
SANDOVALMEDINADAVIDALBERTO BOBOTA - Bagota D.
SEGURARDJASIONATHAN CALLE 12852 21 2141325 BOBOTA - Bagota D.
PENABELTRANNORBEYFERNANDO BOGOTA - Bogota D.
CORREDORRODRIGUEZLUISALFONSO BOGOTA - Bogesa D.
PIMIENTOABRILSILVIAJHCANA BOGOTA - Bogota D.
RODRIGUEZVALENCIAWILMERSTEVEN BOBOTA - Bagota D.
RINCONGUERREROJIHONSEBASTIAN BOBOTA - Bagota D.
ACOSTAMANRIQUEPAULAANDREA CALLE 18 A#5) ADT 3108593913 BOBOTA - Bogora D,
PULIDCJUANDIEGO CALLE 12§ 51-12 BOBOTA - Bagata D.
GALLOREINAINGRIDVANESSA TA - Bogos D.
GOMEZMONTANOFABIANSNEITHER BOGOTA - Bogota D.
TAPIAS JEFRY 554110 BOGOTA - Bogesa D.
ARAQUEPARRAANALUZ BOGOTA - Bogota D.
DUGUERODRIGUEZBRAYANANDERSCN AVENIDA CARRERA 3 4C 94 PORT 4011400 BOBOTA - Bagota D.
HERNANDEZCANASPEDROWILLIAM CALLE 187 BIS 18C 4
1024486973 GARCIAAVILADAIRONJULIAN AVENIDA CARRERA S 4 CMPOR 4011400 BOGOTA - Bogota D.
10289729 GILBOLIVARCARLOS ALBERTO CARRERA 157705 4574 BOGOTA - Bogors D,
1030551532 POVEDAPINILLADIEGCALEJANDRO BOBOTA - Bagoia D.
1032440878 PARDOPINEDAJHONANDERSON AV 68517 TORRE 3 APT 19 262404 BOGOTA - Bogota D.
1033732873 ORTEGAVANEGASADRIANACAROLINA TRASVERSAL 14 #4148 BOGOTA - Bogars D,
1038052441 TAPIASOLIVERCSCARLOSENRIGUE BOGOTA - Bogota D.

1039653878 RODRIGUEZ TORRESYON LEDIS
1051266462 SOSAMOSQUERAYENIJULIETA
FLOREZ CARDONAJHONALEXANDER

1057785749

CALLE54DBIS% 17

BOGOTA - Bogora D.
BOGOTA - Bogota D.
BOGOTA - Baact D.
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Cuando el sistema muestra la vista preliminar de un reporte es porque dicho reporte
ya fue generado y almacenado temporalmente en el disco por lo cual usted ya sabe
cuantas hojas componen el reporte y puede ver cualquiera de dichas paginas con solo
digitar el nUmero o desplazarse entre las paginas usando los botones de la barra de
navegacion. Ademas desde esta barra de herramientas usted puede acceder a
cualquiera de las opciones del menu de la vista preliminar que se explican a
continuacion:

Archivo: Desde esta opcién del menu puede abrir un archivo previamente
almacenado en el disco, guardar el reporte actual para consultarlo mas adelante o
imprimir el reporte a cualquiera de las impresoras instaladas en Windows.

Pagina: Ir a la primera pagina, a la pagina anterior, a la siguiente pagina, a la Gltima
pagina o ir directamente a una pagina especifica indicando el nimero.

Zoom: Permite ampliar o reducir la vista del reporte, ademas de ajustar al tamafio de
la ventana a lo largo o a lo ancho.

18. Comprobante

Cargos por Pagar, Descuentos, aplicacion, pagos, o anticipos.
Rangos: Numeros y prefijos.

Casillas de verificacion: Detalle de comprobantes y anulados.

18.1 Cronolégico

Opciones del Informe:
Comprobante: Notas débito, notas crédito, aplicaciones o anticipos.
Rangos: Rango de fechas o prefijos que se quiere ver ordenado cronolégicamente.

Agencia: Si se quiere ver el consecutivo de los documentos de una agencia en
particular o de todas.

Casillas de verificacion: Incluir documentos anulados.
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2022 rmesEEy G
£ acieedores
2 Drden servicia
|- Cargos por pagar Comprobantes Cronologicos =N R
Comprabantes
5 Descuentos [~ Motas déhita [~ Aplicasiones
% Pagos acresdar [ Nokss crédito [ Arficipos
A plioacién crédto
2§ Anticipos Agencias: | Todas hd
. Mantenimisnto Rango de fechas Inclut
= e T =1 Rango de prefios
F B 20220701 =
L= (o — Desse Desde: Hasta
2 Provesdues [ [ @ |[52 |||| Haste | 202200731 =]
I Arvlades
2 Comprobantes I ] Cronelégics I
Tituor |
| Cuentas x pagar = Consecutivos
1]
2 blovinienias F2Imprimic F4 Eportar Esci5alr

Figura 95. Informes
Datos del Informe:

El informe final muestra todos los cargos por cada acreedor, fecha del documento,
numero de documento, nit, concepto, fecha de vencimiento, monto, IVA, total, rete
fuente, rete IVA y rete ICA.

ERGONOMUS SAS

Comprobantes Cronolégicos Consolidado
Fechas: 200207101 . 202207731
07108122 | 06:48:45

Pag: 1de i
|Fecha Namero  NIT Concepto Vence Monto VA Total Retefte RetelVA RetelCA
CARGDS ACREEDOR
2022007105 (000001145 900438774 FLETEBUENAVENTURA-BOGOTA 2022/07/05 5, 100, 00000 00 5, 100,000.00 51,000.00 i i] 00

Total Documento 3,100,000.00 00 53,100,000.00 31,000.00 0 00
Figura 96. Datos del Informe
18.2 Consecutivo

Opciones del Informe:

Comprobante: Notas débito, notas crédito, aplicaciones o anticipos.

Agencia: Si se quiere ver el consecutivo de los documentos de una agencia en
particular o de todas.

Rangos: prefijos y nUmeros consecutivos desde y hasta que niUmeros se quiere ver el
informe.

Casillas de verificacion: Incluir documentos anulados
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2 Movimiento acreedor

(=] Andiisis Cuentas « pagar

Usuario: |50~
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Comprobantes Consecutivo ==
:

I~ Motas débito [~ Aplicaciones

I Motas crédio [~ Anticipos

Agencias: Todas

~Fiango de nimeros

[ ]
L]

Desde:

Hasta:

| (=) Informes I

[~ Rango de prefii

Datos del Informe:

[~ Anulades
B Froveedorss .o, (AR
'Z Comprabantes ] Cronclégicn Hasta: I:l
2] Cuertas & pagar I = Consscutivos I Tituke: | |
4 M
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El informe final muestra todos los cargos por cada acreedor, fecha del documento,
numero de documento, nit, concepto, fecha de vencimiento, monto, IVA, total, rete
fuente, rete IVA y rete ICA.

ERGONOMUS SAS

Comprobantes Consecutivos Consolidados
Pref0.. ZZ Némeros:0.. ZZ

Figura 97. Datos del Informe

07/08/22 | 05:58:57 P 10220
[Nomero Fecha W Goncepto Vence Manto WA Total Retefte ReteWA  RetelCA |
CARGOS ACREEDOR
0000000004 2017106108 1010192412 2017/06/08  1,000,000.00  190,000.00  1,190,000.00 00 00 00
0000000005 2017M6/16 1010192412 GASTOS CAJAMENORISJUNIDA 2017/06/16  1,596,054.00 14962800  1,747,682.00 0 0 0
0000000005 2017/06/30 1010192412 070630 1,843,311.00 8102500  1,524,337.00 00 00 00
0000000008 2017/06/30 8001857811 201700630 1,353676.00  54,713.00  1,408,389.00 00 00 00
0000000009 2017/08/30 8001857811 2017/06/30 105,384.00 17,34300  122,727.00 00 o0 00
0000000010 2017408/30 230100577 TIQUETESAEREOS 2017/06/20 459,500.00 2360000  553,200.00 0 00 00
0000000011 2017406130 8001857811 TIQUETESAEREOCS 2017406/30 160,810.00 2276200 18357200 00 0 00
0000000015 2017/08/30 1010192412 CAJAMENOR 28-30JUNIO MT7A07/04 26651200 2403800  280,550.00 00 o0 00
0000000017 217A6/30 360020382 NACIONALIZACIONCONTENEDOR 2017/07/04 73,500.00 14348500  §28,985.00 00 00 00
0000000018 2017/07/07 830067384 2707107 S08,444.53 9660400 60504853 00 0 00
0000000019 2017407/14 8001857811 TIQUETESAERECS 0170714 5333,11400 31553400  5,858,648.00 00 o0 00
0000000020 2017M7/14 1010192412 CAJAMENOR 20170744 2,383548.00  141,689.00  2,485,237.00 00 00 00
0000000021 2017/08/02 1010192412 CAJAMENOR 17 JULIO- 31JULID 2017408002 4,115,215.00  153,958.00  4,269,183.00 00 0 00
0000000022 2017/08/01 1010192412 CAJAMENORAGOSTO 170801 13,715,339.00 1,156,735.00 14,372,075.00 00 o0 00
0000000023 2017/08/31 1010192412 caja mencr agosto 31 2017409/01 20,000.00 3,800.00 23,800.00 00 00 00
0000000024 2017/09/28 1010192412 GASTOSCAJAMENORSEPTIEMBR 201709028 7,107,511.00  616,319.00  7,723,830.00 00 0 00
0000000025 201 1010152412 2097409129 87414800 5284800  926,995.00 00 00 00
0000000027 2017/10/31 1010192412 GASTOSCAJAMENOROCTUBRE  2017/0/31  10,301,088.00  543,619.00 10,844,718.00 00 00 00
0000000028 2171031 830058181 201711103 3900000 TAET000  467,670.00 00 00 00
0000000029 2017/11/30 1010192412 CAJAMENORNOVIEMBREZ01T ~ 2017/42008  17,627,330.00  782,329.00 18,418,655.00 00 00 00
0000000031 2017/12/30 1010192412 CAJAMENORDICIEMBRE 20171230 12,879,805.00 1,325,074.00 14,204,876.00 00 00 00
0000000033 201801/31 1010192412 CAJAMENORENERO 20180205 5,203,429.00  291,126.00  5,49,535.00 00 00 00
0000000035 201802116 1010192412 CAJAMENORFEBRERO 20MBI03/05 323087100 34842100  3,580,292.00 00 00 00
0000000037 2018228 1010192412 CAJAMENORFEBRERO2018 20MB03/06  2,036,322.00  188,403.00  2,226,725.00 00 0 00
0000000039 20180330 1010192412 CAJAMENORMARZO 2018/04/04  12,589,683.00 1,382,762.00 13,372,445.00 00 00 00
0000000040 2018104/27 800200335 LICENCIASERVIDOR 2018i04/27  2A56617.00  466,757.00  2,323,374.00 00 00 00
0000000041 2018/04/27 800091548 SERVIDOR MB04/ZT  1,532,038.00 1,823,125.00 00 0 00
0000000042 201804/30 1010192412 CAJAMENORABRIL 20180502 §,591,180.00 7,168,382.00 00 00 00
0000000043 2018/05/31 1010192412 CAJAMENORMAYC 201B/06/07  17,910,157.00 18,030,907.00 0 o0 0
0000000044 2018/06/28 1010192412 CAJAMENORJUNIC 20MB07/D6  11,765,086.00 12,958,688.00 00 0 00
0000000045 2018/07/31 1010192412 CAJAMENORJULIO 1 10,830,065.00 1,088,217.00 11,838,282.00 00 00 00
OO0000004A XMRMAIT 1010197417 GASTOSCAIAMFNORAGNSTOM JMANGMD 16 10578800 G1945900 17 005 71800 on o0 on
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19. Cuentas por Pagar
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Figura 98. Reporte de Cuentas por Pagar
Opciones del Informe:
Ordenamiento: Nit o nombre.
Agrupamiento: Ninguno o grupo

Agencias: Generar el informe de Cuentas por Pagar seleccionando un grupo en
particular o todos para el ejemplo generar solo la Cuentas por Pagar del dia, lunes,
martes etc.

Rangos: Proveedores

Activar subgrupos: Se puede escoger el subgrupo si solo quiere ver uno en
especifico.

Corte: Dado que la Cuentas por Pagar es histdrica, eso quiere decir a que corte quiere
ver la Cuentas por Pagar a una fecha en el pasado y cierta.

Casillas de verificacion: Detalle de comprobantes, incluir rangos de vencimientos,
cuando se escoge esta opcién inmediatamente se activa el rango de fechas desde
cuando y hasta cuando esta vencida la Cuentas por Pagar a solo Cuentas por Pagar
vencida, y anulados.
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19.1 Andlisis de Cuentas por Pagar
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Figura 99. Andlisis de Cuentas por Pagar
Opciones del Informe:

Ordenamiento: Nit o nombre.
Agrupamiento: Ninguno o grupo

Agencia: de que agencia necesitamos el Informe o de todas sino se necesita 0 no
se manejan agencias.

Rangos de Proveedores: Dependiendo del Ordenamiento si es por Nit en este
campo se debe digitar el Nit del Proveedor que necesita o el rango desde hasta
de los Nit que necesite el informe, si el ordenamiento es Alfabético se debe digitar
de que letra a que Letra se necesita el Informe pero si lo que se quiere es todos
los terceros independientemente del ordenamiento entonces se debe dejar vacio,
para que el informe incluya todos los terceros con saldo que tenga la
caracteristicas con las cuales se pide el informe.

Grupos de Cuentas por Pagar: Si se necesita un grupo de Cuentas por Pagar en
particular ejemplo los lunes, los martes etc. o todos si no se manejan grupos.

Fecha: A qué fecha de corte se necesita el informe y con rangos de fechas se
necesita el analisis este campo es para digitar ya que se puede necesitara 1, a 2
a3 a8allal5dias etc. El informe incluye tres columnas con los rangos solicitad
y mas.

Casillas de verificacién: Detalle de comprobantes, esta condiciéon del informe si
se pone o no la diferencia es que detalle o no uno a uno los documentos que el
Proveedor tienen pendientes de pago en la Cuentas por Pagar, sino se pone el
chulo en esta opcién lo que hace el informe es generar un solo total de los
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documentos por rangos de fechas de acuerdo con el rango de dias que se solicita
el informe.

Solo Cuentas por Pagar Vencida: Que en el informe solo muestra lo que estara
vencido en los rangos solicitados esto para hacer analisis en gestién de cobros o
para hacer provisiones de Cuentas por Pagar.

Este Informe muestra el nit del Proveedor, nombre, nimero de dias que lleva la
Cuentas por Pagar de vencida y la sumatoria de las facturas generadas al Proveedor
con rangos de fechas de analisis 0-30, 31-60, 61-90 y 91 y mas y total de los
documentos independientemente del vencimiento.

ERGONOMUS SAS
ANALISIS DE CUENTAS POR PAGAR POR PROVEEDOR CONSOLIDADO

Ninguno , Fecha: 20220708 , Nit 0._zz

O7A08/Z2 | 07 .27:40 Pag: 1de

Nit Nombre Corriente 0-30dias 31-60dias 61-90dias 91 ymas dias Salﬂu
1010192412 CEPEDACAMARGORAFAELFELIPE 00 00 00 00 304.00 304.00
1019090926 L OZADACEDIELLINAVANESSA 00 390,340 00 o0 00 o 890,340.00
m CUANTIARIENORES i 00 o0 K .496,567.00 §,496,587.00
79513539 GCOYDIAZWILLIAMORLANDO 00 o o0 (] 9.259.536.00 9,259 ,536.00
200091549 IMPRESISTEMSAS 00 948,349.00 00 00 Kl 948,349.00
BO0215773 SOCIEDADPORTUARIAREGIONALDEBUENAVENTURA i 00 o0 K 1,388, 471.00 1,398 471.00
830037986 MARTINPLASB A S. 00 457 863 .00 o0 00 o 457 863.00
830097134 EUROINTERNACIONALSAS 00 78,654,626 00 o0 00 o 78,654, 626.00
860007322 GCAMARA DEGOMERCG IODEBOGOTA 00 o o0 (] 162,850 00 162 850,00
860032160 ARTECMAS. A5 00 00 00 00 1,038,127.00 1,039,127.00
BEO0T 320G COMERCIALIZADORACALYPSB.A.S. i 376,000.00 o0 K Kl 376, 000.00
860075828 COMPARIADEMEDICINAPREPAGADACOL SANITASS A 00 628,530.00 o0 628,530.00 (] 1,257 060.00
860523795 SUMINISTROSEIMPRESOSS A S. 00 3,907 960 00 o0 00 o 3,907 960 00
890900603 ALMACENESEXITOS A 00 338, 775.00 65.759.00 00 00 404,534 00
B0001T7447 FALABELLADECOLOMBIASA 00 601,353.00 162,730.00 38,350.00 173,250.00 976,103.00
B00064079 THERMOLINESAS 0 R o0 L] 30,049.00 90,049.00
900116319 MERCGADOPAGOGOLOMELAS A 00 o o0 (] 1.731,364.00 1.731,864.00
B00225444 SLSSUPPLYLOGISTICSSOLUTIONS 00 o 00 00 195282987 00 195282 987 .00
900424753 POLIMEROSYRESINASINDUSTRIALESSAS 00 00 00 00 3,127,320.00 3.127,320.00
B00487605 GRUPOFORMICENTROSAS 00 240,000.00 00 00 Kl 240,000.00
900499362 LINIOCOLOMBIASAS 00 00 831,152.00 1,405,391.00 o 2,257 043.00
900863270 PROVEFABRICASAS 00 1.199.731.00 o0 (] (] 1.199,731.00
901063689 DEKOMUEBLESOFICINAYHOGARSAS 00 o o0 (] 64,001.00 B4.001.00
B01438481 APERCOLOMEIASAS 00 39.032.18 772392 33,385.00 Kl 80,141.10
B01495387 BEETRACHKS.A.5. 00 10,170.620.00 o0 K Kl 10,170,620.00
901535329 ELEVWACOLOMBIASAS 00 00 00 3635,776,675.00 00 365776 675.00
TOTAL CUENTAS PORPAGAR 00 98,653,379.16  1,067,364.92 367,863,031.00 220,986,546.00 665,610,341.10
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19.2 Andlisis de Cuentas por Pagar
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Figura 100. Consulta de Cuentas por Pagar

Opciones del Informe:

Tipo de Comprobante: Notas débito, notas crédito, aplicacion, pago y anticipos

Agencia: de que agencia necesitamos el Informe o de todas sino se necesita o0 no
Se manejan agencias.

Ordenamiento: Nit o nombre.
Agrupamiento: Ninguno, ciudad o grupo

Rangos de Proveedores: Dependiendo del Ordenamiento si es por Nit en este
campo se debe digitar el Nit del Proveedor que necesita 0 el rango desde hasta
de los Nit que necesite el informe, si el ordenamiento es Alfabético se debe digitar
de que letra a que Letra se necesita el Informe pero si lo que se quiere es todos
los terceros independientemente del ordenamiento entonces se debe dejar vacio,
para que el informe incluya todos los terceros con saldo que tenga la
caracteristicas con las cuales se pide el informe.

Grupos de Cuentas por Pagar: Si se necesita un grupo de Cuentas por Pagar en
particular ejemplo los lunes, los martes etc. o todos si no se manejan grupos.

Casillas de verificacion: incluir anulados

Datos del Informe:

El informe final muestra fecha del documento, numero de documento, nit proveedor,
concepto, fecha de vencimiento, monto, IVA y total.
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ERGONOMUS SAS

Documento Por Proveedor Consolidado
Dioc: Nota Debito , Fechas: 20220701 . 202207731, Nit 0 ... 999559959 | Ninguno: 0 ..zz
o7neiz2 | 074147

Pag: 1de i
Fecha Numero Wit Nombre Concepio Vence: WMonto WA Total
20220705 0000001145 90048774 TRANSALANZATNEAS — FLETEBUENAVENTURA-BOGXZOTIOS 2100000 0510000000
Total Proveedor 3.100,000.00 00 3,100,000.00
TotaDocumento 5.100,000.00 K] 5,100,000.00

20. Movimientos

En este informe nos muestra de forma detallada o consolidada cuales han sido los
movimientos de uno o mas Proveedores durante un rango de fecha para la cual se pide el
informe discriminando el nit el nombre, ciudad, cuyo de crédito y numero, tipo, prefijo y
numero del documento concepto fecha del documento, monto, detalle de las retenciones y
el saldo de cada documento.

20.1 Movimiento por Proveedores
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Figura 101. Movimiento por Proveedores
Opciones del Informe:
Ordenamiento: Nit o nombre.
Agrupamiento: Ninguno, Ciudad, o cobrador.

Rangos de Proveedores: Dependiendo del Ordenamiento si es por Nit en este campo
se debe digitar el Nit del Proveedor que necesita o el rango desde hasta de los Nit que
necesite el informe.
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Agrupamiento por Grupos: Si quiere ver un grupo en especial o todos los grupos de
proveedores que maneja.

Rangos de fechas: puede escoger la fecha de inicio y fin del informe.

Casillas de verificacion: Incluir detalle de comprobantes, incluir Proveedores sin

movimiento.

Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario
quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal del

mismo.

Datos del Informe:

El informe final muestra nimero de NIT del proveedor, nombre del proveedor, ciudad,

saldo inicial, debito, crédito, abonos y saldo final.

20.2 Estado de cuenta
Este informe es un movimiento del Proveedor con la diferencia que esta en formato
ordenado y separado para poder enviarlo al Proveedor que lo solicite con la informacion
detallada para que el Proveedor la confronte con su informacion.

Rangos: Fecha y Nit.

ERGONOMUS SAS
MOVIMIENTO POR PROVEEDOR CONSOLIDADO
Ninguno , Fechae: 20220701 202207/31 , Nt 0.2z
Q7/0B/Z2  OT:52:41
Pag: 1de 1
Nit Nombre Giudad Saldo Inicial Debito Gredito Abonos Salda
1010192412  CEPEDACAMARGORAFAELFELIPE BOGOTA - Bogota D 204.00 00 00 00 204.00
1019090926  LOZADA CEDIEL LINAVANESSA BOGOTA - Bogota D 890,340.00 00 00 00 890,340.00
111 CUANTIABMENORES BOGOTA - Bogota D 8,49%5,587.00 o0 00 0 8,495,587.00
79213338 COY DIAZ WILLIAM ORLANDO BOGOTA - Bogota D 9,259,536.00 00 00 00 9,259,536.00
300091549 IMPRESISTEMSAS BOGOTA - Bogota D 00 548,349 00 00 00 543,349.00
B00175087 GOMEZ PINZONABOGADDSS.AS BOGOTA - Bogola D 00 00 151,524,151.00 Lo
B00215772 SOCIEDAD PORTUARIAREGIONALDEBU  BUENAVENTURA 00 00 00 1,588,471.00
830037985 MARTINPLASTS A S FUNZA-Cundinama 457,863 00 00 00 457,853.00
830076030 5D DISENADORES ASOCIADOS LTDA BOGOTA - Bogota D 00 00 {
830067134 EURDINTERNACIONALSAS BOGOTA - Bogota D 37,037,878.00 00
830108393 BEDIGITALS A BOGOTA - Bogota D 00 00
BH000TIZ2 CAMARADE COMERCIODEBOGOTA BOGOTA - Bogota D o0 00
60052160 ARTECMAS.A.S BOGOTA - Bogota D 1,099,127.00 o0 00
850075208 COMERCIALIZADORACALYPSCE.AS. BOGOTA - Bogota D 00 576,000.00 00
350073828 COMPANIA DEMEDICINA PREPAGADACD  BOGOTA - Bogola D 1,257,060.00 00 00
860523792 SUMINISTROSEIMPRESOSS.A.5. BOGOTA - Bogota D 3,907 ,960.00 00 00
B90%00608 ALMACENESEXITOS.A BOGOTA - Bogota D 00 .00
200017447 FALABELLADE COLOMBIAS A BOGOTA - Bogota D 00 00
S00064079 THERMOLINESAS BOGOTA - Bogota D 00 00
900116319 MERCADOPAGOCOLOMBIAS A BOGOTA - Bogota D 00 00
S00225444 SLSSUPPLY LOGISTICS SOLUTIONS BOGOTA - Bogola D o0 00
B00371896 ITAL DESIGN SAS BOGOTA - Bogota D o0 00
200424753 POLIMER.OS YRESINASINDUSTRIALES S BOGOTA - Bogeta D 00 .00
S00487605 GRUPCFORMICENTROSAS BOGOTA - Bogola D 240,000.00 00
S00488774 TRANSALIANZATNS.AS CARTAGENA-Baliv 2,100,000.00 00
900499352 LINIO COLOMBIA SAS FUNZA-Cundinama 00 00
500863270 PROVEFABRICASAS TENJO- Cundinama 00 00
901063689 DEKO MUEBLES OFICINAY HOGAR GAS  BOGOTA - Bogota D 00 00
501433481 APERCOLOMBIA SAS BOGOTA - Bogota D 00 00
501495357 BEETRACKS A S. BOGOTA - Bogota D 00 00
201535329 ELEVWA COLOMBIASAS BOGOTA - Bogota D o0 00
901360073 SOLUCIONESHOLF SAS BOGOTA - Bogota D 00 .00
TotaDocumento 44 350,090.00 00
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Figura 102. Estado de Cuenta
Opciones del Informe:
Rangos de fechas: puede escoger la fecha de inicio y fin del informe.
Rangos de NIT: puede escoger el proveedor o los proveedores que necesite.
Observaciones: Puede colocar la observacion que desee que salga en informe.
Datos del Informe:

El informe final muestra nombre del proveedor, numero de NIT del proveedor, fecha
de inicio y fecha final del informe, saldo inicial, fecha del documento, tipo de
documento, numero de documento, concepto, debito crédito, rete fuente, rete IVA, rete
ICA, saldo, las observaciones que le indiguemos al comienzo del informe y por Gltimo
el total de cada una de las casillas anteriores.

ERGONOMUS SAS

Estado De Cuenta
07/08/22 | 08:11:28

NombréLiente: BEDIGITAIS A, Fechdnicial:  2022/07/01
Nit: 330108933 FechaFinal: 20220773

Salddnicial: 2,585,300.00

Fecha |Documento|Nimero [Concepto Debito Credito Retefte Retelva  Retelca | Saldo

20Z207M5 | EGRESOS 0000005265 |CancelaF ACTCOMPODD0013058, 00| 2586300 -55,500.00 00 00 00

. 5.300.C I q . q
Observaciones TOTALES 00| 2,585,300.00 55,500.00 00 00
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21. Retencién por Proveedores

Este informe nos muestra de forma detallada o resumida del rango de fechas que se
solicita un listado de las retenciones que nos han hecho los Proveedores.
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Figura 103. Retencién por Proveedores
Opciones del Informe:
Ordenamiento: Nit o nombre.
Rango de proveedores: Puede seleccionar uno o varios proveedores.
Rango de grupos: Puede seleccionar un grupo o todos
Rangos de fechas: Puede seleccionar la fecha de inicio y fin para consultar el informe.

Casillas de verificacion: Incluir detalle de comprobantes, incluir Proveedores sin
retenciones.

Titulo: todos los informes tienen un campo de Titulo para escribir lo que el usuario
quiere que salga en la parte superior del informe ademas del encabezado normal del
mismo.

Datos del Informe:

El informe final muestra nimero de NIT del proveedor, nombre del proveedor, debito
crédito, rete fuente, rete IVA y rete ICA, detallado por cada proveedor.
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RETENCION POR PROVEEDOR CONSOLIDADA
Ninguno | Fechas: 20720701 202207731, Nie 0.z

07A08/22 f 08:26:11 Pag: 1 de
| Nit Nombre Debito Credito Retefuente Reteiva Reteica

8303M3#  EURCINTERNACICNALSAS IR0 ] 0 431200
HM3TTY  TRANSALIANZATNS.AS 3,100,000.00 M 1,000 )] M
Total Documento 36,224,268.00 0 §1,000.00 N MIE200

Informes De Acceso Répido: También se muestran varios informes en Pantalla como
los son el Movimiento por Acreedor, Analisis de Cuentas por Pagar, programar pagos

y analisis Movimiento.

Consulta del movimiento Acreedores:

Una vez se abre el médulo de Cuentas por Pagar el sistema en el menu superior muestra
una opcion llamada Movimiento Acreedor donde aparece detallado los valores de saldos
iniciales de cada uno de los Proveedores de la empresa, igualmente aparecen, cargos,
descuentos, abonos, y el saldo final de los mismos, de esta manera usted puede conocer
el valor de la Cuentas por Pagar a sus Proveedores. A medida que se van afectando los
movimientos de sus Proveedores, estos valores se van reflejando directamente en los
valores del consolidado de Proveedores mensual, para ello solo debe realizar una

actualizacion de sus datos tal como se explicara mas adelante.

Compafia |PAHEEAS Usuaiio; |575DB4 Agencia

PLUS £ Movimiento acreedor || [ Andlisis Cuentas # pagar Piogramar pagos Andlsis movimiento
2022 e G
Dt Movimiente Cuentas por Pagar Mensual ==
3 Orden senvicio Desde Hasta o
[2022007:m -] [2022:07/31 ~] F2:Cakcula [~ Habiltar filtras
"o Cargos por pagar [nit |Nambre |Grp. Inicial |Carges [Descuentos | &bonos |Final
| & Descuentos
% Pagos acreedor
2 Aplicacion crédito
& Anlicipos
¢ Manterimiento
(=) Informes

Figura 104. Consulta del Movimiento Acreedores

En la ventana de movimiento Proveedor mensual usted puede consultar el detalle de
los movimientos de cada uno de sus Proveedores de una manera muy rapida

mediante las siguientes opciones:
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Opciones de consulta desde el movimiento Proveedores mensual

Sobre esta ventana del movimiento consolidado usted puede rapidamente consultar
todos los detalles de los movimiento de sus Proveedores; a continuacion se explican
las opciones disponibles desde esta ventana.

Movimiento Cuentas por Pagar Mensual =N R (<
Desde Hasla
[2ov8/04001 ~] 2018/04/30 ~| F2:Cacuia I Habilitar filios

[] Mombre |G [ Inicial |Carges | Descuentos |Abones [Final [m
O B ~vicoLs mas crioLLo S A S o1 1,853,119,353.00 000 0.00 000 1,853,118,353.00
| [soorsress COMERCIAL ZADORA SUPERLINEAS RRMM S5 |01 4,979,800.00 000 0.0 0.00 4,978,800.00
| 100370005 CONTRERAS EDWIN LEONARDO 0 0o 000 000 00 0o
| |sooo00zre AVICOLA EL MADRONO 54 01 1,937,700.00 000 0.0 0.00 1,937,700.00
| |ss1ase18 ORTEGA ALVAREZ ALVARO 0 0o 000 000 00 0o
| [soroosare PAPELERIA ANDINA 5.A.5 01 0o 000 0.0 0.00 000
| |100sg0zsrr VILLAMIZAR CHACON JOSE ANGEL 0 0o 000 000 00 0o
| |10z234577 LAVACAR 01 0.00 0.00 0.0 0.00 0.00
| |10as0tes22 JIMENEZ ZAFRA JUAN CAMILO o 00 000 000 000 00
| [10s0e21718 BENITEZ MAYORIE ANDREA 01 0.00 0.00 0.0 0.00 0.00
| |a7es7ees PALLARES DE CANAS ANA MERCEDES o 00 000 000 000 00
| [sstess08 QUIROGA MATEUS ZORAIDA 01 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00
WEE LAVACOCHES LAS VEGAS [ 0o 000 000 00 00
| [s3530 SUMMNISTROS FERRETOTAL 01 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00
WEEEE] PACHECO RODRIGUEZ ISABEL [ 0o 000 000 00 00
| [sozzs23 MALDONADD HIGUERA ZOILA ANGELICA 01 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00
WE MOTOREPUESTOS BRAYAN [ 1] 000 000 00 000
| [sooterass U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NA... |01 0.00 0.00 0.0 000, 000,
WEE ‘GOMEZ JORGE [ 1] 000 000 00 000
| [pezasaas CANO PAEZ CARLOS CAMLOA o [T 000 0.0, 000, 000,

[ | 1,970,920,997.00 00 0 0 1,970,820,967.00|

- - > Lal
2 H
FB:Saldos FaMovmte. Esc:Salr

Figura 105. Opciones de Consulta

Ubicar un Proveedor: Para ubicar rapidamente un Proveedor ubiquese sobre la
columna de Nit o nombre dependiendo de como quiere buscarla y luego digite la parte
inicial del Nit o nombre del Proveedor hasta ubicarlo.

Consultar saldos de un Proveedor: Para ello ubiquese en la grilla de datos
correspondiente al Proveedor que desea consultar, luego de clic sobre el botén Saldos
0 F8, esta operacion desplegara una ventana de Cuentas por Pagar detallada por
Proveedor. Al dar click en movimiento acreedor, se poner la fecha de inicio y fin del
informe da click en la tecla F2 o en el botén F2 calcular y se genera el informe de los
movimientos por proveedor.
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Consulta de cuentas x pagar ol
Acresdor | GB0052180 ARTECHA 548 Fecha | 2022/07/08 |

Tipo

I Habiltar filros:

Num Prov. Retefuente Retelli RetelCa Descuento

I [ [ [ [ [ 90 0 0 00| 1,039,127.00]

3] ==| P 1]
F2:Actualizar F4: Consultar F8: Abonos Esc: Salir

Figura 106. Movimiento Proveedores Mensual

Cuentas por Pagar detallada por Proveedor: En esta ventana puede consultar de
forma detallada cada uno de los documentos que generan los saldos del Proveedor
seleccionado. Puede verificar el tipo de documento, asi mismo detalles como el
numero del mismo, y los valores de rete fuente, rete IVA, rete ICA y descuentos. Para
conocer el detalle de cada uno de los documentos basta con dar clic en el botén
consultar o presionar F4, igualmente puede ubicarse en la grilla de datos
correspondiente al documento a consultar y dar doble clic en cualquiera de las
columnas. Igualmente puede consultar los abonos realizados a cada uno de los
documentos del Proveedor, dando clic en el boton Abonos o simplemente presionando
la tecla F8.

Consultar movimientos de un Proveedor: Una vez seleccionado el Proveedor,
usted puede consultar los movimientos detallados del mismo en el periodo indicado;
simplemente haciendo doble clic sobre cualquier columna de dicho Proveedor o dando
clic sobre el botébn Movimientos o presionando la tecla F9. En ese momento el sistema
desplegara una nueva ventana con la consulta de los movimientos detallados del
Proveedor seleccionado, para ver en detalle los documentos de cada uno de los
movimientos del Proveedor presione F4 o de clic sobre el botdn consultar.

Movimientos =R[EcN
Saldo inicial Saldo fingl:

Provesdar, 000032160 ARTECMA 5.45 10,056,353 00 1.033,127.00

Fecha lrigish | 222/01/00 | FechaFinal | 2022/07/31 = [~ Habiitar fitvos
Tipo Documento |Prefio[Mimero [NioProv.  [Fecha | Concepta | Cargos |Descuentosifbones | Salda
FACTCOMP 0000 o2z FR12375%6 02210114 FACTURA DE COMPRA No.0000012223 - FR1237% 306,163.00 0.0 10,362,516.00
FACTCOMP 0000 012224 FR123702 202210114 FACTURA DE COMPRA No.0000012224 - FR123702 1,650,167.00 0.00) 12,012,663.00|
EGRESOS 0000 008428 202210115 Cancela FACTCOMP 0000012223, FACTCOMP 0000012224, 000 1,856,330 00 10,058,353.00
FACTCOMP 0000 012236 FR123304 22210118 FACTURA DE COMPRA No 0000012235 - FR123804 274,176.00 0.00) 10,330,529.00|
FACTCOMP 012252 FR123835 FACTURA DE COMPRA No 0000012252 - FR123835 4,907,378 00 15,237,907.00

m-m—rm

EGRESOS 202210120 Cancela FACTCOMP 0000012235, 274,176.00 18,837,939.00
EGRESOS 0000 008438 222101721 Cancela FACTCOMP (000012252, FACTCOMP 0000012253, 0.00 8,881,586.00| 10,058,353.00|

. Y

FACTCOMP 0000 012274 FR123889 2022/01724 FACTURA DE COMPRA No.0000012274 - FR123889 1,991,971.00 0.00 12,048,324.00
FACTCOMP w0 |o12zrs FRIZIOB | 20220124 FACTURA DE COMPRA No.0000012275 - FR1Z3908 996,401.00 00 13,04,725.00
FACTCOMP o o1z FRIZMS 2220126 FACTURA DE COMPRA No.0000012286 - FR1Z3943 1,688,648.00 o 14,733,373.00
FACTCOMP o0 012287 FRIZG | 2220125 FACTURA DE COMPRA No. 0000012287 - FR123520 1,471,420 000 16,204.715.00
FACTCOMP o0 o129t FRIZGNS 20220125 FACTURA DE COMPRA No.0000012291 - FR123349 504,%3.00 oo 16,713,083.00
FACTCOMP 0000 012294 FR123971 20220127 FACTURA DE COMPRA No.00000122%4 - FR123971 171,132.00 0.00] 16,884,215.00|
EGRES0S o0 ooeaTt 2200127 Cancela FACTCOMP 0000012274, FACTCOMP 0000012275, 000 296837200 13,895,843.00
EGRESOS o0 |00eaT2 22201727 Cancela FACTCOMP 000012285, FACTCOMP GO00012287, 0.0 3,159,900.00/ 10,735,853.00
FACTCOMP o0 o122 FRIZOZ 20220131 FACTURA DE COMPRA No.0000012302 - FR124021 919,632.00 o 11,655,435.00
EGRESOS 0000 002424 20220131 Cancela FACTCOMP 0000012291, FACTCOMP 0000012234, 0.00] 679,500.00| 10,975,985.00|
| 153,927,607.00 162,944,833.00
) - > >
= & u
F4:Consular FaAbonos Esc:Salir
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Figura 107. Consultar movimientos de un Proveedor

Desde esta columna puede consultar también los abonos efectuados a cada uno de
los documentos, presionando la tecla F8, o dando clic sobre el boton Abonos.

Abonosal documento EI@

Pref. |Nﬂmer0 |Fecha |.-’-‘n.b0n0 |Hetenci0nes |
00 as17 AZ2N3M0 1,611,778.00 24,824 00

| | 1,611,778.00] 24,824.00

1|

[}
F4: Consultar Ezc:S alir

Figura 108. Abonos al Documento

Actualizacion de Movimiento Consolidados: Usted puede actualizar la ventana de
movimientos Proveedores mensual para que pueda visualizar los Gltimos movimientos
realizados por el Proveedor simplemente dando clic en el botén Actualizar o
presionando la tecla F2.

Mostrar el Movimiento Proveedores Mensual: Si se esta trabajando en otra ventana
0 por alguna razén usted cerrd la ventana de movimientos Proveedores mensual,
usted puede volver a mostrarla haciendo clic sobre el boton “Ver Cuentas por Pagar’
del encabezado de la pagina principal del médulo de Cuentas por Pagar.

22. Analisis de Cuentas por Pagar

Compafiia: |PRUEBAS Usuaro: |5 SDBA Agencia

PLUS 2 Mavimiento acrsedor || Anélisis Cuentas » pagar Programar pagos . Andlisis movimienta
2022 e G
B Acreedores 5] Analisis de Cuentas x pagar =
Pag

e Carte. Agencis: [~ Incluir acreedores en ceia
rden servicio )
~AS 2022/07/08 _~| | Todas | Rangodias | 3 F2:Calcula ™ Habiltar fitros

| Ciudad Gi

g Cargos por pagar | NIT ‘ Mombre ‘ Telzfono ip. | Dias | Dto.P.Pago |Fec.Dlu.‘ Salde Corriente Cero TREINTA ‘ SESENTA ‘ NOWENTS |

_d Descuentos
£ Pagos acresdor
2 Aplicacién crédta

£ blicipos
3 Mantenimiento

(=) Informes

Figura 109. Andlisis de Cuentas x Pagar

Cuentas por Pagar SYS Plus 2022



—

L1 T

—)c—)
Nos muestra,.de-forma rdpida el NIT del Proveedor, nombre, teléfono, Ciudad,
Contacto, grupo, numero de dias que lleva la Cuentas por Pagar de vencida,
descuento por pronto pago, fecha del descuento, sumatoria de las facturas generadas

al Proveedor, corriente y los rangos de fechas de andlisis 0-30, 31-60, 61-90y 91 y
mas dias.

' |_.F ::J

Desde esta opcion, estando posicionado en un Proveedor en particular se puede ver
el movimiento de del Proveedor del mes en el que estemos ubicados o del rango de
fecha que necesitemos analizar o la Cuentas por Pagar que tenga a la fecha del
analisis el objetivo de estas opciones es optimizar.

{37! Andlisis de Cuentas x pagar

===

Corte Agencia [ Inclui acrezdores en cero

20220708 ] | Todss ] Rongodias | 3 £ Caloua [~ Habilta il

NIT Morabre Teéforo | Cudsd |G |Dias| DiaPPago |Fec.Dio]  Sako Eerors 0-30das | N0das | 6190das | 91 ymésdes |

»|ee0052160 ) BOGOTA- BogoiaD:01 149 1,039,127.00 000 0.00 0.00 00 10312700
: 850523795 SUMINISTROS E IMPRESOS S A S. 3135222 BOGOTA - Bogota D.{01 3 3,907,960 00 0.00 3,907,960.00 0.00 0.00 0.00
890800608 ALMACENES EXITO S.A 4168484 BOGOTA - Bogota D. 01 1] 404,534.00 Q.00 338,775.00 65,759.00 0.00 0.00
L 1010182412 CEPEDA CAMARGO RAFAEL FELIPE 3114579761 BOGOTA - Bogota D101 123 504.00 0.00 0.00 0.00 0.00 504.00
_m":” EURO INTERNACIONAL SAS 3701914 BDGD‘IAVB(x_;ﬁD-M o 88,189,134.00 Q.00 88,189,134.00 0.00 0.00 0.00
[l 900499362 LINIO COLOMBIA SAS 745788 FUNZA - Cundinamal 01 B 2,257,043 .00 0.00 0.00 851,152.00 1,405,891.00 0.00
| 90088270 PROVEFABRICASA S 8759211 ext 108 TENJO - Cuncinamas 01 3 1,199,731.00 Q.00 1,189,731.00 0.00 0.00 0.00
L 800081549 IMPRESISTEM SAS 8766490 / 5465020 E BOGOTA - Bogota D.{01 2 943,348 .00 Q.00 948,348.00 0.00 0.00 0.00
_m‘ms ‘SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE BUENAVEN' 2410700 BUENAVENTURA -\ 01 328 1,598,471.00 Q.00 0.00 0.00 0.00 1,598,471.00

850075208 COMERCIALIZADORA CALYPSO SAS. 3706521 BOGOTA - Bogota D101 3 576,000.00 0.00 576,000.00 0.00 0.00 0.00
:mm 'CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA BI)GDTA-B@:&BIOI 175 162,850.00 0.00 0.00 0.00 0.00 162,850.00
| |900017447 FALABELLA DE COLOMBIA S A BOGOTA - Bogota D.{01 21 976,103.00 Q.00 601,553.00 2,790.00 38,550.00 173,250.00
_m'm DEKO MUEBLES OFICINA Y HOGAR 5 A § 4367843 BDGD‘IAVB(x_;ﬁD-M 281 64,001.00 Q.00 0.00 0.00 0.00 64,001.00

79513539 COY DIAZ WILLIAM ORLANDO 3158518062 BOGOTA - Bogota D101 328 9,259,536 .00 Q.00 0.00 0.00 0.00 9,259,536.00
[ o CUANTIAS MENORES BOGOTA - Bogotd D01 a02 8,496,587.00 000 000 000 000  84%587.00
| |900225444 SLS SUPPLY LOGISTICS SOLUTIONS 4124389 BOGOTA - Bogota D.{01 328 195,262,967.00 Q.00 0.00 0.00 0.00 195,282,%47.00
_m?mﬁ GRUPO FORMICENTRO SAS m‘[»a'mﬂ'm 1 240,000.00 0.00 240,000.00 0.00 0.00 0.00
_9:)3“53‘9 MERCADOPAGO COLOMBIA S5.A 7053050 BOGOTA - Bogota D101 184 1,731,854.00 Q.00 0.00 0.00 0.00 1,731,864.00
7%2‘75 POLIMEROS Y RESINAS INDUSTRIALES SAS BI)GDTA-B@:&BIOI 102 3,127,320.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3,127,320.00
|| 900054079 THERMOLINE SAS BOGOTA - Bogotd D.101 221 90,049.00 0.00 0.00 0.00 0.00 90,049.00

| | | 1 | | [ esiaap010 00| 108 187,887 18 108730492 367,283,031.00] 220,985,546.00] +
- P S "
2 =2
F2 Aclualcar F& Saldos FaMovmto EsoBalr

Figura 110. Consulta de Cuentas x Pagar

Ademas, desde esta misma pantalla estando posicionado en un documento especifico
de la Cuentas por Pagar se puede con F4 consultar el documento factura, nota, o
recibo que tenga el Proveedores o ver que cruces tiene cada documento
independiente.

Movimientos =N R
Saldo iricial Sl final
Provesdor | SH00S21E0 [ARTECMA S48 10,06,353.00 1,033.127.00
Fecha Iniciat | 2022/01/00 = FochaFinat | 2022407431 =] [ Habilitar fitros
Tipo Documento |Prefic [Mimero |Nio Prov.  [Fecha |Concepto |Cargos |Descuentos/ébonos | Saldo ~
FACTCOMP 0000 012223 FR123756 202200114 FACTURA DE COMPRA No.0000012223 - FR123756 308,163.00 0.00 10,362,516.00
: FACTCOMP 0000 012224 FR123702 2022/01114 FACTURA DE COMPRA No.0000012224 - FR123702 1,650,167.00 0.00 12,012,583.00
| |EGRESCS 0000 008428 20220113 Cancela FACTCOMP 0000012223, FACTCOMP 0000012224, 0.00 1,956,330.00 10,096,353.00
[ FACTCOMP 0000 012236 FR123804 202200118 FACTURA DE COMPRA No.0000012236 - FR123804 274, 175.00 0.00 10,330,529.00
FACTCOMP 0000 012252 FR123835 202201120 FACTURA DE COMPRA No.0000012252 - FR123835 4,907,378.00 0.00 15,237,907 00
: FACTCOMP 0000 012253 FR123836 2022/01/20 FACTURA DE COMPRA No.0000012253 - FR123835 3,974,208.00 0.00 19,212,115.00,
| |EGRESCS 0000 008427 202201720 Cancela FACTCOMP 0000012236, 0.00 28,176.00 18,937,839.00
[ EGRESOS 0000 008438 20220112 Cancela FACTCOMP 0000012252, FACTCOMP 0000012253, 0.00 8,881,586.00 10,056,353.00
FACTCOMP 0000 012278 FR123889 2022401724 FACTURA DE COMPRA No.0000012274 - FR123889 1,961,971.00 0.00 12,048,324 00
: FACTCOMP 0000 012275 FR123908 2022001124 FACTURA DE COMPRA No.0000012275 - FR123908 '996,401.00 0.00 13,044,725.00
| |FACTCOMP 0000 012286 FR123943 202201126 FACTURA DE COMPRA No.0000012266 - FR123943 1,666,648.00 0.00 14,733,373.00
[ FACTCOMP 0000 012287 FR123920 2022/01/26 FACTURA DE COMPRA No.0000012287 - FR123920 A71,342.00 0.00 16,204,715.00
FACTCOMP 0000 012291 FR123343 202201128 FACTURA DE COMPRA No.0000012291 - FR123949 508,368.00 0.00 16,713,083 .00
| |EGRESCS 0000 008471 202201277 Cancela FACTCOMP 0000012274, FACTCOMP 0000012275, 0.00 2,968,372.00 13,895,843.00
[ EGRESOS 0000 008472 202201127 Cancela FACTCOMP 0000012285, FACTCOMP 0000012287, 0.00 3,159,990.00 10,735,853 .00
FACTCOMP 0000 012302 FR124021 202201131 FACTURA DE COMPRA No.0000012302 - FR124021 919,832.00 0.00 11,655,485.00
: EGRESOS 0000 002484 2022101131 Cancela FACTCOMP 0000012291, FACTCOMP 0000012294, 0.00 679,500.00 10,975,985.00
| 153,927,607.00 162,344,833.00 v
- - » »
“_} e ]
F4:Consultar Fe:Abonos Esc:Saii

Figura 111. Consulta a la pantalla del movimiento por Proveedor

Desde esta columna puede consultar también los abonos efectuados a cada uno de
los documentos, presionando la tecla F8, o dando clic sobre el boton Abonos.
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Programar pagos:

Este documento permite hacer una planeacion de los pagos a realizar a proveedores
y demas acreedores e ir consultando la disponibilidad de recursos en cada una de las
cajas o cuentas bancarias de la empresa. Esta programacién no es definitiva y no
registra inmediatamente los pagos hasta tanto no se confirme, por tanto, puede
hacerle las modificaciones que sean necesarias y al final si generar los egresos (uno
por cada proveedor al que se le haya hecho abono o cancelacién de una o mas
facturas).

Al ingresar a esta opcion, aparece una ventana de busqueda de programaciones
generadas anteriormente, ademas de contener unos botones que se explicaran en la
parte inferior.

Compaia |FFUEEAS Usuare: | 53084 Agencia

[ Movimienta acreedar [ Andlisis Cuentas x pagar Progiamar pagos Anélisis movimienta

CUENTAS X
e
Acreedores ) -
84 Busca programacicn de pagos ==
% Diden servicio Bz
 Concegie  Nimero Texto 3 buscar: .
') Cargos por pagar R I Buscar on cuslquier posicién Buscar | [ Habiltar fitros
+ Fecha 2
| Descuentos
Pref Hiimero |Fecha |Concepto |Monta |Pagos |Corfima [Anulado |
% Pagos acreedor »
| dplicacion crédio
& Anlicipos
¢ Mantenimiento
() Informes
v

Figura 112. Programar Pagos

F5: Nuevo: Permite generar una nueva programaciéon de pagos de una fecha
determinada, al ingresar a la opcién aparece una ventana como la siguiente:
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Programacién de Cuentas x pagar =N =R
Nimero: |0000 _-][000001 @ hgencia:| Todas v || Cote: [2022/07/08 = [ Habiltarfilios
[~ Solo documentos a pagar
Concepto Pref Egesos: | =] Fecha sgreso: [Z022707708 = | Generar Egiesos l grabar
T Nambe Documerto | Pref | Mimeo | MiaPiov | Cencepto Vence | Dias | Sade DescloPP. | Pogo |
y
I I [ 1 [ 1 0] [ 0]
Saldos disponibles
CanBoes | Cad | Numera | Nombre | Saldo [~
LCMA 1 CAJA GENERAL -49,000.00
L CAJA 2 CAJA AOLAR 0.00
BANCO 1 LR ERREEL] (GENERICA SERVICIOS -48,700.00
| 96,700.00|
.- $0.00 Totl disponible: -$38.700.00 e | $98.700.00
B 1]
F2Grabar FéPagar EsciSalr

Figura 72. Programacion de Cuentas x Pagar

A continuacion, se explican los datos solicitados:

Encabezado:

a. Prefijo: Seleccione el prefijo a usar para la nueva programacion. Este prefijo debe
haberse creado previamente por la opcién de mantenimiento y numeracién bajo el tipo

de documento Programacién de pagos.

b. Namero: Consecutivo actual de las programaciones de pago para el prefijo
seleccionado, si el prefijo es automatico no podra digitar un nimero diferente y debera
moadificar la numeracién de dicho prefijo por la opcién de mantenimiento.

c. Agencia: En caso de que la empresa maneje varias sucursales o agencias, permite
filtrar las cuentas por pagar de una sola de las sucursales o de todas. El filtro se hace
de acuerdo con la agencia asociada a los prefijos de compras, cargos y descuentos

de cuentas por pagar.

d. Fecha: Fecha en que se hace la programacion, puede ser diferente a la fecha en
la cual se haran los egresos respectivos, por ejemplo, puede registrar hoy la
programacion, pero hacer los egresos con fecha del dia de mafana. Inicialmente este

dato lo trae con la fecha del equipo.

e. Concepto: este campo es usado para describir el tipo de pago o alguna
observacién importante por parte de la persona que realiza la programacion. No se
usara este concepto en los egresos ya que cada egreso compondra su concepto de

acuerdo con los documentos abonados o cancelados.

f. Prefijo Egresos: se debe escoger el prefijo de los egresos a generar cuando se
confirme la programacion. Debe estar previamente creado en el médulo de Tesoreria
y parametrizado su formato de impresion e interfaz contable, con el fin de que siga el
consecutivo y no se genere inconvenientes tanto en el médulo administrativo como

contable.
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g. Fecha Egresos: esta fecha se debe colocar manualmente si los pagos se realizan
con fecha posterior a la programacion.

h. Solo documentos a pagar: Inicialmente esta casilla debe estar vacia para ver
todas las cuentas por pagar de acuerdo con los filtros escogidos, sin embargo, una
vez se empiezan a seleccionar los documentos a pagar puede usarse para ocultar los
documentos no seleccionados y ver solamente los documentos que ya se marcaron a
pagar.

i. Generar egresos al grabar: Usted puede grabar inicialmente la programacion sin
este check de forma que se guarden los documentos a pagar y se muestre el saldo
restante en cajas y bancos, pero aun no se haga el egreso respectivo a cada
proveedor. De esta forma usted o un superior suyo puede revisar la programacion y
sugerir ajustes (incluir otras facturas o retirar algunas facturas de los pagos) y solo al
final una vez verificado el listado generar ahora si los egresos respectivos y cancelar
las facturas.

Nimer: (0000 < 000001 19 e (7o v | Cute [2022/0608 + [ Hailta flos

| Solo documentos a pagar

Enncepln:‘ Pref. Egresos: j Fechs egeso 2200618 = [ Generar Egresos al grabar

Figura 114. Encabezado de Programacion de Cuentas x Pagar

Luego de haber realizado la parametrizacion anterior que corresponde al encabezado
del documento, se pulsa la opcién F2: Grabar y se traeran en la parte inferior el detalle
de las facturas y cargos por pagar y los saldos en la caja y bancos, como en el
siguiente ejemplo:

37! Programacién de Cuentas x pagar ===
Nemero; | 0000 = ]|D00001 2 hgencis Todas +| Cote: [2022/07/08 = [ Habiltar firos
[ Solo documentos a paoat
Concepts Pref Egresos: [0000=]  Fecha egreso: [Z022/07/08 ~ [ [Generar Eresos l qrabat
NT | Nombre | Dosumerta | Pret [ Mamero | WraPor | Concepto Verce | Diss | Saio DesctoPP. | Pao | *
L 850052160 ARTECMA SAS 21 0000 012380 FR124168 FACTURA DE COMPRA No 0000012360 - FR12416¢ 2022102/09 149 1,039,127.00 0 ]
[ 850523795 SUMINISTROS E IMPRESOS S.A.S. 210000 013032 SIE157305 FACTURA DE COMPRA No 0000013032 - SIE15730{ 2022/06/28 10 2,201,500.00 37000 00
[} 850523795 SUMINISTROS E IMPRESOS SAS. 21 0000 013085 BIE15T783 FACTURA DE COMPRA No 0000013085 - SIE15778. 2022407105 3 1,708,460.00 28680 00
[ 390900508 ALMACENES EXITO 5.A 51| 0000 001024 9421129247 EXITO 2022/05/02 3% 65,759.00 0 00
|| a80000508 ALMACENES EXITO S.A 510000 001111 9421336252 EXTO 202205/30 8 38,7750 0 0
|| 1010182412 CEPEDA CAMARGO RAFAEL FELIPE 51,0000 000731 F2 GASTOS DE FEBRERD 2 20220307 123 504.00 0 00
[} 830097134 EURO INTERNACIONAL SAS 21 0000 013014 EU240182 FACTURA DE COMPRA No 0000013014 - EU24018: 202240624 14 17,923,587.00 [) 00
[ | 830097134 EURO INTERNACIONAL SAS 210000 013015 EU240183 FACTURA DE COMPRA No 0000013015 - EU240127 2022/06/24 14 9,550,816.00 0 00
[ 830097134 EUROQ INTERNACIONAL SAS 21 0000 013017 EU240239 FACTURA DE COMPRA No 0000013017 - EU24023¢ 2022105724 1a 1,551,082 .00 0 00
| _|830087134 EURD INTERNACIONAL SAS 210000 013055 EU230193 FACTURA DE COMPRA No.0000013055 - EU240197 202210630 8 12,894,875.00 0 ]
[ [ [ [ | 098,104,49.10] o v
P P > [
Saldos disporibles
CaiwBos | Cad | Nemera | Nerbre | Salds [~
T 1 (CAJA GENERAL 16,437, 273,777 47
| [CAdA 2 MERCADO LIBRE Q.00
BANCO 1 13336347844 ERGONOMUS SAS 430,602,838 58
| 7,383, 279,84345| v
Totslpagos: | 000 Total disponible; | $7.983.279843.45 Diferencis | $7383279843.45
[E] ']
F2Grabar FaPagar EsciSalt

Figura 115. Ejemplo Programacion de Cuentas x Pagar
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Las cuentas por pagar aparecen con corte a la fecha de la programacién, de esta forma
para seleccionar las multiples facturas que se desea pagar, ya sea de un proveedor o varios.
Para programar el pago de una factura basta con hacer doble clic sobre el renglon del
documento (en cualquier columna), en ese momento se desplegard una ventana donde
podra seleccionar de cual caja 0 banco se hara el egreso:

{Detalle del Fago

Pagar de: ||:'E'iEI j | j

Walor a pagar: | 10000

Fa:Pagar E zc:Salir

Figura 116. Detalle del Pago

Sobre la lista desplegable Pagar de: podra seleccionar Caja o Banco. Si selecciona caja al
lado derecho podra seleccionar cualquiera de las cajas previamente creadas en SYS Plus
gue tenga saldo a la fecha de la programacion. Si selecciona Banco podra seleccionar
cualquier de las cuentas de bancos registradas y adicionalmente debe escoger el tipo de
documento a generar cheque o Retiro (trasferencias electrénicas, retiros con volante, etc.)
y el prefijo a utilizar, el cual debe estar previamente registrado por la opcién de
mantenimiento, numeracion y opciones de bancos.

Si desea pagar un valor inferior al saldo del documento puede modificar el monto a pagar
sobre esta misma ventana. Una vez confirmados el monto y el origen de los fondos a girar,
presione el boton F8: Pagar. Si desea salir sin asignar un pago a la factura presione
Cancelar o la tecla Escape.

De la forma anteriormente explicada debe proceder con todas y cada una de las
obligaciones a cancelar (facturas o cargos). Si el mismo proveedor tiene varias facturas
estas apareceran en la programaciébn como renglones independientes y deben
seleccionarse de forma individual o puede marcar todas las facturas a pagar y hacer un
solo registro, siempre y cuando el origen de los fondos sea el mismo y vaya a cancelar la
totalidad del saldo pendiente. Para seleccionar las facturas haga clic con el ratén sobre el
botén a la derecha de la fila deseada de forma que vayan quedando resaltadas (el botén
aparece en negro y la fila completa sombreada) y una vez marcadas la totalidad de las
obligaciones presione el botén F8: Pagar
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Nemero: | 0000 - ||000002 2 Agencia:| Todas ~ | Corte: [2022/088 ~ [ Hailtar filros

Solo documentos a pagar

Concepto: Pref. Egiesos: |0000 v | Fecha egieso: [2022/06/18 = [~ Generar Egresos al grabar

NIT \ Nonbre | Documerto | Pref | Wimers | MroFov | Cancepto Vece | Dise | Saido DesstaPP. | Faga |
| JEEEREETH Detalle del Fage 2022006118 0 10,000.00 0 10,000.00

[Bance  ~| [GEMERICASERWICIOS ~]

Pagar de

Tipo doc.: [cHEGUES  +] Prefipe |1 7|

Walor & pagar 10000

It
F&Pagar Esc:Salir
\ [ [ [ [ ] 1000000] [ rocosm]
C - > >
Saldos disponibles
| Caja/Beo ‘ Céd | Mimera ‘ Mornbre | Saldan |
b |BANCO 1 PTE NUMERO GENERICA SERVICIOS 000
BANCO 2 PTE NUMERO GENERICA SERVICIOS 0.00
| [ | [ %
Total pagos $10.000.00 Tatal dispanible: $0.00 Diferencia -$10,000.00
= ]
F2:Grabar Fi:Pagar Esc:Salir

Figura 117. Pago

En la parte inferior aparece una opcion llamada Saldos disponibles, donde se muestras las
cajas y los bancos y sus saldos a la fecha, en la medida que se van seleccionando las
facturas o cargos a pagar estos saldos iran disminuyendo para reflejar el disponible para
los demas pagos.

Saldos disponibles

| ComBoo | ced | Mimern \ Mermbrs | Sk |
|BANCO 1 PTE NUMERO ‘GENERICA SERVICIOS 0.00
BANCO 2 PTE NUMERQ GENERICA SERVICIOS [
\ [ [ [ o]
T otal pans: | +10.000.00 Total disponible: $0.00 Difersrcia: | -$10.000.00
= | ]
F2Grabar Fi:Pagar Esc:Saln

Figura 118. Saldos Disponibles

De esta forma ya se tienen las facturas de los proveedores a cancelar, para finalizar se
pulsa el botén F2: GRABAR. Si el check de generar egresos al grabar estaba activo, el
sistema genera los egresos automaticamente y se cierre la ventana principal cuando se
finaliza la labor, depende la cantidad de egresos a generar, el sistema puede demorar unos
segundos, ademas recordar que si se estan generando egresos desde otra area de la
compainiia, la numeracion de los egresos debe estar con el check de automatico con el fin
de que no se genere conflicto porque las dos personas estén intentando generar el mismo
documento (egreso) con el mismo namero.

Al revisar el médulo de tesoreria, opcion de Egresos y Busqueda de egresos (signo de
interrogacion), el sistema muestra los egresos generados por la opcién de programacién de
pagos y deben tener la fecha y prefijo de egreso que se configuro en el encabezado.
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F4: CONSULTAR

Permite este botdon validar los registros de una programacion previamente registrada y si
no se ha confirmado (generado los egresos) permite consultarla, hacer las modificaciones
necesarias, por ejemplo agregar una nueva factura simplemente dando doble clic sobre el
renglén o marcando varios renglones como se explico antes, cambiar el monto del pago de
una factura haciendo doble clic y modificando el valor a pagar, incluso dejandolo en cero si
ya no se desea pagar esa factura o cargo. Al final podrd marcar la opcién de generar
egresos al grabar a fin de grabar los egresos respectivos a los documentos abonados o
cancelados. Si ya se generaron los egresos se podra consultar la programacién aunque ya
nos e podra hacer ninguna modificacion.

F3: ANULAR

Esta opcion permite anular una programacién previamente registrada, incluyendo los
egresos generados en dicho documento, esto con el fin de reversar el pago de dichas
obligaciones. El usuario debe tener acceso a anular la programacion en el modulo de
cuentas por pagar y acceso a anular pagos en el médulo de tesoreria a fin de reversar la
operacion.

F9: EXPORTAR
Si se desea generar un archivo para el banco con la informacién de los proveedores y monto

a pagar a cada uno se puede presionar el botén F9 sobre una programacion previamente
registrada.

Archivo de dizperzidn

Fecha dizpersidan: H Tl Secuencia: Fomato: | 7B ﬂ

F5: Confinuar Er>

Figura 119. Archivo de Dispersion

Sobre la ventana que se despliega se podra seleccionar la fecha de aplicacion del pago, la
cuenta a afectar y el codigo de oficina y ciudad correspondiente segun las especificaciones
del archivo que el banco solicita. Una vez ingresados los datos puede presionar el boton
F5: Continuar para generar el archivo plano que debera luego subir a la plataforma del
banco. Para poder utilizar esta funcionalidad se requiere que la totalidad de los pagos de
esa programacion correspondan a una misma entidad financiera, de ser necesario puede
registrar una programacion por cada entidad.
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23. Andlisis del movimiento

Esta opcién funciona como una tabla dindmica donde se pueden generar plantillas
para obtener la informacién deseada en un periodo determinado. Al dar clic en la

opcién que se encuentra en el menu superior, aparece una ventana como la siguiente:

FRUEBAS Usuiario: ‘SYSDEA Agencia |

Compafiia:
=) =
PLUS [ Movimiento acreedor [ Andlisis Cuentas » pagar Programar pagos
2022 . syspluss com.co
B tcrsedores Andlisis de movimiento de cuentas por pagar =R (=R
S 0densenicio | poggy |[EEEATDT - Haste | 20220071 =] g W Eraba;%antwl\a

| Descuentos Lista de campos + Mover campos columng agui

{* Pagos acieedor
2 Aplicacitn crédito
26 Bniicipos

. Manteniiento

(=) Informes

Mover campos resumen aqul

Mover campos fila aqui

Figura 120. Analisis del movimiento

En la parte superior se debe indicar el rango de fechas de la cual se desea obtener la
informacion, al lado se encuentra un campo llamado Cargar Ejemplo, el cual si se tiene las
plantillas diligenciadas, es decir con los campos que se requiere la informacion, basta con
llamarla o pulsar el botén F2: Calcular, la ventana aparecera de la siguiente forma:

"

Analisis de movimiento de cuentas por pagar o o=
Desde: |EEEAV/N - Hasta: |2022007731 = Corgan sjsmples | BnalismovEHp. mds 0 r e i Plaie

BRUFD -
Lista de campos + NOMTIPOD...» = -s[‘ll_'l

CARGOACR | EGRESOS | FacTCOMP |=monTo
NOMMUNI. = | NOMBRET... ~ ~ MONTO | MonTa | MonTD |
CIBOGOTA- | 50 DISEFIADORES ASDCIADOS LTDA 5.048,573.00 504557300 [=
BogtdDC [BEDIGITAL 5.4, 258630000 2586,300.00
COMERCIALIZADORA CALYPSD S 4.5 575,000.00 576,000.00
EURD INTERNACIONAL 565 4155831300 4ESE1EES00 8821998800
GOMEZ-PINZON ABOGADOS 5 4.5 151.524,151.00 151,524,151.00
GRUPD FORMICENTRO 545 240,000.00 240,000.00
IMPRESISTEM 545 948.343.00 348.348.00
ITAL DESIGN 545 3739.696.00 3,333,695.00
SOLUCIONES HOLF 585 184,580.00 164,560.00
Total 52215900 4842601800 293647517.00
SR | TR SRS 510000000 504300000 10,143.000.00
Uz - BEGIITASST 84S 457,863.00 457,863.00
S Gran Totdl 510000000 21027059900  4G.893891.00) 26425448000

4 B

Figura 121. Pantalla con opcién de Calcular
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Aparecen todos campos por ejemplo en los que se tienen divididos los articulos para
de esta forma solicitar la informacién lo mas directa posible.
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