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BIENVENIDO AL SISTEMA DE CONTABILIDAD
PUNTOCONTABILIDAD

@ Registro de CYPuntoSoftware\B...

Servidor
Us=uarnio
Contrazefia ]
WVersion Actual
Sistema: 2011-6 f R
Diatos: 813 Aceptar LCancelar

Bienvenidos al Software de contabilidad “PUNTOCONTABILIDAD”, la aplicacion de manejo de la
informacién contable de una empresa. Este médulo contiene el conjunto de utilidades necesarias
para la gestion de asientos, diarios, mayores y balances. Ademas permite, de forma eficaz,
gestionar todos los movimientos, asi como la elaboracién de cierres a justes anuales.

El sistema es una aplicacién que consta de muchos médulos que facilitan su operacién, pues se
relacionan entre si a través de menus.
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GUIA DE INSTALACION

1. Para realizar la instalacion del cualquier sistema PUNTO lo primero que debe tener en
cuenta es el sistema operativo, ya que si es Vista o Windows 7 debe tener en cuenta las
siguientes recomendaciones para que pueda realizar la instalacion.

e Si el sistema operativo es vista debe desactivar el control de cuentas de usuario por la
siguiente opcién: Acceda a inicio —panel de control y haga doble clic en el icono cuentas de
usuario y proteccion infantil-Cuentas de Usuario- Activar o Desactivar el control de cuentas
de usuario, la opcién debe quedar desmarcada, reiniciar el sistema.

e Si el sistema operativo es Windows 7 debe desactivar el control de cuentas de usuario por
la siguiente opcion: Acceda a inicio — Panel de control y de doble clic en el icono de
cuentas de usuario y proteccién infantil- cuentas de usuario — cambiar configuracion de
control de cuentas de usuario, la barra debe estar en el nivel mas bajo (como podemos
observa en la siguiente pantalla) debe reiniciar el sistema.

"% Configuracién de Control de cuentas de usuaric =f[-E=

Elija cudndo desea recibir notificaciones acerca de cambios en el equipo

Control de cuentas de usuario ayuda a impedir que programas perjudiciales realicen cambios en el equipo.
Mas informacion acerca de la configuracion de Control de cuentas de usuaric

Notificarme siempre

No notificarme nunca cuando:

* Unpregrama intente instalar software o realizar
cambios en el equipe

* Realice cambios en |a configuracion de Windows

-f’- Mo recomendado. Elija esta opcién sélo si necesita
usar programas no certificados para Windows 7
porque no son compatibles con el Control de
-E- cuentas de usuario.

No netificarme nunca

‘ [ Aceptar Cancelar ‘

2. Terminado el reinicio del equipo debe ejecutar el instalador del sistema, Punto
Contabilidad.
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EEJ PuntoContabilidad.exe

3. Una vez de doble clic al instalador, aparecera la siguiente ventana de Bienvenida al
asistente de instalacion, debe dar clic en el boton siguiente.

15! Instalar - Punto Contabilidad = = @

Bienvenido al asistente de
instalacion de Punto Contabilidad

Este programa instalard Purto Contabilidad Version 2009.6.10
&n su sistema.

Se recomienda que cieme todas las demas aplicaciones antes
de continuar.

Haga clic en Siguiente para continuar, o en Cancelar para salir
de la instalacion.

| Siguierrte;»] [ Cancelar ]

Al presionar el botén Siguiente, debe marcar las opcion que desee, se recomienda marcar la
opcidén crear un icono en el escritorio y crear un icono de acceso rapido, directo a la aplicacion
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‘E_’:’j! Instalar - Punto Contabilidad

Seleccione las Tareas Adicionales
iCué tareas adicionales deben realizarse?

Seleccione las tareas adicionales que desea que se realicen durante la instalacion de
Purta Contabilidad v haga clic en Siguiente.

lzonos adicionales:
[#] Crear un icono en el escritorio

[] Crear un icono de Inicio Répido

< Atras “Sj inte > ] I Cancelar

Nuevamente clic en el botén siguiente, Aparecera la siguiente Ventana, Donde se debe dar clic en
el botdn instalar.
15! Instalar - Punto Contabilidad
Listo para Instalar

Ahora el programa esta listo para iniciar la instalacion de Punto Contabilidad en su
sistema.

Haga clic en Instalar para continuar con el proceso, o haga clic en Atrds si desea revisar
o cambiar alguna configuracion.

Tareas Adicionales: -
lconos adicionales:
Crear un icono en el escritorio

< Mras |[ Instalar J l Cancelar

Terminada la instalacion debe desmarcar la opcién “Ejecutar Punto Software y clic en finalizar.
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15! Instalar - Punto Contabilidad = @ | =

Completando la instalacion de
Punto Contabilidad

El programa completd Ia instalacién de Punto Contabilidad en
su sistema. Puede ejecutar la aplicacién haciendo clic sobre &l
icono instalado.

Haga clic en Finalizar para salir del programa de instalacidn.

[¥] Ejecutar PuntoSoftware

Finalizar |

Terminado el proceso de instalacion, se puede ingresar al sistema a través de un acceso directo
que él mismo crea en el menu Inicio / Programas / PUNTOCONTABILIDAD. Adicionalmente crea
un acceso directo en el escritorio.

OBJETIVOS

v
v
v
v

v

Permitir el ingreso, modificacion y eliminacion de la informacion Contable

Ejecutar busquedas por diferentes criterios de la informacion capturada por el usuario.

Procesar la informacion para generar reportes requeridos por el area contable para el
adecuado analisis y toma de decisiones.

Controlar la entrada de los usuarios encargados del manejo de la aplicacion con permisos
asignados por el Administrador del Sistema.

Monitorear los movimientos de los usuarios para tener control de cada proceso realizado en la
aplicacion.

CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA

La arquitectura del sistema esta conformada por cinco (5) menus basicos “Archivos Maestros,
Contabilidad, Ingresos y Gastos, Nomina y Proceso” y tres (3) menus de seguridad y reportes
“‘Reportes, Herramientas y Ayuda”, Como podemos observar en la siguiente pantalla.
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Archivos Maestros Contabilidad Ingresos y Gastos MNomina Proceso  Reportes  Herramientas Ventana Ayuda

Para el proceso de la informacién contable el sistema proporciona para mayor facilidad de acceso
ocho (8) iconos de acceso directo a las opciones mas comunes, tales como: Plan de cuentas,
documentos de contabilidad, Terceros, Libro auxiliar, Mayor y Balance, Balance de prueba,
Usuarios y Salir de la aplicacion.

ENTRADA A LA APLICACION

Al iniciar el Programa PUNTOCONT éste solicita el nombre del servidor al cual desea conectarse
ubicando la base de datos de trabajo, al presionar clic sobre el boton de la flecha, se despliega una
segunda parte de la pantalla, en esta se puede elegir el tipo de base de datos a utilizar
(BD_ACCES, BD_ORACLE, BD_SQL) en este caso se elige BD_ACCES. Como se puede
observar en la pantalla.

@ Registro de C\PuntoSoftware) BaseDatos\COINARL mdb

Tipo de Baze de Datoz

|Bn_ms j
Ely

Baze de Datos
£ I
IC: “PuntoSoftware\Bas| (@

—ACCES

Servidor Iqlg.—_-al Host) .pl Clave |w..-wu.w..-
Usuario Im
Contrasefia I —S0L - ORACLE———

DMS |pfcmm -
ersidn Actual ' x -

Sisterna: 2011-6
Datos: 816 Aceptar LCancelar
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Seguidamente se elige la ruta de la Base de Datos presionando clic sobre el botdn de la carpeta
amarilla, por ultimo y para mayor seguridad se escribe la clave de acceso a la base de
datos. (Nota: la ultima seccién que aparece inactiva corresponde al nombre del DNS en caso de
elegir una base de datos del Oracle o SQL).

&) Base de Datos
QQ [0« PuntoSoftware » BaseDatos » + [ 3] [ Buscar BaseDatos ol
o - Nuev: et: BE » [ (7] —
raaneas il = 0 e BB Registro de C:\PuntoSoftware\BaseDatos\COINARL mdb =]
Ut Favoritos CUMARIBO B OFFICEmdb Tipo de Base de Diatos
2] ADMIN.mdb 2 PAPELERIA.m BD_ACCES -
=3 Bibliotecas [Z] ADRIANA CASANOVA.mdb FHPunte_Limpiz
v B de Ditas
= . 2] BOSQUESSUELOSYAGUAS2012.mdb ] PuntaCaopTh = =
<] Documentos 2]B0SQ m &)PuntoCaopTy C:\Fun:l:Sl::':wa:a'\Bas
I Imdgenes ] CDS PRUEEA. mdb ] PunteDirecto
) Musica 2 CERCAPL.mdb | PuntaSoftwar " ACCES
S Nueva biblioteca ] CONARL mdb BjPuntoSaftwar | | Servidar locel Host) k|| | Dlave [ewwwwwses
H Videos B COOPERATIVA mdb B)5ACPET.mdb | | Usuario oo
2] lerss.melb BISUPERCOFEE | | oo — BACLE
8 Equipo Z0]LUIS HONORIO. mdb 2] SUPERMERLC NS [punTo -
B ; Emaricela.mdb BHSUPERMERC/ [ Versidn Actual =
L, COMPAQ (C:
- QIc Sistema: 20116 w x

EL]MERRAIE ENLA PRUEBA.mdb
B milens.mdb
2] OFFICE SERVICIOS.mdb

s FACTORY_IMAGE (D:) Datos: 816 Aceptsr | Cancelar

€4 Red

4 1 b

Nombre: | ~ |Basede Datos (*.mdb) T

Después de tener ubicada la BD que se va a trabajar se continia con el diligenciamiento del
nombre del usuario con su respectiva contrasefia de ingreso, al validar y aceptar el usuario
presenta los menus desplegables y de acceso directo, para que el usuario elija la opcién deseada.

Existen diferentes formas de salir de la aplicacién, por ejemplo: en los iconos de acceso directo se
encuentra la opcién que al presionar clic sobre ella, cierra la aplicacion y el sistema le pregunta si
desea hacer copia de seguridad.
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@
Are

. s

Desea realizar copia de seguridad 7
Nota: Para realizar la copia de seguridad, el sistema en todos los
equipos debe estar cerrado

=

|20z [1SERVICIOS CONFIABLES PETROLEROS 5.4.5

Otra forma es en el menu Desplegable, selecciona el menu Archivos Maestros \ Salir, 6 por ultimo
puede dar clic sobre la X de la parte superior derecha de la pantalla.

M: | Contabilidad Ingresos
Terceros Crl+T

Tipo de Docurmentos
Centros de Costo
Datos Basicos
Calendario Tributario
Empresa

Parametros de Trabajo
Configuracion

s sy CErrar Sesign

 Salir

A fin de manipular el software adecuadamente, se debe verificar la existencia de los siguientes
datos basicos antes de realizar cualquier proceso: ir a la opcidon Archivos Maestros el cual
desplegara Varios menus dentro de ellos (Terceros, Tipo de Documentos, Centros de Costo, Datos
Basicos, Calendario Tributario, Empresa, Parametros de Trabajo, Configuracion, Cerrar Cesion y
Salir), donde se encuentran todas las opciones que deben contener registros.

Cerrar sesion:

Permite Cerrar la sesién de usuario para iniciar con otro usuario o con el mismo, igualmente
permite enrutar (cambiar) una base de datos.

Salir:
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Finaliza inmediatamente la ejecucion del Sistema.

LINEA DE AYUDA

Para facilitar el uso del programa y evitar el mal diligenciamiento de la informacion contable, todos
los campos tienen una linea de ayuda que se observa en la parte inferior de la aplicacion, la cual le
indica al usuario la informacion que debe digitar en el campo sobre el cual esta ubicado, ademas
muestra el afo de trabajo en la que el usuario se encuentra y por ultimo visualiza el codigo vy el
nombre de la empresa de trabajo.

(F PUNTOCONT - PUNTO CONTABILIDAD - Usuario : ADMON o] &

Archivos Maestros  Contabilidad  Ingresosy Gastos  Nomina  Proceso  Reportes  Herramientas  Ventana  Ayuda

2 [JEe

TTT)

& Documento

Tipa: |CDMPRDBANI3 DE INGRESO j Nimero: 3006
Fecha: |10/10/2011  Concepto: |INGRESO BAGO

¢ : m b

Digite |a cuenta contable, [F3] para buscar una cuenta cantable 20 1 CONSULTORES INGEMIERQS ¥ ARQUITECTD

BOTONES DE ADICIONAR Y ELIMINAR REGISTROS

Con la finalidad de seleccionar diferentes datos de una misma situacion, (por ejemplo registros
contables de un documento, éste puede tener un nimero de registros del mismo documento) se
utiliza el grillado o cuadricula.

El usuario debe seleccionar en los controles existentes las opciones deseadas y para adicionarlas
al grillado utiliza el botén de la flecha que indica ingresar el registro, por el contrario si lo que se
Desea eliminar un registro del grillado, el usuario se ubica sobre el registro y presiona clic sobre el
botdn de la equis, para modificar un registro del grillado, debe seleccionar el deseado, lo que hace
gue los datos se reflejen en los campos superiores, clic en el boton de la X, luego edita o cambia la
informacion que desea modificar y finalmente da clic en el botén de la flecha para adicionar el
registro modificado.
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Tipo: [se2zs0s comwar LToa 1 Ntimera S'J‘l'Jjﬁ Tatal: | 59,186 ™ Arulads

Fecha:[31/12/2011  Concepto: [

Cuerta [R=T=NCION COMBUSTIBLE 0 1% Tercero: [20s pamMIRA cC: [ponrsTRaTIvo

Cienia T cc Detalle Cheque/Fact : Plaza:  Valor Debito Valor Crédita

[z3652002 gﬂsoomsass g"?g" = of o 59, 1sei|
Cuenta Nombre Cuenta Tercero | Nombre Tercero | €C | Nom. cC | Detalle [ pebita |  credite |
23684002 | RETENCION COMBUSTIBLE Of 500018385 EDS PAIMIRA 00| ADMINISTE a 3,186
11050501 |CAJA GENERAL 500015383 ZDS EALMIRA R P 59, 186 o

Total Débita: 59,186 Total Crédito: 59,188 Diferencia:

0
Sali (F12) |

\%mplal

Eragal omo

Elﬁa ar (F3)

Eggnar

Imprimi F8) | Buscar

Es muy importante saber que si no se adiciona el registro al grillado este no se guardara al
momento de presionar clic sobre el botén grabar.

BOTON DE BUSQUEDA RAPIDA

Al presionar clic con el Mouse sobre el botén de la lupa, éste hace el llamado a la pantalla de
busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se da doble clic en el registro deseado y el sistema trae los
datos encontrados a los campos de la pantalla de la cual se solicité la busqueda.

- Cuenta 1105
Boocurens ' S
X No_ | Cédign Marbre
Tro B ™ inulado
| I EGRED i TI05E0% CAJA GENERAL SACPET
Fecha:|13/11/2012  Conce 2 110510 CAJAS MENORES
- 3 110515 MONEDA EXTRANJERA
n
Cuenta s
Cusrita T Velr Créelt
. 0 [ i‘
Debito |  Credito |

Total Registios 3

@_up\av

Salr [! 2) |

Buscar [F3) Limpiar

Tatal Créditor o

Graéar Ew_ﬂu

Tatal Déhito 0

4

Buscar

ﬁgﬁl Salir [g 2) |

2,

|mgrimi (F3) Limpiat

BOTONES PARA ABRIR Y LIMPIAR IMAGENES
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El sistema permite cargar imagenes de extensién *.bmp, *.ico, *.jpg. en la ventana de empresa y
terceros, Para este beneficio se tienen dos botones, el primero se utiliza para limpiar la imagen que
aparece dentro del espacio superior a los botones y el segundo botén hace el llamado a una
pantalla que permite seleccionar la imagen .

npresa |23
Codigo: |1 Tipo: |poIvans - Nit: |900249101 ‘
Informacién General T Firmas T Fachuacitn ]
MNombre: ISEEVICIOS CONFIABLES PETROLEROS S5.A.S
Sigla: Isncmsr LIDA
Peisona: IPE:suna Juridica ¥ Fiégimen : |Régimen Comin vl
Direccitn |m 3 VEREDA SARDINATA
Teléfono |3153521609 Fan |
EMail ISBCPEIZOO'?@YBHOO_ES F
WebSite: I
Observacion:
C ilidad
™ Pemitit Documentos de Contabiidad Sin balancear
Facturacion Cartera CC
Base de Liguidacion de Intereses ; I a |
Configuracion R egional Buscar Egrrar | Lirpiar Salir [g 2) |

PANTALLA DE BUSQUEDA

Esta pantalla permite realizar busquedas por diferentes criterios, los cuales dependen del lugar de
donde se haga el llamado a la misma, los datos que se pueden observar en el grillado también
dependen del mismo concepto Ejemplo Terceros.

BB Busqueda de Terceros ES
Mombre I Coddlterno I
Hit I
&R Terceros
[Ha ] Mit | Nombrel | Mombre2 | Apelidal | Apelida2 | Fiazon Social
General L wewna | - -
|ﬂit/Ce’duIa: I i o[
Nombres: | |
Razén Social I
Dpto [umta ~|  Ciudad [vriravrcey
Biraccion: IVIMVICEHCIO Desea realizar la busqueda sin criterios?, esto puede durar varios
: minutos
E-mail: I
Persona: I LI R
Régimen | =l [l
Cupe : Total Registios 0 ‘ %
P &l Buscar [F3] Cprar | Salir F12)
Lista Valar | - Vendedor: | -] X
# M ;;; @
=
Lamet [F8] Buscar Grabar [F9) Eorrar Limpiar Salir [FT2)

1
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Este tipo de pantalla puede tener diferentes criterios de busqueda, los cuales aparecen al inicio de
la pantalla, en el grillado aparece la informaciéon encontrada por dichos criterios, en caso de no
digitar ningun dato en los criterios y se presiona el botén buscar, el sistema arroja un mensaje
indicando que la consulta se puede demorar porque no tiene criterios de seleccion y presenta todos
los registros existentes en la base de datos (como se dijo anteriormente, depende de la tabla
utilizada). Al presionar clic en el botén limpiar, todos los campos quedan en blanco, listos para
ingresar otra consulta.

En el campo Total Registros, aparece el numero de registros encontrados de los criterios
seleccionados.

[&F) Busqueda de Terceros
Nombre LCodalterno |
Nit
I Terceros
Mo | it | Mombrel [ Mombre2 | Apelidol | Apelido? | Razon Social «
General 1 MNeming 7 T CONSTRUCIVIL INGER
2 822002936 TIERRA MAGICA
Nit / Cédule: =m0 Dy 3 822003654 AGUAS DEL ORIENTE
L —{‘J ’— 4 822002832 ESTACION COMGASCE
5 822004088 ARCILLAMOS 5.4.5.
Nombres: | | 6 22004544 CONTINENTAL DE COI
Bazén Social ‘ 7 822005334 Precoll E.LJ
a 822005832 Distribuiidara 5 amurai
Dpto: y=ra v|  Cudad [vrrravicsd | g 822008073 Agopurts LA Fca Ea
Direceién:  [VILLAVICENCIO 10 il ENESE S8 ESR
1 822006807 LASER LATINOAMERIC
I \ 12 830042685 AEROICARGA ILAS LT
13 822007325 Marco &ntonio Franco
Persona: A R 14 822001148 DISTRIBUCIONES Rﬁj
Regimen - ’— ﬂ_J »
Cupo : Total Registios | 1092 M @% = ugz ‘
ForiPagr ’—L| Buscar[F3) | Copiar Limpiar | Salir (F12]
5 M =N
LCamnet [F8) Buscar | Grabar [F9) Bomrar Limpiar Salir [FT2)

Para realizar la busqueda se digita el nhombre, cédigo o cualquier palabra de busqueda y se
presiona la tecla F3 o se da clic en el botdn Buscar. Si una busqueda se realiza con éxito, se puede
dar enter sobre el registro deseado (para desplazarse entre cada registro encontrado puede
hacerlo con las teclas cursoras) o doble clic en el mismo y el sistema trae los datos encontrados a
la pantalla de la cual se solicité la busqueda y se cierra. Si no se encuentra ninguna coincidencia,
el sistema no muestra datos en la pantalla.

El botdn salir, permite el retorno a la pantalla de la cual se solicito inicialmente la busqueda.

Una vez encontrados los datos y cargados en el grillado, se pueden copiar a cualquier otra
aplicacion dando clic en el botén "Copiar" y luego ubicandose en la aplicacién donde desea ubicar
los datos y clic en el menu "Pegar" (Edicion/Pegar)

OTROS ASPECTOS IMPORTANTES DE LA APLICACION

Cuando el usuario desea crear un registro y éste ya existe, el sistema trae toda la informacion
correspondiente a ese registro y permite modificar cualquier dato, huevamente se debe dar clic
sobre el botén grabar.

El usuario puede pasar de un campo a otro presionando la tecla enter, o la tecla tabulador, o dando
clic con el Mouse sobre el campo en el cual desea ubicarse.
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Toda la informacién que aparece en la lista de los combos se presenta ordenada alfabéticamente,
con la finalidad de agilizar la busqueda de la informacién, por ejemplo, si el usuario desea
seleccionar en un combo una palabra que inicia por la letra S, simplemente digita la S y éste se
ubicara en la primer palabra que inicia por esa letra permitiendo seleccionar la que éste desee.

Para tener acceso al menu desplegable existen dos posibles opciones, la primera es con el Mouse,
se presiona clic sobre el menu deseado, la segunda posibilidad es con el teclado, todos los menus
tienen una letra subrayada, al presionar la tecla Alt. + La tecla correspondiente a la letra

subrayada, el sistema se posesiona en dicho menu y con las teclas cursoras se puede desplazar al
que desee.

MENU ARCHIVOS MAESTROS

Terceros
ER) Terceros — i_IélnI .
General 1 Hémina 1 Historial [F10) ]
Mit / Cédula: 2@ D : rg Tipo Doc 11NII vj Codigo &lterno:
MHaombres: | | Apelidas: | |
Fiazén Social [DISTRIBUCIONES ROCR LTDA
Dpto: J}E:IB lj Ciudad: J'JILLAUICZNCID L] Seso I _vJ Fecha Nacimienlo.‘| A
Direccién:  [cazr 231 39 30 Telsfono: |
E-mail: | Profesion :1 LJ
| Persona: |persona Juridica B | || Rutas 7 Tipa - :
F é&gimen : ]Régim.en Comin _‘J I _v.j e Te T CoTe
PROVEEDOR
Cupo : ] 0 J 0
Forma Fago ] LJ
Lizta Walar - - “endedor : -
LCamet [F3)] ar ‘ Limpiar Salir [I! 2]

Agrupa a todas aquellas personas o empresas que de alguna manera tengan vinculo con la
Empresa.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Buscar:

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.
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[&F) Busqueda de Terceros
Nombre LCodalterno |
Nit
BB Terceros
Mo | it | Mombrel [ Mombre2 | Apelidol | Apelido? | Razon Social «
General T MNomina 1 22007305 CONSTRUCIVIL INGEN
2 822002936 TIERRA MAGICA
Nit / Cédule: =m0 Dy 3 822003654 AGUAS DEL ORIENTE
L —{‘J ’— 4 822003832 ESTACION COMGASCL
5 822004088 ARCILLAMOS S.A5.
Nombres: J | 5 22004544 CONTINENTAL DE COI
Bazén Social ‘ 7 822005334 Precoll E.LJ
a 822005832 Distribuiidara 5 amurai
Dpto: y=ra v|  Cudad [vrrravicsd | g 822008073 Agopurts LA Fca Ea
Direceién:  [VILLAVICENCIO 10 il ENESE S8 ESR
1 822008807 LASER LATINOAMERIC
I \ 12 830042685 AEROICARGA ILAS LT
13 822007325 Marco &ntonio Franco
Persona: - R 14 822001146 DISTRIBUCIONES Rﬁj
Regimen - ’— JJ_J »
Cupo : Totel Regittosy [ 1092 [ @% ] !gz ‘
ForiPagr ’—LI Buscar[F3) | Copiar Limpiar | Salir (F12]
S A s am
LCamnet [F8) Buscar | Grabar [F9) Bomrar Limpiar Salir [FT2)

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botéon Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra B
(letra subrayada) o f3.

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos y grillados en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.
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Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Carnet

Este botdn, permite imprimir el carnet del tercero, con el formato previamente disefiado por el
funcionario de Punto que realice la instalacién y capacitacion.

SERVICIOS CONFIABL
1122124520 NIT: 200249101

Nombres:

ALBER LEANDRO VILLALOBOS T

1122124520 5

et 23 personzl s intransferible ¥ bo zcreditz com o estudiznts hastz
vencim jento

El menu de terceros esta dividido en dos partes y/o pestafias (General y Nomina), a continuacion
se describen:

General

Esta opcidon permite la captura y actualizacion de los datos basicos de un tercero, se inicia
solicitando el documento del tercero sea NIT o Cédula, seguido de esto continua con los siguientes
campos:

Dv: Permite digitar el digito de verificacién del RUT.
Cdédigo alterno: Permite tener un segundo cédigo que identifique al tercero para realizar las
busquedas.

Nombres y Apellidos y/o Razén Social: Permite la captura de los nombres y apellidos reales de
las personas o empresa.

Departamento y Ciudad: Permite seleccionar el departamento de residencia del tercero, una vez
se selecciona el mismo, el sistema filtra los municipios del departamento seleccionado y permite
escoger la ciudad de residencia..

Fecha de Nacimiento: Permite digitar la fecha de nacimiento del tercero, para la relacion de
cumpleafios. Formato dd/mm/aaaa. Campo opcional
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R Terceros E‘_ET‘
General T HNémina T Histarial [F10] 1
Nit /Cédula: [1122124520 *-ﬁkﬁ Dy: 1—; Tipo Dac: |yrT = Codign Alterna: |

Mombres:  [a1Bz2 [rzannao Apelidos: (VILLALOEOS |romazs

Razdn Sociak |

Dipto: IIEH‘ lJ Ciudad: ]ACACIAS _vJ Sego:{mscmmol] FechaNacimiento] |

Direccidn ]cg:; 403 $15 224 Teléfono 13114597546 [
Emal  [elve_cploghosenail.es Profesion ||

Bersona |1"91=9°"‘a Natural L] Régimen : JRégimen Simpl:_:':_cad_j Hutas#lipa;]—LJ
Cupo : 0 "O Tipo Tercero
EMPLERDOS

Forma P_ago4 L] Lista\u’alm:] L]
Wendedor : | _:J
Cobrador: I _:J

Salr [i! 2

(==
[Grabar [F9)

Eusc.al Barrar Limpiar

Direccion y Teléfono: Permite la captura de la direccion y teléfono de la residencia o trabajo,
campo opcional.

Persona: Permite identificar si el tercero que se esta creando es persona natural o juridica.

Régimen: Permite identificar si el tercero que se esta creando es gran contribuyente, régimen
comun 6 régimen simplificado.

Cupo: Permite ingresar el valor maximo de crédito que puede tener el tercero que se esta creando
(éste campo, es importante para el sistema de Facturacion e Inventarios).

Forma de pago: Permite seleccionar la forma de pago mas usual que tiene el tercero al momento
de facturar (éste campo, es importante para el sistema de Facturacién e Inventarios).

Némina

En esta pestafia, el sistema permite subir la foto del funcionario (para imprimir en carnet) mediante
un archivo de extension JPG, ICO 6 BMP, presionado clic sobre el botdn de la carpeta amarilla que
aparece en la siguiente figura, la cual hace el llamado a la ventana de abrir de Windows para
seleccionar la ruta y el archivo de la imagen deseada.

Para limpiar la foto del funcionario, se presiona clic sobre el botén blanco.
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i
i

m Terceros

General i Nomina 1 Histarial F10) ]

Asignacion B asica : 566,700 Fechalngreso: |30,10/2010 v Activo
Matiicula Profesional Libreta bitar |1122124520

Cage: |oFICIOS VARIOS |
Arga: |'JBRIOS LJ

Fecha Afiliacion als EPS: |z0/10/2010

EP5:|EI'Z-EE,I-1'_E BJZETZZ‘;_:- DCMOTORR DE SALUD OFGRNISMO COOPERATIVO

Fecha Afliacidn a la ARP:

30/10/2010

Pensidn : | 00223733

Eesant\as{-:

Grupo Contable de Moming: | j E]

%’5 34 @ !%
7 —
LCamet [F8) Buscar | Grabar [F9) Salir [FT2)

\:lmpl-ar
Permite ingresar la informacion de los empleados de la empresa para efectos de liquidacion de
némina, tales como:

Egrrar

Asignacion basica
Fecha de ingreso

Marcar opcion de si esta activo o no el funcionario que se esta creando.

Matricula profesional

Libreta militar, para los terceros de sexo masculino

Seleccionar el cargo que ocupa dentro de la empresa

Seleccionar el area a la que pertenece el funcionario.

Fecha de afiliacion a la EPS: formato dd/mm/aaaa

EPS: con el boton buscar puede ubicar la EPS deseada, la cual se debe crear antes como tercero.
Fecha de afiliacion a la ARP: formato dd/mm/aaaa

ARP: con el botén buscar puede ubicar la ARP deseada, la cual se debe crear antes como tercero.
Fecha de afiliacion a Pension: formato dd/mm/aaaa

Pensidn: con el botén buscar puede ubicar la empresa de pension deseada, la cual se debe crear
antes como tercero.
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Grupo Contable de nomina: permite seleccionar el grupo contable para la afectacién de nomina
del funcionario en el médulo de contabilidad.

Historial

Esta pestafia nos permite manejar cualquier tipo de historial de un tercero, por ejemplo: novedades
del funcionario (llamados de atencion, llegadas tarde), soporte a clientes (conexiones remotas,
capacitacion) entre otras.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de historial que el cliente desee agregar, para crear nuevos tipos
de historial, puede hacerlo a través del menu Archivos Maestros/Datos Basicos y en tema
selecciona TIPO HISTORIAL TERCERO, en el campo cédigo y nombre digita los datos
correspondientes a los tipos de historial a crear, presiona la tecla F9 para grabar.

Fecha: permite digitar la fecha de la novedad a registrar, por defecto el sistema envia la fecha
actual del equipo de computo, el formato debe ser dd/mm/aaaa.

@ Tercers

General T Nérmina T Histarial (F10) ]

Observacion ] Q
-

Tipo Fecha Observacion
NOVEDRDES 13/11/2012 EL FUNCIONARIQ SOLICITO PERMISO EBRRZ CITR MEDICR

=
[Grabar [F9)

Eaﬁsl _‘ Buscar S%Z]

Observacion: Permite digitar la cantidad de caracteres deseados para describir el suceso que se
quiera registrar del cliente.

Lirpiar

Botén de la lupa: Permite Visualizar o abrir el archivo de la ruta que aparece en el campo
observacion, ejemplo: (D:\Punto\Documentos\Contratacion\RUT SANDRA.pdf), el cual se puede
cargar a traves de la carpeta amarilla.

Boton carpeta amarilla: Permite cargar la ruta de un archivo que se desee visualizar (con el boton
de la lupa) posteriormente de un cliente especifico.
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Al final recuerde agregar con el botdn de la flecha morada el registro a la cuadricula para que éste
se pueda grabar con la tecla F9.

Tipos de Documentos

Permite crear o madificar los tipos de documentos contables que se van a usar en la pantalla de
Documentos, ejemplo: comprobantes de egreso, ingreso, notas, consignaciones, entre otros.

Esta pantalla se compone del cédigo del documento y del nombre del mismo (el nombre del
documento es el que aparece en la lista de Tipos de documentos contables del menu Archivos
Maestros/Tipo de Documentos, tal como puede apreciar en la siguiente figura.

EF) Tipos de Documento Contable @

Codigo: |2

Mombre ; |EEREE R

W &ctivo

Salir [I! 2l ‘

Buzcar Lirnpiar

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

Grabar:

Guarda los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario pueda
ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra
G (letra subrayada)

Borrar:

Esta pantalla, a pesar de tener el botén Borrar, no permite eliminar ningun registro, ya que éstos
hacen parte de los datos basicos del sistema. Podra modificar el nombre, pero no eliminar.

Limpiar:
Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos y grillados en

si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.
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Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra L (letra
subrayada)

Salir:
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + La letra S (letra subrayada).

Centros de Costo

Permite crear los centros de costo que la empresa desee manejar contablemente. Los datos
requeridos en esta pantalla son el cédigo y el nombre.

Cédigo: La estructura del codigo de los centros de costo se encuentra en el tercer campo, por
ejemplo:

La estructura indica lo siguiente: CENTRO, 1 SUBCENTRO 1 y AUXILAR, quiere decir que el
primer nivel del centro de costo tiene 1 digito y el segundo nivel también tiene 1 digito, si se crean
los dos niveles el ejemplo quedaria asi:

00 ADMINISTRACION CENTRAL
01 ACACIAS
02 VILLAVI CENCIO

EE] Centros de Costo = B [
Lentros de Costo T Cjudad
Codigo :
Mombre - |
Estructura : |:E‘.-?I.:: ,2,SUBCENTIRO, 2, AUXILIAR,

00 Administracion Central
01 ACACTAS
02 VILLAVICENCIC

Salir [g 2]

Bgr:rar ‘ Lirnpiar

Qragar F3)

Buscar

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
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Buscar:

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botéon Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra B
(letra subrayada)

Grabar:

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic

con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar:

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacién almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + La letra S (letra subrayada).
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Datos Basicos

La funcionalidad de este menu esta dada basicamente para las tablas que se componen de dos
campos: cédigo y nombre.

El primer campo de seleccion es la eleccion de la tabla o el tema a trabajar, por ejemplo “AREAS”,
en el segundo campo, que es nombre, aparece la lista de los articulos existentes en dicho tema, al
lado derecho del disefio aparece el cédigo, el cual al digitar un nimero existente permite la
modificacién de dicho articulo o por el contrario, en caso de no existir, permite la creacién de un
articulo.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

IBF AREAS

Tema |.u;r,5 L]

Mombre

LCodigo: |'_

2 VARIOS
3 CRJEROS
4 OPERRTIVA

Mombre : |aoMIsITRATIVR »

Salir [l! 2) ‘

i
C

T

Grabar

Guarda los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario pueda
ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Esta pantalla, a pesar de tener el botén Borrar, no permite eliminar ningun registro, ya que éstos
hacen parte de los datos basicos del sistema. Podrd modificar el nombre, pero no eliminar.

Limpiar
Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos y grillados en

si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.
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Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + La letra S (letra subrayada).

Calendario Tributario

Esta pantalla permite ver las fechas de presentacion de los diferentes informes o impuestos por
parte de la empresa, de acuerdo al nit de la misma.

) Calendario Tributario
Nt |s0024s101 Tipo: |prrvRDa LJ
MNombre: |S2RVICIOS CONFIABLES PETROLEROS 5.3.3

Ultimno digito : Il— Doz Gltimas dighos : E

Tipo de Calendario: |FEFRIEEERS LAS VENTES - BIMESTEAL

i
CodPerioda | Perinda | Fecha
1/EMERD - FEBRERC
2 MARZO - ABRIL
3 M&YD - JUNID
4 JULI0 - AGOSTO

& SEPTIEMERE - OCTUBRE

B Y (X)Ll ¥ a1 T ol Yl I ol ¥ [a

Por ejemplo, en la figura siguiente se puede observar que el nit termina en 1 y por lo tanto las
fechas de presentacion del impuesto a las ventas son las que se muestran en la cuadricula.

En la opcién Tipo de Calendario, se pueden elegir otro tipo de impuestos o informes, tales como:
v RETENCION EN LA FUENTE

v DECLARACION DE RENTA- GRANDES CONTRIBUYENTES

v DECLARACION DE RENTA - DEMAS PERSONAS JURIDICAS
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v" DECLARACION DE RENTA - PERSONA NATURAL
v PRECIOS DE TRANSFERENCIA

v IMPUESTO AL PATRIMONIO

v INFORMACION EXOGENA

v IMPUESTO A LAS VENTAS- BIMESTRAL

A través del botdn recordatorio, se puede generar, como su nombre lo indica un RECORDATORIO
para que el sistema emita una alarma el dia del vencimiento de los informes.

Empresa

Esta opcion permite la captura y actualizacion de los datos basicos de la empresa que va a
manejar la informacion contable, se inicia solicitando el cédigo con el que se va a identificar la
empresa en todos los movimientos internos del sistema, seguido de esto continua con los
siguientes campos:

Ef) Empresa = = @
Codigo: |1 Tipo: |poIvaDR - Hit: |soozesio1
Informacién General T Firmas T Facturacion 1
Mambre: |sza'.'Ic:Ios COMFIABLES DETROLEROS 5.A.5
Sigla: SACPET LTDR
Persona: Perscna Juridieca ¥ Régimen : |Régimen Comin >
Direceidn: |1.o:r: 3 VEREDA SARDINATA
Teléfono:  [3138521603 Fax:
EMail: |SACI—‘ZIZOOT@YBHOO.:S
WebSite: |
Observacion: -
- Contabilidad -

[ Permitr Documentos de Contabilidad Sin balancear

- Facturacién Cartera CC

Base de Liquidacidn de Intereses : ]

Eonfigurac'ﬁﬁ Regional Buscar Salir [g 2] ‘

Igualmente en esta opcion el sistema permite subir el archivo del logo de la empresa mediante un
archivo de extension JPG, ICO 6 BMP, presionado clic sobre el boton de la carpeta amarilla, la cual
hace el llamado a la ventana de abrir de Windows para seleccionar la ruta y el archivo de la imagen
deseada.

Grabat F9)
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Tipo de empresa: Se debe identificar si la empresa es publica o privada.

Nit: se debe digitar el nimero de identificacion tributaria de la empresa, incluyendo el digito de
verificacion.
Nombre: Identifica el nombre completo de la empresa.

Sigla: Identifica la sigla que usa la empresa como identificacion.

Persona: Se debe seleccionar si la empresa que se va a crear es Persona Natural o Juridica.

Régimen: Permite identificar si la empresa que se esta creando es gran contribuyente, régimen
comun 6 régimen simplificado.

Direccion, Teléfono y Fax: Permite la captura de la direccion, el numero de teléfono y nimero del
fax de la ubicacion fisica de la empresa..

Email: Campo opcional para identificar el correo electronico de la empresa.

WebSite: Campo opcional para identificar la pagina Web de la empresa.

Observacion: Campo opcional para incluir algun dato importante para la empresa.

Permite facturar negativos: Esta opcidon es importante para el sistema de facturacion, pues
determina si la empresa permite registrar productos que no tengan saldos en el almacén al
momento de generar la factura de venta.

Firmas: Esta ventana nos permite ingresar los datos del Representante Legal, Contador, Revisor
Fiscal y Tesorero, esto es importante si queremos que salga los nombres en los reportes, (Libro
Mayor y Balance, Balance Prueba, Balance General, Estado de Ganancias y Perdida y Cambio de
Patrimonio, se debe marcar la opcion imprimir firmas para que funcione esta opcion.
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mEmpresa = IEI@
Codigo: |1 Tipo: [pervana =l Nit: [soozas101
Infarmacidn General T Firmas Facturacion 1

Fiepresentante Legal : [MARIZ TERESR LADING

Idertificacion del Representante : ]1254354133

Contador : iFZRHANDD BARRERR TORO
Idertificacion del Comtador : ]453152643
Revigor Fizcal : |WILSDN VIDAL HERMANDEZ

Identificacion del Revisor Fizscal : ]4562145325

Tesarero: |MONICA AREVATC RODRIGUEZ

Identificacion del Tesorero : ]478214526

L (]
° .
Configuracion Regional Buscar Grabar [F3)

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:

7 r ‘ I:lm-p-l;ar Salir [Fﬁ"z]‘

Buscar:

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botéon Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra B
(letra subrayada)

Grabar:

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra
G (letra subrayada)

Borrar:

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra O (letra
subrayada)

Limpiar:
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Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra L (letra
subrayada)

Salir:

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion. Este comando

se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el boton Salir 6 a través del teclado con la tecla Alt.
+ La letra S (letra subrayada).

Parametros de trabajo

Permite al usuario, especificar la Empresa y el Afio en los cuales se va a trabajar, es en esta
pantalla en la que puedo cambiar de un afio a otro para revisar la contabilidad.

[Ef) Parametros de Trabajo = =

Empresa: |1 &ls:.ﬁ:.'z:::s CONFIABLES DETROLEROS 5.A.
AR l@ RD}

Basze de Datos ;|-\ PuntoSoftware BaseDatos SACDET . mdk
Aceptar Cancelar

Existen dos formas de acceder a ella, la primera es a través del menu Archivos Maestros /
Parametros de Trabajo y la segunda es dando doble clic al afio o a la empresa que aparecen en la
linea de ayuda en la parte inferior del sistema.

Seleckne ¢l an_0 oe habap 121 SERVICIOS CONFIABLES PETROLERDS 5.5

Para cambiar de empresa, simplemente se digita el cdédigo de la misma o se busca con el boton de
la lupay la tecla F3.

Para cambiar de afo, se digita en el campo indicado y se da clic en el boton Aceptar.

El boton cancelar es para salir de la ventana sin aceptar los cambios.

Carrera 49 No. 5 -09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

Nit. 900.652.135-8

i S EA R
C8S"SAS

Configuracion

Permite definir la estructura de niveles que va a tener el Plan de Cuentas y los Centros de Costo
que la empresa va a manejar, ejemplo, en el caso que se puede observar en la figura, el usuario
tiene definido para el nivel CUENTA, 1 digito, para el Nivel SUBCUENTA, 1 digito para el nivel
MAYOR (AUXILIAR) 2 digitos, lo cual se veria en la creacién del plan de cuentas de la siguiente

forma:

1 ACTIVO
11 DISPONIBLE
1105 CAJA

Para el ejemplo de los centros de costo se puede observar en la figura, que el usuario tiene
definido para el nivel CENTRO, 1 digito, para el Nivel SUBCENTRO, 1 digito, lo cual se veria en la

creacion de los centros de costo de la siguiente forma:

01CONTRATO
11 ACACIAS
12 VILLAVICENCIO

rm- Configuracion de Empresa | =] ;

LContabilidad T teses Bloqueados T Fresupuesto

1~ Estructura Plan de cuentas contable =
Mombre Cantidad

Nombre rant.

CUENTR
SUBCUENTR
AUHILIZR
SITRAITHTT.TAR

-

el &

— Estrucutra centros de costa- =
Mambre ] Cantidad

Nombre

CENTRO
SUBCENTRO
AUXILIZR

| >¢| &

v

Aceptar

x

Lancelar

Adicional a esto, ésta pantalla permite bloquear la contabilidad en los meses determinados por el
usuario. Como se observa en la figura.
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{9 configuracian de Empresa T=la @]5
Lontabilidad l Meses Bloqueados I Presupuesto

/| X

Aceptar Lancelar

Para bloquear un mes se debe realizar el siguiente procedimiento:

- clic en la Pestana "Meses Bloqueados".

- Selecciona el primer mes a bloquear en el campo mes.

- Clic en el botoén de la flecha de la figura anterior.

- Luego selecciona el siguiente mes a bloquear y repite el proceso anterior. Y asi sucesivamente

hasta adicionar todos los meses deseados, finalmente clic en el botén Aceptar.

En caso de que el usuario desee desbloquear un mes, debe seleccionar con un clic el mes de la
cuadricula (grillado) deseado y da clic al botén de la equis y luego clic en el botén aceptar para
guardar los cambios.

El boton cancelar es para salir de la pantalla sin guardar cambios.

MENU CONTABILIDAD

Plan de Cuentas

Permite la creacion del Plan de Cuentas con el que se va a trabajar los registros contables de la
Empresa.

Carrera 49 No. 5 -09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

ShReh Nit. 900.652.135-8

Plan de cuentas basico: Permite desplegar una ventana en la que existen diferentes tipos de "plan

de cuentas” para copiar un plan de cuentas modelo o una cuenta especifica al plan de cuentas de
la empresa:

* Plan unico de Cuentas P.U.C
* PGCP 2000 Plan general de Contabilidad
* Plan de Cuentas Cooperativo
Plan de Cuentas Hospitalario

* Plan de Cuentas Salud.

Para copiar una cuenta se debe seleccionar, dando clic sobre cada nivel, la cuenta a copiar y luego

clic en el boton Ingresar; si el usuario desea copiar el plan de cuentas completo, simplemente da
un clic al botén Ingresar Todo.

&P Cuenta L= \_E_‘

Codigo Cuenta: . s 1 Plan de Cuentas Basico Q

General [F4) l Depreciacidn [F5) ] Grupa [FS]] Exdgena [FT]I

Mombre:

(@ Plan de Cuentas Basico

Tipo Plan: ]1 Plan Unico de Cuentas (B.U.C) j ¥
1 Plan Unico de Cuentas [D.0.C) g
2 PGCP 2000 - Plan Cemeral de Contabilidg
3 Plan de Cuentas Cooperative

3 PATRT'4 plan de Cuentas Hospitalario

4 INGRE{5 plan de Cuentas Salud

5 SRSTOS

& COSTOS DE VEWTAS |-
7 COSTOS DE PRODUCCION O DE OPERACION
8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

5 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

2 PRSIW

=
Ingresar
Todo

Q

Buscar

Salir [I!- | ‘

=
Ingresar

Se inicia con el cddigo de la Cuenta, el cual se maneja con la estructura ya definida en la
Configuracion en la parte inferior del cddigo aparece la relacion de las cuentas ya creadas,
definidas en un arbol, para establecer el nivel y relaciéon con los subniveles asi:

}
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| Cuenta \E’E_E_:

Codign Cuenta: Plar de Cuentas Basica gj
1 ACTIVO + Generd 4] | Deprececitn (F5) | Gro )| Excoena(F)|
11 DISPONIBLE
E-1105 Caga | Narrhre: CAJA GENERAL -

[l-110505 CAJA GENERAL
“ 11050505 CAJA GENERAL 53

L-110510 CAJAS MENORES Matwalezs  |pzaITO W
f 110515 MONEDA EXTRANJERA
ek |2 |Cento Costo: [y - Tercen: |ND x
------ 1110 BRNCOS |

----- 1115 REMESAS EN TRENSITO | Dbsservaciin: ,
----- 1120 CUENTAS DE RHORRO i

----- 1125 FONDOS | Presupuesto proyectado para el 2o 0

----- 12 INVERSICNES
...... 13 DEUDORES | Porcentaje de retencion: 0

...... E e o b
24 INVERTRLIOS Urificar Tercero en el Salda Inicial ]900249101—0 Q 'FEi

m

------ 15 DRODIEDADES PLANTA ¥ EQUIEO
------ 16 INTANGIBLES MNertre: |
------ 17 DIFERIDOS
----- 18 OTROS ACTIVOS
----- 19 VALORIZACIONZS b Wil EQ IE
il m | b i e — i
[ | Buzcar | Grabar|F9) | Bamar Limpiar | Salir [FT2]

Frente al campo cdodigo cuenta se encuentran 2 botones (Lapiz e Impresora), Permite modificar el
coédigo de la cuenta contable tanto en el plan de cuentas como en todos los registros de
movimientos.

@ =)

Cuenta:  [110505 |casz cewear

Mueva Cuenta

Cuenta: ,—
/| x

Aceptar Cancelar

Permite imprimir un resumen de cuenta en el afio, presentando los siguientes datos: Cédigo y
nombre de la cuenta, Mes, Total debido, total crédito y saldo cuenta.
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RESUMEN DE CUENTA

CUENTA CONTABLE:| 11050505 CAJA GENERAL SACPET

Fecha de impresidn 1102002012

[ MES Débito | Crédito

ENERO 0,00 12.778.374,00
FEBRERO 2.913.500,00 5.495.824,00
MARZO 18.932.232,00 12.208.965,00
ABRIL 4.181.152,00 2.338.789,00
NOVIEMBRE 0,00 68.000,00

TOTAL 26.026.884.00 I 33.029.952,00
SALDO DE CUENTA ('U]l]S.l]ﬁE,l]l]}|

El boton Buscar, permite encontrar una cuenta especifica por cédigo o nombre.

Continuando con la explicacion de la pantalla de plan de cuentas, en la parte derecha de la misma,
se pueden observar los campos solicitados en el momentos de crear o modificar una cuenta, los
cuales estan divididos en 4 pestafias General (tecla de acceso F4), Depreciacion (tecla de acceso
F5), Grupo (tecla de acceso F6) y Exégena (tecla de acceso F7)

General
Permite ingresar los datos basicos de la identificacion de la cuenta, tales como:

Nombre: de la Cuenta.

Naturaleza: Debito o Crédito

Centro de costo: determina si la cuenta maneja Centro de costo, si elige S, en la generacion del
documento, cuando se digita la cuenta obliga a colocar centro de costo.

Tercero: determina si la cuenta maneja Tercero, si elige Sl, en la generacion del documento,
cuando se digita la cuenta obliga a colocar el tercero.

Observacion: campo opcional para ingresar informacion adicional de la cuenta que se esta
creando.

Presupuesto Proyectado para el afio: se usa para realizar un comparativo de lo proyectado con
lo gastado en un afio especifico.

Unificar Tercero en el saldo inicial: se usa para la generaciéon del documento de saldos, para
unificar todos los terceros de una cuenta a un solo nit. es muy util en las cuentas de retenciones y
caja.

Carrera 49 No. 5 -09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

I\ puo

C&S SAS

SOFTWARE C&S S.A.S.

Nit. 900.652.135-8

B Cuenta

Codigo Cuenta:

et~

[E=5 MR
Flan de Cuentas B asico g]

1 ACTIVO

Ei-11 DISPONIBLE

=-1105 CAJA

5~110505 CAJA GENZRAL

110510 CAJAS MENORES
~110515 MONEDA EXTRANJERR
1110 BANCOS
1115 REMESAS EN TRANSITO
1120 CUENTAS DE AHORRO
1125 FONDOS
12 INVERSIONES
«-13 DEUDORES
14 INVENTARIOS
~15 PRODIEDADES PLANTA Y EQUIBC
INTANGIBLES
7 DIFERIDOS
«-18 OTROS ACTIVOS
19 VALORIZACIONES
4| m

Depreciacién:

Permite depreciar el saldo de una cuenta.

- 11050505 CAJA GENERAL 5P

~ General (F4) | Depreciacion (F5) | Gupo F6) | Exgena (F7)]
CAJA GENERAL SACDET] 7

| Matwaleza: m
IE .Can_tmEnstn sI -

Observacion:

| Presupuesto provectada para el afio: 1]
| Porcentaje de retencian : [
| Urificar Tercera en el Galdo Inicial :  |500245101-0 &) E

Nombre :
Qﬁﬁ]‘ Bonrar Salir [! 2) ‘

Mambre:

Tercero: JS I )

£

Euscér Limmar

Los campos encontrados en esta pestafia son:

G Cuenta

LCodigo Cuenta:

== =4
Plan de Cuentas Basico gl

1 ACTIVO
BRASTIVO
PATRIMONIO
INGRESOS
GASTOS
COSTOS DE
COSTOS DE
CUENTAS DE
CUENTAS DE

VENTAS

PRODUCCION O DE
ORDEN DEUDORAS
ORDEN ACREEDORAS

T T

OPERACION

w om

General (F4)  Depreciacién [F5) ]G_rupo [FE]1 Endgena [F?ﬂ

Cuenta Costo o Gasto: | EJ [Débita)

Nombie Cuenta ‘

Cuenta Pravisian &I

Mombre Cuerita: ‘

[Crédito)

Q

Centio Costo: ‘

[7 7

Fecha:

Widallti: Afios

#4

Buscar

L

EH%HSJ ali [! 2]

Cuenta Costo o Gasto: (cuenta donde va el valor de la depreciacion al debito)
Cuenta Provision: (cuenta donde va el valor de la depreciacion al crédito)

Fecha: de compra del bien a depreciar.
Vida util: En afios del bien.

Grupo:

Permite identificar el grupo o grupos de cuentas a los que pertenece una cuenta para la generacion

de informes. Ver manejo de grillados.
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(80 Cuents = [
Codigo Cuenta: [ w B‘-é Plan de Cuentas Basico 3 ‘
1 ACTIVD General [F4]| Depreciacidn [F5)  Grupo [FE] | Exdgena [F?]I
2 PASIVO
3 PATRIMONIO b.d
q G -
4 INGRESOS i _l E

ACTIVOS CORRIENTES -
—ACTIVOS NO CORRIENTIES =
CAJA MENOR
CORRIENTE
COSTOS DE VENTA
CUENTA DE CIERRE DE PERDIDA 3€10,5305
CUENTA DE CIERRE DE UTILIDAD 3805
CUENTA DE CIERRE MENSUAL 5505

& GASTOS

& COSTOS DE VENTAS

7 COSTOS DE PRODUCCION O DE OPERACION
8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

S CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

L3

G

4

Buscar

=5
Grabar [F9)

Salir [}! 2)

Bgrrar Limpiar

Exégena:

Esta pestafia es muy importante para la generacién de la informacién exdgena, al momento de
crear la cuenta se debe especificar los siguientes aspectos:

@ Cuenta = Es
Lodigo Cuenta I ,_gﬂé"“i Plan de Cusntas Basico 3”

1 ACTIVO Vneral {F4) | Depreciacién (F5) | Grupo (FB)  Exdgena [F?]l

Z PASIVO
3 PATRIMONIO

4 TNERESOS Formato : L‘
5 GASTOS Concepto 1001-Pagos Retenciones practicadas

& COSTOS DE VENTAS 003-Retenciones en la fuente que le practic.l
7 COSTOS DE PRODUCCION O DE CEERACION Walor: 1004-Descuentos tributarios

1005-Impuestc a las Ventas por Pagar |Descon
1006-Impuestos & las Ventas por Pagar [Gener:
1007-Ingrescs Recibidos
1008-Ingrescs Recibidos
1005-5Saldos de cuentas por pagar

8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS
9 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

i

Buscar

»
Salir [l!- 2] ‘

——
Grabar [F3)

Limpiar

- Formato: En el que se agregaré la cuenta.
- Concepto o Grupo: de la cuenta en el que aparecera la cuenta en el reporte de informacién de
exdégena

- Valor: que debe incluir en el informe de exégena, es decir, por formato y por grupo se tomara el
valor crédito y luego se adiciona con el botéon de la flecha, en caso de que esa misma cuenta
pertenezca a otro formato u otro grupo se deben diligenciar los datos anteriores y adicionarla al
grillado, finalmente se da clic en el botén grabar (F9)

Los botones basicos de esta pantalla son:

Buscar:
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Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botéon Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra B
(letra subrayada)

Grabar:

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra
G (letra subrayada)

Borrar:

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra O (letra
subrayada)

Limpiar:

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos y grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + La letra S (letra subrayada).

Documentos Contables
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Permite realizar un numero indeterminado de registros o asientos contables de todos los
documentos, tales como: comprobantes de egreso, recibos de caja, comprobante inicial, notas
débito, entre otros. Evita errores manuales en diferencia de valores. Como podemos observar en la
siguiente imagen.

% Documento =] @
=] Miimero: :aaaﬁﬁ Total 5,268,400 I~ bnulado

Concepto: |PRESTAMO PARR GASTOS 16-31 DIC-11

Tipo: [c.

Cuenta: ! Tercen: | CC |
Cuenta: Tercero: (BE Detalle: ChequedFact: Plazo:  Walor Débito: Walor Crédito:

| Q| R A [|préstams para gaatos 16-31 < x| of o [N
Cuenta Nombre Cuenta Tercero | Nombre Tercera | CC | Nam. CE | Detalle | Demite |  credita |
13200505| PRESTAMO A VINCULADOS E| 900253823 SERVICIOS INTEGRAL 00 Administ: Préstamo para gast 5,268,400 0
13653002 | TRANSFERENCIAS PARA GAS| 40430200 SONTA LILTANA PINI 00 Administ: Préstamo pars gast 0 8,268,400

Total Débito: 2,288,400 Total Crédita: 8,268,400 Diferencia: 0
-1 G
Grabar Como | Impomir (F8] | Buscar Limpiar Sali [FT2)

Para digitar un documento contable debe iniciar especificando el Tipo de documento contable, que
como se menciona anteriormente puede ser un Comprobante de Egreso, un recibo de caja, entre
otros. El sistema automaticamente asignara un numero consecutivo para dicho documento, una
vez grabados los documentos pueden visualizarse de 2 formas, digitando un numero de
comprobante especifico (trae los datos del documento) 6 con los botones (anterior/siguiente).
Posteriormente se digita la fecha y un concepto general del comprobante.

Después de ingresar los datos generales de comprobante, se continua con el detalle del mismo,
asi: se inicia con el codigo de la cuenta contable, si no la recuerda puede digitar los primeros
numeros, por ejemplo 23 y el sistema activara el buscador mostrando todas las cuentas que inicien
con el numero 23, o si desea puede buscar con el botén de la lupa que se encuentra seguido de
donde se digita el numero de cuenta contable, si la cuenta seleccionada maneja terceros, se
activara el campo “Tercero” de lo contrario no, igualmente con el campo “Centro de costo”, luego
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uenta

Cuenta |513535

&P Documento ol &@|=
Mo | Codigo | Hombie
1 Anulado
S iC. OB EGRESO 1 5135304 SERVICID TELEFOND < =
Fecha: [21/11/2011p Conced | 2 SERVICIO CELULAR
3 51353608 RECARGAS CELULAR
4 51353607 SERVICID DE LLAMADAS
Cuenls. | 5 51353508 SERVICIO DE INTERNET
Cuents Tercerd | & Valor Crédto:
513535 o o

_gup\av

Total Registos 5

Buscar [F3) Limpiar

Sali [gz] |

Tatal Débito: o Total Crédita o Diferencia,

[T ol il i b
= 5

= =

Grabar Lomo Grabar F9) | Borar

0
Saii [F12) |

L%mplal

Imprimir (FE] | Buscar

Se ingresa un detalle para dicho movimiento y el valor debito o crédito correspondiente y luego clic
en el botén ingresar para agregar a la lista del documento dicho movimiento.

Cuando el usuario desee balancear el documento oprime la tecla F2.
Los botones basicos de esta pantalla son:
Guardar como:

Permite guardar la informaciéon de un documento contable en otro documento, esta opcién esta
activa solo si en pantalla existe informaciéon almacenada, cuando se da clic en este boton, el
sistema hace el llamado a una ventana que permite al usuario elegir la informacién del nuevo
documento a crear, tal como, el tipo de documento, el numero y la fecha del mismo y clic en el
botén Aceptar para guardar la informacion, en caso de querer salir sin guardar, clic en el boton
cancelar.

BB Documente = | = ==
Total &8, 000 I Anulado

Tipo: [c. b= =ea=soc

Fecha: [18/11/2012  Concepto: [proo =u=d KR

Cuerta | Tipa Ebaloontiang | cc|

Cuenta Tercern: Himera: 3443 Fecha: |16/11/2012 Walor Diébito Valor Cadito.

| Q|| Concepte: [PAG0 ZNZRGTA GFICINA DI of ol
Cuenta Nombre Cuenta Tercern: | @ 1le Debite |  Credita |
11050505| CAJA GENERAL SACPET [ inkercambiar valor o €8, 000
51353001 | SERVICIO ENERCIA ELECT] €8,000 o

Aceptar | Cancelar

Total Débita: | £8,000 Total Crédito: &2, 000 Diferencia: 0

> Grﬁmo | \mgr\m; ir [F5]

o]
Busear

| ]
g
GrapariFg) | Banar

;%mma

Salir [g?]
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Si el usuario desea modificar el tercero, centro de costo o algun dato del nuevo documento,
simplemente hace el llamado del mismo en la pantalla de Documentos y realiza las modificaciones
correspondientes.

Para modificar la informacion que se encuentra almacenada en la cuadricula (grillado) ver manejo
grillado

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton "Guardar como" y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra M
(letra subrayada)

Imprimir:

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, la cual permite especificar el formato en el que se desea
imprimir el documento (por defecto aparece el formato minerva estandar), por ejemplo, para el caso
de los comprobantes de egreso, se puede elegir el formato movimiento; luego se puede elegir la
ubicacion de la impresion: pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso
de elegir archivo se debe especificar la ruta del archivo en el campo direccion. Y finalmente se
presiona la tecla F8 o clic en Aceptar, el botén cancelar se usa para salir sin imprimir.

SERVICIOS CONFIABLES PETROLEROS S.A.S
900249101
LOTE 3 VEREDA SARDINATA
3138521609

Fecha 161112012 ‘ C.DE EGRESO

Tercero 892002210 ELECTRIFICADORA DELMETAE.SP
Direccion:  BARZAL ALTO VIA LA AZOTEA No 3446
Concepto: PAGO ENERGIA OFICINA

Lasumade: SESENTAY OCHO MIL PESOS Valor 68,000
Cheque: 0

11050505 CAJA GENERAL SACPET 0 68.000 00 Administracion Central

Cuenta Débito Crédito cc
51353001 SERVICIO ENERGIA ELECTRICA OFICINA 68.000 0 00 dministracion Central

Nit 6 Cédula

[REMS Aprok Contab,

Buscar:

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar:
Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9
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Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

MENU INGRESOS Y GASTOS

Conceptos

Esta opcidon permite crear los conceptos para el manejo de autoconcepto contables de causacion y
pago. El cédigo es un consecutivo generado por el sistema, el nombre identifica el concepto que se
esta creando, la opcion "Parametrizar” identifica si el concepto es de Causacion o Pago. La opcion
Causacioén y pago se marca para los conceptos que se van a cargar en la pantalla de "Pagos" y la
opcion de Recaudo se marca para los conceptos que se cargan en la pantalla "Recaudo”.

m Conceptos
Lodigo: |2

Mombre : |I—‘AC—O EMNERCIA ELECTRICR OFICINA

Barametrizar : | DACO j

¥ Cauzacion y pago [ Recaudo

“
Grabar [Fa]
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El botén “Configurar” hace el llamado a la siguiente pantalla donde se debe realizar la
parametrizacion contable del concepto que se esta creando, es decir, que cuando se elija éste
concepto la afectacion contable va a ser a las cuentas que se establezcan en la configuracion.

Grupo: [conczpros causacion | Tipe: [raco ]

Concepto; | 2/ [paco ewere1a sLscTaICA OFTCTIA SubConcento . | |

Cuenta I

C. Costa: I

15|
g2

Tercero I

Detis: | @ Credita: f@ [ Gioce Bescuerins [~ Cruce v

Cta. Ho. | Nembze [rto. cost Nombze Cto. Costo [ mie ] Tex
51353001 SERVICIO ENERGIA ELECTRICA (| 00| Administracion Central | NIT_TERCERO
CUENTR BANCO 00| Administracion Central | NIT TERCERO

3

6 Conceptos

o
GIFS] Salir [FT2)
Lodigo |2 L =

Nombre: [paco ENERcIa ELEcTaTCR GFICTNA
Parametrizar : IPADG j Eﬁ
¥ Causacidn y pago I™ Recauda Configurar

=NE:N
e
Grabar [F3) Limpiar Salir (FT2)

Grabar Lomo Buscar

Para configurar un concepto se debe seguir el siguiente procedimiento:
1. Digite la primera cuenta
2. Si la cuenta maneja centro de costo, déle clic en el boton para establecer el nombre de la

variable del centro de costo, para que el sistema asuma el centro de costo de la causacién del
concepto, la pantalla es la siguiente:

l Nombre Variable
CENTRO COSTO

v

Aceptar

X

Cancelar
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En la parte del grillado aparecen las posibles variables, se selecciona la deseada, en este caso
solo hay una CENTRO_COSTO y luego se da clic en la flecha que indica subir hacia arriba y luego
clic en el botén aceptar, el botén cancelar cierra la venta sin guardar los cambios.

3. Si la cuenta maneja tercero, se tiene que realizar el mismo procedimiento que en centro de
costo, solo que esta vez la variable es NIT_TERCERO.

(@B variables i ) = s

o

MNombre Variable
NIT TERCERD
NIT EMPLEADD

v

Aceptar

X

LCancelar

4. En los campos Debito y crédito, igualmente se da clic en el botén y para este caso la
variable es VALOR_TOTAL

R Variables ==
| Minimizarl—)

Nombre Variable
VATOR_TOTLL

v

Aicephar

xX

Cancelar

5. Luego se establece si la cuenta que se esta configurando es una cuenta Cruce descuento o
cruce IVA

6. Se adiciona el registro con el botén de la flecha el mouse automaticamente se posiciona en el
campo cuenta para adicionar el registro de la siguiente partida.

7. Finalmente se da clic en el botén Grabar o presiona la tecla F9 para salir guardando los
cambios, el botdn salir o tecla F12 se usa para salir sin guardar cambios.

8. Cuando se sale de la pantalla de configuracidon se debe guardar el concepto.

Los botones basicos de esta pantalla son:
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Guardar como

Permite guardar la informacién y configuracién de un concepto en otro concepto, esta opcion esta
activa solo si en pantalla existe informacion almacenada, cuando se da clic en este boton, el
sistema hace el llamado a una ventana que permite al usuario digitar el nombre del nuevo
concepto, el numero consecutivo lo genera automaticamente y clic en el boton Aceptar para
guardar la informacién, en caso de querer salir sin guardar, clic en el botén cancelar.

Efl Guardar Como... | = = [
Mamem : |3

Mambre : |

v

Auceptar

X

LCancelar

Si el usuario desea modificar el tercero, centro de costo o algun dato del nuevo documento,
simplemente hace el llamado del mismo en la pantalla de conceptos y en configuracion realiza las
modificaciones correspondientes.

Para modificar la informaciéon que se encuentra almacenada en la cuadricula (grillado) ver manejo
grillado

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton "Guardar como" y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra M
(letra subrayada)

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botéon Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra B
(letra subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra
G (letra subrayada)

Carrera 49 No. 5 -09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

ShReh Nit. 900.652.135-8

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacién almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botén Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra O (letra
subrayada)

Limpiar
Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos y grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario

pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + La letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + La letra S (letra subrayada).

Descuentos

Esta opcién permite crear los conceptos de descuento para el manejo de autoconcepto contables
de causacion y pago. El codigo es un consecutivo generado por el sistema, el nombre identifica el
concepto descuento que se esta creando, el campo Valor permite ingresar la variable o la formula
que se debe asignar en la afectacién contable con el botén, tal como: VALOR TOTAL,
VALOR_NETO o VALOR_IVA, ejemplo de férmula para el concepto Retencion 6%
(VALOR_TOTAL * 0.06)

@ Descuento @
LCodigo : 11

Yalor: |vALoR_NETo*0.08 @ E

Confiqurar
k| i
; — i
Grabar Corno Buzcar Grabar [F3] Lirnpiar Salir [m]

El botén Configurar hace el llamado a la siguiente pantalla (En Grupo debe decir DESCUENTOS)
donde se debe realizar la parametrizacion contable del concepto descuento que se esta creando,
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es decir, que cuando se elija éste concepto la afectacion contable va a ser a las cuentas que se
establezcan en la configuracion.

1) Parametrizacién Contable ==
Grupo : i::sc’u:m’os L‘ Tipo: !:AUSA:::N _w]
Eoncepto:! 1 [reTzncTON €8 SubConcepto:: | =]
Cuenta: I Q J@
C. Costo ! <4 J@
Tercero : I d J@
Dehita: I @ Credito : I @ I~ Cruce Descuentos [~ Cruce VA

Cta. Nu_l Nombre |:tu_ Cnst(l Hombre Cto. Costo | Nit | Tez
23652508 SERVICIOS GRAL &% 00| Administracicn Centzal HIT_TERCERO

CUENTA_CRUCE_DESCUENTO

=
Grabar [F9)

Para configurar un concepto se debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Digite la primer cuenta

2. Si la cuenta maneja centro de costo, déle clic en el boton para establecer el nombre de la
variable del centro de costo, para que el sistema asuma el centro de costo de la causacién del
concepto, la pantalla es la siguiente:

En la parte del grillado aparecen las posibles variables, se selecciona la deseada, en este caso
solo hay una CENTRO_COSTO y luego se da clic en la flecha que indica subir hacia arriba y luego
clic en el botén aceptar, el botdn cancelar cierra la venta sin guardar los cambios.

3. Si la cuenta maneja tercero, se tiene que realizar el mismo procedimiento que en centro de
costo, solo que esta vez la variable es NIT_TERCERO.

4. En los campos Debito y crédito, igualmente se da clic en el boton y para este caso la variable es
VALOR_TOTAL

5. Se adiciona el registro con el botén de la flecha , el mouse automaticamente se posiciona en el
campo cuenta para adicionar el registro de la siguiente partida.

6. Finalmente se da clic en el botén Grabar o presiona la tecla F9 para salir guardando los
cambios, el botdn salir o tecla F12 se usa para salir sin guardar cambios.

7. Cuando se sale de la pantalla de configuracion se debe guardar el concepto.
Los botones basicos de esta pantalla son:

Guardar como
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Permite guardar la informacién y configuracién de un concepto en otro concepto, esta opcion esta
activa solo si en pantalla existe informacién almacenada, cuando se da clic en este botdn, el
sistema hace el llamado a una ventana que permite al usuario digitar el nombre del nuevo
concepto, el numero consecutivo lo genera automaticamente y clic en el boton Aceptar para
guardar la informacién, en caso de querer salir sin guardar, clic en el botén cancelar.

Si el usuario desea modificar el tercero, centro de costo o algun dato del nuevo documento,
simplemente hace el llamado del mismo en la pantalla de conceptos y en configuracién realiza las
modificaciones correspondientes.

Para modificar la informacion que se encuentra almacenada en la cuadricula (grillado) ver manejo
grillado

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton "Guardar como" y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra M
(letra subrayada)

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar
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Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra

subrayada)
Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Cuentas por pagar

@ Cuentas por Pagar .
Frefijo ;E‘ '; Mumero : zsﬁﬁ I~ Pagada ‘
Fecha: 20/1z/2012 Tercera: !1122124520 Qluaza LEANDRQ VILLALOBOS TORRES |
Observacion: |PACO DE HONORARIOS “ [T M4 Descontable SubTotal : I 943,396

[~ Retel¥s Reg. Simplificada [ & | 56,604

= 1 D

Nombe | S v R ]
Walor : I 0 Centro Costo: I QI Walor I a
|

Valor | Descuenta [ Valor
1,000,000 RETENCION 6% T

Concepto

RBONC SUELDO

X o R
Tatal: 1,000,000 Meto a Pagar : 343,338 &, 604

Salr [}! 2]

Limpiar

Este menu se utiliza para realizar la causaciéon de las cuentas por pagar, una vez creados los
conceptos correspondientes. El manejo es el siguiente:

- Prefijo: se utiliza cuando una empresa tiene 2 sucursales y cada una maneja un consecutivo
propio para cada uno de los documentos.

- Numero: consecutivo generado automaticamente por el sistema.

- Fecha: el sistema ubica la fecha actual del computador, sin embargo el usuario puede cambiarla,
el formato es dd/mm/aaaa.

- Tercero: con la tecla F3 puede buscarlo por nombre o razén social, en caso de conocer el nit
simplemente se digita y aparece los datos del mismo.
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- Observacion: detalle del concepto o de la cuenta por pagar. Campo opcional.

- Nombre del concepto: se debe seleccionar de la lista el concepto deseado, por ejemplo ABONO
SUELDO.

- Valor: Se digita el valor total del concepto, por ejemplo 1,000,000
- Clic en el botdn de la flecha.

Al ingresar el concepto de causacién, se procede a ingresar los conceptos de descuento (creados
con anticipacién). Los datos que se solicitan en los descuentos son:

IVA descontable: campo opcional.

Retelva Régimen: Al marcar esta opcion, el porcentaje del lva se calcular sobre el valor total, en
caso de estar desmarcado, el valor se calcula sobre la base. campo opcional.

IVA: Se digita el porcentaje (%) de IVA y el sistema descuenta al subtotal el valor del lva. campo
opcional.

Luego se eligen los conceptos de descuento, para lo cual el sistema calcular el valor del descuento
de acuerdo a la formula establecida al momento de crear el concepto.

Los botones basicos de esta pantalla son:

Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir luego se puede elegir la ubicacién de la impresion:
pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso de elegir archivo se debe
especificar la ruta del archivo en el campo direccién. Y finalmente se presiona la tecla F8 o clic en
Aceptar, el boton cancelar se usa para salir sin imprimir.

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9
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Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Pago

Permite realizar el pago de uno o varios conceptos, de una causacion anterior o directamente el
pago, es decir:

Si ya tiene una causacion, puede cargarla con el botén de la lupa , el cual le permite realizar la
busqueda de causacién por el numero de la misma, el nit o nombre del tercero o la fecha de la
causacion; una vez se tenga identificada, se selecciona y se da enter para traer la informacion,
tanto de la causacion, como del pago; el usuario solamente debe digitar la informacién de fecha,
forma de pago (caja o banco), observacion (opcional) y clic en guardar o tecla F9.

En caso de no tener una causacion previa, se debe digitar la siguiente informacion: fecha del pago,
Nit del Tercero, forma de pago (caja o banco), observacion (opcional), seleccionar los conceptos y
finalmente digitar el valor neto a pagar por cada concepto, se adiciona por el botén de la flecha,
cuando se digiten todos los conceptos necesarios, se da clic en el botdn grabar o presione la tecla
Fo.
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€ Pagos )
‘ Tipo Doc:i:. DE EGRESC _v_] Huimero : 3448 *iﬁ Prefijn 13 "I [~ Anulada |
r~ Causacion

Afio "_ Eecha: ]15_.- 1172012 Cuenta :ica.m ;! I -7,071,068
PAGC ENERGIA OFICINA -

Mcimera : g} Observacion

afic | Mumezo
o

Corcests: [ | v [ ¢

Tercera: I SJ
Centro Costor | BJ Cheque/Fact : [1 Plazo 0

Obeservacidn: I

2fic  |causacios Concepto | Valox | codTerce:o
0 0| PAE0 ENERGIA ELECTRICA OFICI 68,000 89200221

| Yalor Total: i 68,000 Neto & F‘agar:i €8,000 |
| |

—
Grabar (F3)

Imnprimnir [F8] E‘usc‘ar

Los botones basicos de esta pantalla son:

Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, la cual permite especificar el formato en el que se desea
imprimir el documento (por defecto aparece el formato minerva estandar), por ejemplo, para el caso
de los comprobantes de egreso, se puede elegir el formato con cheque; luego se puede elegir la
ubicacion de la impresion: pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso
de elegir archivo se debe especificar la ruta del archivo en el campo direccion. Y finalmente se
presiona la tecla F8 o clic en Aceptar, el botdn cancelar se usa para salir sin imprimir.

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el

Mouse sobre el botén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9
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Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Cuentas por cobrar

Este menu se utiliza para realizar la causacion de las cuentas por cobrar, una vez creados los
conceptos correspondientes. El manejo es el siguiente:

- Prefijo: se utiliza cuando una empresa tiene 2 sucursales y cada una maneja un consecutivo
propio para cada uno de los documentos.

- Numero: consecutivo generado automaticamente por el sistema.

- Fecha: el sistema ubica la fecha actual del computador, sin embargo el usuario puede cambiarla,
el formato es dd/mm/aaaa.
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R Cuentas por Cobrar ]
Prefijo: |7 v] Homero : i T F
i T Conceptos [FE) T Descuentos [F7] ]

Fecha: |2osizszolz

Tercero: |40432943 Q |rmvaroo mEmInia waTEUZ

Observacidn:
DFERAS DEFGTRD

Salir [!— 2]

Imgrii'nil [F&] Buscar Grabar [F3) E'g'r'r::al ‘ I:;r;u_:u;ar

- Tercero: con la tecla F3 puede buscarlo por nombre o razén social, en caso de conocer el nit
simplemente se digita y aparece los datos del mismo.

- Observacion: detalle del concepto o de la cuenta por pagar. Campo opcional.
La pantalla es similar a la cuentas por pagar.

- Nombre del concepto: se debe seleccionar de la lista el concepto deseado.

- Valor: Se digita el valor total del concepto.

- Clic en el botdn de la flecha .

Al ingresar el concepto de causacion, se procede a ingresar los conceptos de descuento (creados
con anticipacion). Los datos que se solicitan en los descuentos son:

IVA descontable: campo opcional.

Retelva Régimen: Al marcar esta opcion, el porcentaje del lva se calcular sobre el valor total, en
caso de estar desmarcado, el valor se calcula sobre la base. campo opcional.

IVA: Se digita el porcentaje (%) de IVA y el sistema descuenta al subtotal el valor del lva. campo
opcional.

Luego se eligen los conceptos de descuento, para lo cual el sistema calcular el valor del descuento
de acuerdo a la férmula establecida al momento de crear el concepto.

Los botones basicos de esta pantalla son:
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Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir luego se puede elegir la ubicacién de la impresion:
pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso de elegir archivo se debe
especificar la ruta del archivo en el campo direccién. Y finalmente se presiona la tecla F8 o clic en
Aceptar, el botén cancelar se usa para salir sin imprimir.

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.
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Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Recaudo

Permite realizar el recaudo de uno o varios conceptos, de una causacion anterior o directamente el
recaudo, es decir:

Si ya tiene una causacion, puede cargarla con el botén de la lupa , el cual le permite realizar la
busqueda de causacion por el nUmero de la misma, el nit o nombre del tercero o la fecha de la
causacion; una vez se tenga identificada, se selecciona y se da enter para traer la informacion,
tanto de la causacion, como del recaudo; el usuario solamente debe digitar la informacién de fecha,
forma de recaudo (caja o banco), observacion (opcional) y clic en guardar o tecla F9.

En caso de no tener una causacion previa, se debe digitar la siguiente informacion: fecha del
recaudo, Nit del Tercero, forma de recaudo (caja o banco), observacion (opcional), seleccionar los
conceptos y finalmente digitar el valor neto a recaudar por cada concepto, se adiciona con el botén
de la flecha, cuando se digiten todos los conceptos necesarios, se da clic en el botéon grabar o
presione la tecla F9.

Los botones basicos de esta pantalla son:

@ Recaudo
| Prefiio: |7 vi Mumera : 1 f g

Datos Generales [F5) T Conceptos [FE] ]

Causzacidn

Afio: Fecha: |zos1zsz012
Nimera : ,C};J Tercero: [40432543 Q) [rzanawoo  pEaTLIA MaTEDZ

LCuenta: ]CAJA LJ |

Observacidn:
GHRFGTHY

S alir [I!- 2]

F&) Buscar Limpiar

Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, en la cual puede elegir la ubicacién de la impresion:
pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso de elegir archivo se debe
especificar la ruta del archivo en el campo direccién. Y finalmente se presiona la tecla F8 o clic en
Aceptar, el botén cancelar se usa para salir sin imprimir.

Buscar
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Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el boton Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).
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MENU NOMINA

Periodos de Nomina

Esta opcion permite crear los periodos de liquidacién de la nédmina. Los campos solicitados son: el
cédigo, consecutivo generado por el sistema, el nombre identifica el periodo que se esta creando:
ejemplo: "ENERO, FEBRERO", fecha inicial y final del periodo "formato dd/mm/aaaa” las cuales
indican de donde a donde va el periodo.

@ Periodos @
. Codigo: |1

[Nl o880 DR TMERA QUINCENA ENERO 201

Fechalnicial . |01/0172012 FechaFinal . |15/s01s2012
| &m|

leplér

7 =
Busgcar Grabar [F9)

Salr [g 2] ‘

Los botones basicos de esta pantalla son:
Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el boton Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcidon esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.
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Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Conceptos de némina

Esta opcidn permite crear los conceptos para la liquidacion de la ndmina. Los campos solicitados
son:

@ Conceptos de Nomina
Codigo: |5

Mormbre : [EEE s

Tipo: Formula hd ¢ Devengado " Deducida " Otra
‘Walar [ Imprimic en Desprendible

- Tipo de Liguidacidn

Iv Periodico [~ Prima Navidad [ Prima Servicias [ Wacaciones [ Definitiva
Dia Liquidacicin : 0 Fecha: |ois01rs1300

Farmula: |ST [CETO_3< (CPTO_4%2) :33500:0] -

B eneficiario : Q] g
Tipo: ISin Reporte ﬂ

E|

Contabilidad

E|

Prezupuesto

Salir [g 2] ‘

Buscar Grabar [F9) Barrar |__|mp|-ar

Grabar Lomo

Caddigo: consecutivo generado por el sistema.
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Nombre: identificacion para el concepto en la liquidaciéon de la némina, ejemplo: ASIGNACION
BASICA, AUXILIO TRANSPORTE, DIAS HORA EXTRA NOCTURNA, HORA EXTRA NOCTURNA.

Tipo: identifica si el concepto es calculado a través de una férmula o si se debe digitar un Valor.

Opciones: Determina si el concepto es devengado (suma en la liquidacién), deducido (resta en la
liquidacién) u otro (informativo en la liquidacion). Ejemplo de cada uno: Devengado (SUELDO
DEVENGADO, AUXILIO TRANSPORTE), Deducido (SALUD FUNCIONARIO, PENSION
FUNCIONARIO), Otro (DIAS TRABAJADOS, DIAS HORA EXTRA NOCTURNA, NETO A PAGAR).

Valor: Se diligencia cuando el concepto tiene un valor constante para la liquidacion: ejemplo: DIAS
TRABAJADOS = 30, SALARIO MINIMO = 461500.

Esta opcion se debe marcar cuando el concepto se liquida todos los periodos, por ejemplo:
PENSION FUNCIONARIO, DIAS TRABAJADOS, algunos conceptos no necesariamente se deben
liquidar en cada periodo: por ejemplo: HORAS EXTRAS DIURNAS, DIAS HORA EXTRA
NOCTURNA, solamente cuando se programe la novedad en el periodo.

Imprimir: Se marca para los conceptos que deben salir en los comprobantes de némina, algunos
conceptos se calculan internamente, pero no es necesario mostrarlos en los informes, como por
ejemplo: SALARIO MINIMO, SALUD PATRONO.

Férmula: Permite ingresar las variables que calcularan el valor del concepto en la liquidacion, por
ejemplo vamos a explicar la férmula del ejemplo que aparece en la pantalla.

Cada vez que se crea un concepto el sistema genera un consecutivo que lo identifica, vamos a
mostrar los que necesitamos para el ejemplo:

Consecutivo del concepto
Nombre del concepto
Variable que lo identifica internamente

1
ASIGNACION BASICA
CPTO_1

21
DIAS HORA EXTRA NOCTURNA
CPTO_21

Como se puede observar en la anterior tabla, la variable se conforma con la palabra CPTO_ y el
cédigo del concepto generado por el sistema. Para lo cual la férmula para el concepto HORA
EXTRA NOCTURNA seria: Variable del concepto asignacién basica dividido en los dias del mes
(30) dividido en las horas laborales del dia (8), todo lo anterior multiplicado por el concepto dias
hora extra nocturna multiplicado por 1.75 que es el porcentaje que se calcula para el concepto hora
extra nocturna.
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Beneficiario:

Los botones basicos de esta pantalla son:

Configurar

El botén hace el llamado a la pantalla de la parametrizacion contable del concepto que se esta
creando, es decir, que cuando se elija éste concepto la afectacion contable va a ser a las cuentas

que se establezcan en la configuracion.

Para configurar un concepto se debe seguir el siguiente procedimiento:

sy

@ Parametrizacian Contable |
Grupo: [momTia | Tio: |cavsaczon |
Concepto: s [auxiLzo TRANSEORTE S reeni | =]
Cuenta: (31052701 Q, [sus1pIo D= TRANSRORTE ‘@
C.Costo: |00 @ famrnrsTRATIVO J@h
Terceio: | @ [w11_t=RCERO — ‘@
Debito I VAIDR_TOTBL@ Credita : J@ I~ Cruce Descuentas [ Cruce VA
Cta. Na_ | Nombre [ro. costd Nombre Cto. Costo | mce | Tex
51052701 SUBSIDIO DE TRANSEORTE 00| ADMINISTRATIVO NIT_TERCERO
25050501 Zdmunde Reins 00| ADMINISTRATIVO NIT_TERCERO

X »

‘%Z
=
Grabar[F9] | Salir (FT2)

1. Digite la primer cuenta que se afectara contablemente.

2. Si la cuenta maneja centro de costo, déle clic en el boton para establecer el nombre de la
variable del centro de costo, para que el sistema asuma el centro de costo de la causacién del
concepto.

En la parte del grillado aparecen las posibles variables, se selecciona la deseada, en este caso
solo hay una CENTRO_COSTO y luego se da clic en la flecha que indica subir hacia arriba y luego
clic en el botén aceptar, el botén cancelar cierra la venta sin guardar los cambios.

3. Si la cuenta maneja tercero, se tiene que realizar el mismo procedimiento que en centro de
costo, solo que esta vez la variable es NIT_TERCERO.

4. En los campos Debito y crédito, igualmente se da clic en el botdn y para este caso la variable es
VALOR_TOTAL

5. Luego se establece si la cuenta que se esta configurando es una cuenta Cruce descuento o
cruce IVA
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6. Se adiciona el registro con el botén de la flecha , el mouse automaticamente se posiciona en el
campo cuenta para adicionar el registro de la siguiente partida.

7. Finalmente se da clic en el boton Grabar o presiona la tecla F9 para salir guardando los
cambios, el botdn salir o tecla F12 se usa para salir sin guardar cambios.

8. Cuando se sale de la pantalla de configuracion se debe guardar el concepto.
Guardar como

Permite guardar la informacién y configuracién de un concepto en otro concepto, esta opcion esta
activa solo si en pantalla existe informacién almacenada, cuando se da clic en este botdn, el
sistema hace el llamado a una ventana que permite al usuario digitar el nombre del nuevo
concepto, el ndmero consecutivo lo genera automaticamente y clic en el boton Aceptar para
guardar la informacién, en caso de querer salir sin guardar, clic en el botén cancelar.

Si el usuario desea modificar el tercero, centro de costo o algun dato del nuevo documento,
simplemente hace el llamado del mismo en la pantalla de conceptos y en configuracién realiza las
modificaciones correspondientes.

Para moadificar la informacion que se encuentra almacenada en la cuadricula (grillado) ver manejo
grillado

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén "Guardar como" y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra M
(letra subrayada)

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar
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Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Funcionario

Esta opcién permite crear los funcionarios, para la liquidacion de la némina. después de ingresar
los datos generales se debe pasar a la pestafia nomina.

@ Terceros _EI—@
General |l Némina 1 Historial (F10) 1
Azignacion Basica : rm Fechalngreso: m v Activo
Matricula Profesional: ] Libreta bdilitar: 1
Cargo: IOFICIOS VRARIOS _‘_]
| Area: |op:3:,1' IVA ﬂ

Fecha Afiiacidn ala EPS: |o1s01rs2011

Fecha Afiiacidn a la ARF:

01/01/2011
gjaeeariisa Q];cs:::t.f& COMPANIA DE SEGUROS

Fecha Afiliacidn a Pension: [q1 01,2011

Pensién:]%i&-}?iaaia lI.E.S. PENSIONES

Eesantiasj Q {
Giupo Conlabl de Nérina: - =|

LCamet [F8) | ELIS.C::EI Salir [I! 2]
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Los campos solicitados son:
Asignacién basica:

Fecha de Ingreso:

Activo:

Matricula Profesional:
Libreta Militar:

Cargo:

Area:

Fecha Afiliacion E.P.S:
EPS:

Fecha afiliacion ARP:
ARP:

Fecha Afiliacién a Pension:
PENSION:

CESANTIAS:

Grupo Contable Nomina:

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcién: F9
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Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Novedades de nomina

Esta opcion permite ingresar las novedades de un periodo para la liquidacion de la nédmina. Los
campos solicitados son:

Nit: se debe digitar el numero del documento del funcionario a quien se le ingresara la novedad, si
no conoce el niumero del documento, puede realizar la busqueda por nombre a través del boton de
la lupa.

Periodo: Se debe seleccionar el periodo en el que se le liquidara la novedad.

Concepto: Se debe seleccionar el concepto de la novedad que se liquidara en la nomina.

Valor: debe digitar el dato del concepto seleccionado, es decir si elige el concepto DIAS HORA
EXTRA NOCTURNA debe diligenciar en valor la cantidad de horas extras nocturnas trabajadas en

el periodo, por ejemplo: 10

Finalmente debe guardar los datos con la tecla F9 o clic en el botén Grabar.
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Nit: !173‘18322 SJ.:\I:;‘R:C- ALBERTOC LECN CLAVIJO
o :
LConcepto : | _:J
i Walor : '— |

— Hovedade:

Concepto Valor
DIAS HORA EXTRA NOCTURNA

T
Hoy

4

Buscar

—
Grabar [F9)

Salir [I!- 2]

Bomrar | Limpiar

Los botones basicos de esta pantalla son:
Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacién almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar
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Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

CONFIGURAR FUNCIONARIO

Esta opcion permite ingresar las novedades que se van a liquidar todos los periodos en la némina.
Por ejemplo el concepto de Préstamos, Los campos solicitados son:

ey s—
&'C{mﬁguﬁi Funcionario @
Nit: [17328322 @ IRIC::.;:):- ALBERTO LEON CLAVIJO
Walor : I Cuotas |
— Configuracian
Concepto Val ur| Cuctas
DRESTAMOS 1,000,000 10

Salir [I! 2]

Bugcar Limpiar

Nit: se debe digitar el nimero del documento del funcionario a quien se le ingresara la novedad, si
no conoce el niumero del documento, puede realizar la busqueda por nombre a través del boton de
la lupa.

Concepto: Se debe seleccionar el concepto de la novedad que se liquidara en la nédmina.
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Valor: debe digitar el dato del concepto seleccionado, es decir si elige el concepto PRESTAMO
debe diligenciar el valor y el numero cuotas.

Cuotas: Debe ingresar el nimero de cuotas a cancelar.

Los botones basicos de esta pantalla son:
Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacién almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdon Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir
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Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Liquidacion de nédmina

El proceso de liquidacion es el mas sencillo de todos, pues previamente se configurd los
parametros necesarios para el mismo, tales como: conceptos, periodo, novedades y configurar
funcionario hay 5 formas de liquidar que son Periddico, Navidad, Servicios, Vacaciones y Definitivo.
Para hacer las siguientes liquidaciones se debe crear primero el periodo y marcar la opcién a

liquidar

@ Periodos @
Codign: |25
Mombre ; |
Fecha Inicial : A Fecha Final A

[~ Prima Mavidad [ Prima Servicios
I Vacaciones I Definitiva
Buscar Grapar [F9] B;Efrar ‘ Limpiat Salir [;! 2] ‘

Después se debe crear el concepto y marcar el tipo de liquidacién como se muestra en la siguiente
pantalla.

Conceptos de Nomina @
Codigo: |25

Hombre : |'JBE:ACIDNES

Tipo: Formula - " Devengado (" Deducido &+ Oko
Walar ¥ Imprimir en Desprendible:

Tipo de Liquidacion

™ Periodica [ Prima Mavidad ™ Prima Servicios v ifac I Definitiva

Dia Liquidacisn : o Fecha: |o1/01/1300

Formula : |REDONDEAR[ (CETO_3%0.0416) :0]

Beneficiario ; | q] J@i

Tipa: ‘Sin Reporte :_]
AT

Contabilidad| Presupuesto | Grabar Como Eusc;ar Grabar [F9) I__\ma;ar Salir [FT2)

Los campos solicitados son:

Grupo Nomina: Esta opcidén nos permite clasificar los funcionarios por grupos ejemplo area
administrativa o el area de obra
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Periodo: seleccione el periodo que desea liquidar.
Nit: opcional, si no digita ninguno documento, al dar clic en el botén Liquidar se liquidan todos los

funcionarios, en caso de querer liquidar solo uno, se digita el documento del funcionario y clic en
botdn liquidar.

R Liquidacion de Némina

=X
Grupo de Némina:iOBRA Li
2|

Periodo : | FEBRERO

Hit: |1T348322 Q|.’-‘ZCI—.?—‘:‘-C ALBERTO LEON CLAVIJO

Liquidacién-

Concepto | Valor Dew| WValor Ded| Valor Otrc:l A|.
ASIGNRCION BASICR i i 535, €00 |
DENSION FUNCIOMARRIO 21,42
DENSION PARTRONO

FONDC DE SOLIDRERIDAD PENSI
RETENCION EN LR FUENTE
TOTAL DEDUCIDCS

NETO R PRGRR

COFREM

ICBF

SENR

DIRS TRRBRJADOS

HORAS EXTRALS DIURNRS

1] -
| jJ
E%ﬁza Imprimir [F8] ‘ Eﬁﬁgﬁm ‘ Salir [IE 2] ‘

64,27

I

=R RN )

oo oo oo oo ooo
n
B m

o0 oo oD oo oo o.
e

Los botones basicos de esta pantalla son:
Contabiliza

Al hacer clic en este botén se realiza la afectacion contable de la némina, de acuerdo a la
parametrizacién realizada en cada concepto.

Terminado el proceso, aparece un mensaje Contabilizando el periodo correctamente.
Imprimir

Al dar clic en imprimir el sistema presenta un informe por funcionario como el que aparece a
continuacion, el cual puede redisefarse de acuerdo a la necesidad del cliente.
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i S EA R
C8S"SAS

SERVICIOS CONFIABLES PETROLEROS S AS

900249101
LIQUIDACION
Fecha de impresidn:  15/01/2013
Pagina 1
PERIODO: PRIMERA QUINCENA ABRIL 2012
FUNCIONARIO: 174232320 MIGUEL FELIPE ZARATE GARCIA
Cod\go” Concepto H Devengado H Deducido H Otros
5 AUXILIO TRANSPORTE 33,900.00 0.00 0.00
3 SUELDO DEVENGADO 283,350.00 0.00 0.00
8 SALUD FUNCIONARIO 0.00 11,334.00 0.00
10 PENSION FUNCIONARIO 0.00 11,334.00 0.00
1 ASIGMNACION BASICA 0.00 0.00 566,700.00
2 DIAS TRABAJADOS 0.00 0.00 15.00
TOTAL 317,250.00 22,668.00 566,715.00

NETO A PAGAR 294,582.00

Liquidar

Inicial el proceso de liquidacion del periodo, si se digité un documento de un funcionario que no se
encuentra activo, el sistema enviara el siguiente mensaje "Error al liquidar, el funciona no se
encuentra activo", en caso de culminar el proceso satisfactoriamente, aparecera un mensaje como
el de la siguiente pantalla.

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir: Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

MENU PROCESO
Depreciacion

Permite depreciar periédicamente las propiedades de planta y equipo por su uso y su vida util, para
hacer el proceso se debe configurar los bienes (representados en cuentas contables) a través del
menu desplegable Contabilidad /Plan de cuentas.
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% Cuenta = ol |
Codigs Cueniz l—@ﬁ Plan de Cuentas Basico ) |

315 PROPIEDADES PLANTA ¥ EQUIRC -
1E04 TERRINOS
1506 MATERIALES FRAOYECTOS PETROI Cuarta Cotto o Gasto: |“545— [Débibal
1E0E CONSTRUCCIONES EN CURSO .|
1512 HAGUTHARIA ¥ EQUIBOS 2 MO Mombes Cugrts: {2z

1516 CONSTRUCCIONES ¥ EDIFICACIME
B 1520 HAQUINARIA ¥ TQUIRC Ellsni Frarntiore |4 75w50 [Crécite]

El- 152001 FOTOOORIADORA Hmd:reL‘uzrm| CIACTO
15200101 FOTOCOPTADORA F i o ST =
152056 COLOQUEI EL WOMERE DE Eechs rq AL AT Vidalitk | 3 Afas
152055 AJUSTEE POR INFLACION
[=1- 1524 EQUIRD DE OFICINA
157405 MUEZELIS ¥ ENSZRES
152410 EQUIROE
152458 OTROS
152459 AJUSTES POR INFLACTIOM
1528 EQUIRO D COMPUTACION ¥ O
1532 EQUIPS HEDICD - CIENTIFICO

1536 EQUIPD DE HDT_-_LESL‘_’ RESTATE ~ ;i‘g g ﬁ :. i
* . L Buscar | Gi ] i Limpian

Los campos solicitados son:

Salv FT21

Cédigo Cuenta: debe colocar la cuenta auxiliar del bien a depreciar luego dar clic en la pestana
Depreciacion Tecla F5.

Cuenta de costo o Gasto: cuenta donde va el valor de la depreciacién al debito.
Cuenta Provisién: cuenta donde va el valor de la depreciacién al crédito.
Fecha: de compra del bien.

Vida Util: en afios del bien.

F9: Grabar.

Este proceso se debe realizar con todas las cuentas a depreciar en la empresa, al finalizar la
configuracion debe ingresar al menu proceso /Depreciacion aparece la siguiente ventana.

- B
vV | X

Aceptar Cancelar

Los campos solicitados son:
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Mes: a depreciar y clic en aceptar

Al terminar el proceso de Depreciacion mensual, el sistema genera un documento contable de tipo
Depreciacion Acumulada, lo puede revisar mes a mes Documentos/Depreciacion Aculada como se

observa en la siguiente imagen.

£ Documento =l Es)|
Tipo: [pEeazcracTon AcmiLana =1 Hemero :[ 13 ﬁ:{ Total 34,166.66 I~ Anulado

Concepto: [DEPRZCIACION DROP PLANTA ¥ SQUIRO ENEZ/2012

Fecha: [31/01/2

Cuorta [33fi05 PORTATILES 331005 TWICIALES { Teowo: [SACPET LTOR  SERVICIOS CONFIABLES SETROLERG CC [Aaministracion Comveel

Cuerta: Terceio: L Detalle: Cheque/Fact: Plazo:  Yalor Débito: Walor Crédito:

[ss21008 Q[fsoozeszor Qo0 @ |[p=srzctacton s20p srawma ¥ 1| [ o 477,500 |
Cuenta Woxbre Cuenta Tercezro | MNombre Tersezo | CC | Nom. CC | Detalle Debita Credita |
51601502 |MUSSLE SECRETARIA REFE | 900249101 SACEET LTDA  SEAV| 00 Administz DEPRECIACION EROR 5,000 [}
15521502 |MUSSLE SSCRETARIA REFF | 900249101 SACEET LTDA  SERV| 00 Administz DEPRECIACION PROP o 5,000
51601503 |ESCRITORIO AUXILIAR CON| 900245101 SACEET LTDA  SERV| 00 Administ: DEPRECIACION PROP 8,333.33 o
15521503 |ESCRITORIO AUKILIAR CON| 900229101 SACEET LTDA  SERV| 00 Administy DEPRECIACION EROP 0 8,333.33
51601506| IMPRESORA FOTOCOPIADORE| 500229101 SACEET LTDA  SERV| 00 Administ: DEPRECIACION PROP 20,833.33 o
15521506 FOTOCOPIADORA| 900249101 SAGPET LTDA  SERV| 00 Adminiaty DEPRECIACION PROP o 20,833.33|

Total Crédito: 34,166_68 Diferencia: 0 |

Evagmn gﬂa] Salir [gzl |

Buscat

Total Débito: 34,166.66

Eiirar St

Impiiai (FE)

Inicio de Aino

Permite inicializar el afio siguiente. Simplemente se digita el afio a inicializar y clic en Aceptar, el
botdn cancelar se usa para salir sin inicializar el afio. Como se observa en la siguiente ventana.

8B nicializacien de afio = & ==

Empresa Il SERVICIOS CONFIABLES PETROLEROS 5.4.5

Afio |2012 Afio a Inicializar i2013

[ X |
LCancelar

Una vez inicializado el afio, se procede a realizar el cierre contable.

Cierre

Este proceso permite realizar los pasos para el cierre contable de fin de afio (previa inicializacion
de afo), tales como:

Cierre
Plan Contable
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Configuracion
Documentos Inicial

Como se puede observar en la siguiente ventana.

m Cierre Contable = & | ExT]
Mes: B |
Tercero: | &l
Centro Cozto: | &l

v = i3
Liere Plan Contahle Documentn Inicial

3

Configuracidn

Salir [!— 2]

Cuando se desea cerrar las cuentas mensualmente, en el campo mes se elige el mes deseado, si
lo que desea es realizar el cierre del ano se debe seleccionar la opciéon CIERRE DEL EJERCICIO.

Cierre:

Antes de proceder a cancelar las cuentas de resultado, se debe proceder a realizar los ajustes y
conciliaciones del caso, pues al darle clic a este botén el sistema cancela las cuentas de resultados
y lleva su resultado a las cuentas de balance respectivas. Este proceso se realiza para determinar
el resultado econémico del ejercicio o del periodo que bien puede ser una pérdida o una utilidad.

Es necesario recordar que las cuentas de resultados son las cuentas de ingresos, gastos, costos
de venta y costos de produccion. El resultado final de la cancelacién de las cuentas de resultados,
se debe llevar a la respectiva cuenta de patrimonio. Si el resultado es una pérdida se disminuira el
patrimonio, y caso contrario, si el resultado es utilidad, la cuenta de patrimonio se incrementara.
Plan Contable:

Al dar clic en este botdn se traslada (copia) el plan de cuentas del afio actual al afio siguiente. Este
paso puede hacerse sin necesidad de realizar el cierre del afo.

Configuracion:

Al dar clic se traslada (copia) la informacion de la configuracién contable del afio actual al afio
siguiente.

Documento Inicial:
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Este paso permite realizar el documento de los saldos iniciales del afio nuevo con la informacién
del afio anterior, con el dato del tercero y centro de costo que se ubique en los campos respectivos.
Este paso debe realizarse estando en el afio anterior.

Reconstruir Acumulados

Este proceso se realiza para validar los movimientos créditos y débitos, en caso de haber
inconsistencias en la informacion, el sistema reconstruye los datos y envia un mensaje de término
de proceso satisfactoriamente.

Este proceso se puede ejecutar en cualquier momento sin generar inconveniente alguno en el
proceso contable.

Conciliacion

Este proceso nos permite hacer la comparacién entre los ajustes contables de una cuenta corriente
o de ahorros realizada por el banco y la cuenta de bancos correspondientes en la contabilidad de
una empresa, con un documento contable. La conciliaciéon que se hace en el sistema es de libros a
bancos (extracto bancario). La ventana es la siguiente.

ER Conciliacién |5 '
Datos Generales (F4) 1 Mo conciliadas [F5) | Conciliadas [FE] ]
Cuenta 111100301 QJS&.‘:: DAVIVIENDR Cta 0965-€935-3968 COINAR
Fechalnicial . |o1s01/2011 FechaFinal: |21/01/2011 Saldo Inicial 0
Diébita : 1,175,000, 000 Déhita : i Saldos Libros : 1,074,768.75

Crédito 1,17%,925,231.25 Crédito 0 - Débito No Conciliados 1,175,000, 000

+ Créditos Mo Conciliados 1,173,925,231.25

Saldo Extracto : Q

"
—
Grabar [F3) Salr [FT2)

Barrar Limpiar

5
onciliar Irnprirnir (FS)

Los campos solicitados son:

Cuenta: debe digitar la cuenta contable que representa la cuenta corriente o de ahorros que desea
conciliar.

Fecha inicial y Fecha final: debe ingresar los datos correspondientes a la conciliacion.

Una vez digitado los datos debe dar clic en el botéon conciliar, el sistema muestra la informacién en
la segunda pestafia (No conciliados f5) esta ventana muestra los movimientos de la cuenta digitada
del rango de fechas que no han sido conciliados.
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Para conciliar un registro debe dar clic sobre el registro que desee conciliar o seleccionar el registro
y dar clic en el botén de la flecha azul al lado derecho de la ventana. Finalmente cuando termine de
conciliar todos los movimientos debe dar clic en el botdn grabar o presionar la tecla f9.

Los botones basicos de esta pantalla son:

Imprimir
Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, en la cual puede elegir la ubicaciéon de la impresion:
pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso de elegir archivo se debe

especificar la ruta del archivo en el campo direccién. Y finalmente se presiona la tecla F8 o clic en
Aceptar, el botén cancelar se usa para salir sin imprimir.

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacién almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Documento Equivalente
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Es el soporte que reemplaza a la factura en las operaciones econémicas no obligadas a facturar, el
documento equivalente puede ser expedido por el vendedor del producto o servicio, este
documento no puede reemplazar la factura si existe la obligacion legal de expedirla.

Para realizar el documento equivalente debe crear los articulos en archivos maestro/ articulos y
Conceptos como se puede observar en la siguiente ventana.

| &P arTicuLoS ==
Tema ARTICULOS ¥, |
Nombre
|1 CARPETZ COLGANTE Codign: |
Mombre : [CARPETA CoLeaNTE =

2 GANCHO LEGRJRDOR

Salir [}! 2] |

Grabar [F5)

Una vez creados los articulos, puede realizar el documento equivalente.

Egrrar Limnpiar

ﬁ Documento Equ'walenie __ =l .
Mumero ll Fecha il?/oif:oia
Tecen |26043874 Q Jezan
Articulo |Gmc.'ﬂo LEGAJADCR _v_I
Detalle IZLEIEN‘IOS DE OFICINA
Cantidad | 15 “Walor Unit. 250 Walar Tatal, 2,750

Articule | Detalle | cencidad | Wit |
CARDETA COLEANTE ELEMENTOS DE OFICINA 15
CANCHO LECAJADOR ELEMENTOS DE OFICINA 15
X y
Retefuerte : i a l a Total I 11,250

Salir [I!- 2]

Impnmir [F8] Buscar égrrar Limpiar

Los campos solicitados son:

Numero: es un consecutivo automatico que genera el sistema el cual identifica el numero del
documento equivalente.

Fecha: corresponde a la fecha del documento formato dd/mm/aaaa
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Tercero: se refiere al documento del proveedor del cual va a generar el documento equivalente.
Articulo: en este campo se cargan los articulos que se crearon por el menu Datos basicos.
Detalle: en este campo puede ampliar la informacion del articulo en caso de ser necesario.
Cantidad: corresponde al total del articulo por cada item seleccionado.

Valor Unitario: hace referencia al valor unitario del articulo seleccionado.

Es importante adicionar con la flecha azul los datos digitados para poder adicionar otros articulos y
posteriormente poder grabar el documento equivalente.

Los botones basicos de esta pantalla son:
Imprimir

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, en la cual puede elegir la ubicaciéon de la impresion:
pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso de elegir archivo se debe
especificar la ruta del archivo en el campo direccién. Y finalmente se presiona la tecla F8 o clic en
Aceptar, el botén cancelar se usa para salir sin imprimir.

Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicitd la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.

Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdn Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcion esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdon Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)
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Limpiar

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + La letra S (letra subrayada).

Importar / Exportar

Este proceso permite exportar e importar un archivo plano con los datos de movimientos de una
empresa.

Exportar

Esta opcioén se utiliza para generar un archivo plano de todos los movimientos de una empresa. Se
debe seleccionar la ubicacion donde desea generar el archivo y clic en el botdn Aceptar, finalizado
el proceso, el sistema envia un mensaje de "Término del Proceso".

Una vez finalizado el proceso se puede revisar el archivo en la ruta que se selecciono inicialmente,
el nombre del archivo es Documentos seguido de la fecha en la que se genero el archivo, por
ejemplo "Documentos18-09-2009.txt", el contenido del archivo son todos los movimientos
contables registrados en el sistema separados por coma. Este archivo se usa para pasar los datos
a otra contabilidad a través de la opcién importar.

Importar / Exportar

Exportar -

f* Exportar " Importar Informacidn ; I::-ccu.mentcs _v_]
=

Archivo |E: =7

Fechalnicial: |01/01/2011  FechaFinal: |18/01/2011

Tipo:

Aceptar

X

LCancelar

Importar
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iii Tenga en cuenta que si existe el mismo tipo y niumero de documento en la base de datos
actual, el sistema sobrescribe los datos!!!

Esta opcion se utiliza para importar el archivo plano de todos los movimientos de una empresa
generado por la opcién Exportar del mismo sistema. Para este caso, se debe seleccionar el archivo
que se desea importar y clic en el botén Aceptar, finalizado el proceso, el sistema envia un
mensaje de "Término del Proceso".

Es muy importante tener en cuenta, que este proceso sobre escribe los documentos en caso de
que ya existiera informacion en el tipo y numero de documento que contiene el archivo.

Esta opcién es muy util para las empresas que manejan sucursales y necesitan centralizar la
informacién en un solo punto, para esto, deben crear un tipo de documento diferente para cada
sucursal, por ejemplo: para el caso de los comprobantes de egreso, cada sucursal manejaria "C
Egreso Sucursal 1", "C Egreso Sucursal 2" y asi para todos los documentos que manejen las
sucursales, para que al importar la informaciéon se alimenten los tipos de documentos de cada
sucursal y no los de la sede central.

Migrar

Esta es una herramienta disefiada especificamente para el proceso de importar la informacion
contable y/o de facturacidon de los sistemas SISCON y AGIL respectivamente, a los sistemas de
PUNTO, para continuar trabajando el nuevo sistema con la misma informacién de la entidad que
lleva a la fecha de la migracion, sin generar ninguna molestia al usuario.

El proceso es muy sencillo, a través del boton de la carpeta amarilla de la siguiente pantalla, se
selecciona la carpeta en la que se encuentra la informacion del sistema anterior, se debe elegir la
carpeta correspondiente al afio que se va a migrar; finalmente clic en el boton correspondiente a la
aplicacion "Facturacion o Contabilidad”, el tiempo de migracidon depende de la cantidad de
informacioén, el estimado para la migracion de un afio de una pequefia empresa es de 3 minutos.

Terminado el proceso, se recomienda generar los informes de balances para comparar que la
informacién migrada este correcta.

&5+ Migrar

Ubicacion: |-

= = & .
Afio 2013 + SISCOM AGIL Contabilidad
Fecha 18/01/2013

de _
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MENU REPORTES

Reporte Plan de cuentas

Permite imprimir en pantalla o impresora, 6 generar un archivo de extensién txt, en el cual se
muestra en un informe el plan de cuenta que tiene la entidad, el cual puede ser visto segun el nivel
que el usuario escoja.

Si desea el informe con el plan de cuentas completo, simplemente selecciona el nivel y clic en
Imprimir o tecla F8, si desea ver solo un rango de cuentas, digita la cuenta inicial y final y luego
imprimir. El sistema inicia el proceso de la informacién a imprimir, para lo cual muestra una ventana
de avance como se muestra a continuacion.

[f! Calculando reporte ’?‘. = I:HEEI

Codiga "2IEE2S SERVICIOS! CREDITO 'S N
INGEWIEROS v ARQUITECTOS
Procesados 254 de 734

Finalmente aparece la pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla,
impresora o archivo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:
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DISTRIBUIDORA M.H
NIT : 822007497
Pagina: 1
PLAN DE CUENTAS Fecha de impresidn:  18/01/2013
Cadigo Nombre Naturaleza | Centro C. | Tercero
1 ACTIVO DEBITO s s
1 DISPONIBLE DEBITO s s
1108 CAJA DEBITO s s
110505 CAJA GENERAL DEBITO s N
11050501 CAJA GENERAL DEBITO N s
1110 BANGOS DEBITO s s
111005 M ONEDA NACIONAL DEBITO s s
11100501 Banco DAVIVIENDA Cta 0969-5999-3968 COINAR DEBITO s s
11100502 BBVA CTA CTE N 00130489580100016253 DEBITO N s
11100503 BANCO DE BOGOTA CTA CTE N. 364499517 MITU CENT DEBITO N s
11100504 BANCO DE BOGOTA CTA CTE M. 354400580 COINAR ~ DEBITO N s
11100505 BBVA CTA CTE N 17004 DEBITO N s
11100506 BBVA CTA CTE N 16691 CELDA DEBITO N s
11100507 BEVA CTA CTE N 17848 DEBITO N s
11100508 BBVA CTA CTE N 16634 ACUEDUCTO COINAR DEBITO N s
11100509 BBVA CTA CTE N 16253 CALVARIO DEBITO N s
11100510 BBVA CTA CTE N 16410 SAN JUANITO DEBITO N s
11100511 BBVA CTA CTE N 16964 DEBITO N s
11100512 BANCO DE BOGOTA CTA CTE M. 364 53 408 MITU V/CIO DEBITO s s
11100513 BANCOLOMBIA CTA CTE N 4653845 MPO CASTILLA DEBITO s s
111010 W ONEDA EXTRANJERA DEBITO s s

Libro Auxiliar
El libro auxiliar puede ser visto por las siguientes opciones:

CUENTA
DOCUMENTO
TERCERO

CENTRO DE COSTO

AN NI NN

Se debe digitar la fecha inicial y final del rango que desea ver la informacién, el formato debe ser
dd/mm/aaaa.

Si desea ver una cuenta especifica o un rango de cuenta, se debe digitar la Cuenta Inicial y la
Cuenta final, si desea ver todas las cuentas, no se digita ninguna cuenta. Estos campos de
cuentas, rango de fechas e imprimir saldo cero aparecen en todos los auxiliares, los cuales pueden
ser utilizados o no.

CUENTA
Cuando el usuario desea ver un auxiliar por cuenta, tiene dos opciones para configurar:

Imprimir saldos cero: si marca esta opcion, en el informe le apareceran todas las cuentas del rango
selecciona, incluyendo las que tengan el saldo en cero.

Resumido: Si marca esta opcion el informe muestra la siguiente informacioén: cédigo y nombre de la
cuenta, saldo anterior, movimiento debito y crédito, nuevo saldo, por el contrario, el informe
muestra la siguiente informacién: codigo y nombre de la cuenta, saldo anterior, nuevo saldo, fecha
del comprobante, tipo de documento, numero de documento, documento y nombre del tercero,
concepto y/o detalle, movimiento debito, movimiento crédito.

DOCUMENTO
Cuando se selecciona auxiliar por documento, se activa un campo mas, el cual permite hacer un

filtro por un tipo de documento especifico, si desea ver todos los tipos de documento, no selecciona
ninguno.
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TERCERO

Permite visualizar un auxiliar por tercero, por lo que se activa un campo donde se puede digitar el
nit del tercero o buscarlos con el botén de la lupa . Este auxiliar también puede verse resumido o
detallado.

CENTRO DE COSTO

Permite visualizar un auxiliar por centro de costo, por lo que se activa un campo donde se puede
digitar el centro de costo deseado o buscarlo con el botdn de la lupa .

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

DISTRIBUIDORA M_H
822007497

LIBRO AUXILIAR POR CUENTA
FECHA INICIO: 01/01/2011 FECHA FINAL: 18i01/2011 Pagina 1
Fecha de impresidn 18i01/2013

Cédige Il Cuenta ][ sasoant. |[ Débito  |[ créaito  |[ Nuevo saido
11050501 CAJA GENERAL 0.00 115,264,780.48 214,950,399.97 99,688.619.49)

Fecha Tipe Doe Hum  cc Tercera Detalle

010172011 C. INICIAL 1 522007047 CONSULTORES Documento inicial del ARD 2011 75,289,461 43 0.00
INGENIERDS ¥ ARQUITECTOS LTDA
COINAR LTDA

01/01/2011 EGRESOS CORMAC 1 1 Numere no deducitle 0.00 1.700,000.00
EGRESOS CORMAC 2 800037800 BANCO AGRARIO DE PUBLICACICN CONTRATO 0.00 3.711,000.00
COLOMBIA

COMFROEBANTE DE | 1013 BBVA 0.00 44,189.00
COMPROBANTE DE | 1.014 BBVA 0.00 4,396 00
NOTADE CONTABIL 1001 000 1.2
EGRESOS COINAR L 9,036 BANCO DE OCCIDENTE CUCTA CREDITO T220075652 0.00
EGRESOSCOINARL 2,004 622007047 CONSULTORE S anteipos DE ENERO 2017 000
INGENIEROS ¥ ARQUITECTOS LTDA

COINAR LTDA

3272463 ENRIQUE GOMEZ anficipe contrato 0.00 16,813,000.00
592000265 EMPRES A DE ACUEDUCTO PERIODO 12 NOV AL 11 DIC 2010 000 $,350.00

EGRESOS CORMAC 7
EGRESOS REFOR

EGRESOS REFOR.O 1001 PUBLICAICON CONTRATO 0.00 125,147.242.00

Libro Auxiliar Comparativo

Este informe permite presentar la informacién de los movimientos de las cuentas por mes en un
semestre completo, es decir, muestra el cddigo y nombre de la cuenta y el valor total de los
movimientos de un semestre completo, discriminando cada mes y mostrando un totalizado por
mes.

Los parametros a seleccionar son el semestre que desea visualizar, y el rango de cuentas si desea
ver algunas especificas.

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:
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DISTRIBUIDORA M.H
822007497

LIBRO AUXILIAR COMPARATIVO
Pagina 1
Fecha de impresidn: 18/01/2013
CUENTA NOMBRE ENERO FEBRERO | MARZO |  ABRIL | MAYO JUNIO

11050501 CAJA GENERAL (363,197,7681.49)  561,821,455.12 2,135588,570.70 (1,074,505,509.00) 50,331,166.00 1,053,297,816.00

11100501 Banco DAVIVIENDA Cta 107476875 460,302,827 80  (326,156,25128) (119785504.80) 12055283525 (144,797,394 40)
0969-6999-9968 COINAR

11100503 BANCO DE BOGOTA CTACTE 133,041.00 (1,747.00) (131,204.00) (2,407,327 00)

M. 364499517 MITU CENTAURO
11100504 BANCO DE BOGOTA CTACTE  1567,706,882.57  (930,150,476.00) (552,264,572.00) (46,603,170.00) (35,929,547.00)  689,265,908.00
M. 364400580 COINAR

11100505 BBVA CTA CTE N 17004 148,489 50
11100506 BBVA CTA CTE N 16691 CELDA 0.00 12,928.00 (2,498.00)
11100507 BBVA CTA CTE N 17848 69,262.00
11100508 BBVA CTA CTE N 16634 0.00 (1565,014.42) 565,608.00 1,004,025.00 157,391.00
ACUEDUCTO COINAR
11100509 BBVA CTA CTE N 16253 0.00
CALVARIO
11100510 BBVA CTA GTE N 16410 SAN 0.00
JUANITO
11100511 BBVA CTA CTE N 16984 810,654 50
11100512 BANCO DE BOGOTA CTA CTE 1,137,556.00
M. 364 53 409 MITU V/CIO
11200501 BBVA CTA AHORRO N 68841 67,123.00 (57,038.00) (2,784.00) 3,300,394.00 1,131.00 (3,397,997.00)
omnsnn mmvnienna ea Aunoen 27 1ns e e nooa 1z sioins  imonnnnion

Libro Comprobante Resumen
Este informe permite presentar la informacion del total de los movimientos de las cuentas por
naturaleza en un rango de fechas, es decir, muestra fecha inicial, fecha final, cédigo y nombre de la
cuenta, total debido, total crédito por cada cuenta.
Los parametros a seleccionar son la fecha inicial y la fecha final.
Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botdén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por

pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

DISTRIBUIDORA M H
822007497
COMPROBANTE RESUMEN
Fecha de impresién:  18/01/2013
Pagina 1
FECHA INIC 01/01/2011 FECHAFINA 18/01/2011
Cédigo Nombre Débito Crédito
11050501 CAJA GENERAL 115.281.780 214.950 400
11100501 Banco DAVIVIENDA Cta 0969-6999-9968 COINAR 39.243.365 32.947.796
11100503 BANCO DE BOGOTA CTA CTE N. 364493517 MITU 133914 0
CENTAURO
11100504 BANCO DE BOGOTA CTA CTE N. 364400580 COINAR 0 2748331
11100505 BBVA CTA CTE N 17004 18.145.490 18.000.000
11100506 BBVA CTA CTE N 16691 CELDA 382.000.000 382.000.000
11100507 BBVA CTA CTE N 17848 231.169.262 231.100.000
11100508 BBVA CTA CTE N 16634 ACUEDUCTO COINAR 59.986.176 59.986.176
11100509 BBVA CTA CTE N 16253 CALVARIO 622 615.000 622.615.000
11100510 BBVA CTA CTE N 16410 SAN JUANITO 582922824 582922 824
11100511 BBVA CTA CTE N 16964 824.192 0
11200501 BBVA CTA AHORRO N 68841 CELDA 80.407.435 80.340.312
11200502 DAVIVIENDA CTA AHORRO 0969-7001-3650 REF.2010 37.453.418 0
11200503 BANCO BOGOTA CTA AHORRO N 384517144 MITU 401.000.000 400881562
11200504 BANCO BOGOTA CTA AHORRO N 364525311 CORM 2.099.355.722 0
2010
11200506 BBVA CTA AHORRO N. 67041 REF. 2009 44169 0
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Libro Diario Mayor
Este informe permite presentar la informacién agrupada por dia (fecha) o por documento (tipo de
documento) del total de los movimientos de las cuentas por naturaleza en un rango de fechas, es
decir, muestra fecha inicial, fecha final, dia o tipo de documento (segun se haya elegido el criterio
de agrupacion), cédigo y nombre de la cuenta, total debido, total crédito por cada cuenta.
Los parametros a seleccionar son los siguientes:
Agrupado por: Fecha o tipo de documento

Incluir cierre: si esta marcado, el sistema muestra las cuentas del cierre.

Sin encabezado: si esta marcado, no muestra el nombre y nit de la empresa, esto se usa para
imprimir libros en hojas que ya tienen la identificacion de la empresa (membrete)

Tipo de documento: Permite seleccionar, si el usuario lo desea, un tipo de documento especifico.
es opcional

Fecha Inicial: fecha a partir de la cual se muestran los movimientos. rango inicial de fecha.

Fecha Final: fecha hasta la cual se muestran los movimientos. rango final de fecha.

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por

pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

DISTRIBUIDORA M H
822007497
LIBRO DIARIO COLUMNARIO
Fecha de impresién:  18/01/2013
Fecha Inicial 18/01/2011 Fecha Final 18/01/2011

DOCUMENTO COMPROBANTE DE INGRESO

Cuenta I Débito Crédito
11200504 BANCO BOGOTA CTA AHORRO N.364525311 CORM 2010 2.099.245.722,00 0,00
28051003 Anticipo CONTRATOS 000 2.099.345722,00
SUBTOTAL 2000.34572200  2.0900.345722,00

TOTAL 2.099.345.722,00 2.099.345.722,00

Libro Mayor y Balance

Este informe permite presentar la informacion que se puede observar en la figura al final de este
articulo, tal como: mes inicial, mes final, cédigo y nombre de la cuenta, saldo anterior, movimiento
débito, movimiento crédito, saldo.
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Los parametros a seleccionar son los siguientes:
Nivel: Permite al usuario determina el nivel de las cuentas con el que desea ver el mayor y balance.

Sin encabezado: si esta marcado, no muestra el nombre y nit de la empresa, esto se usa para
imprimir libros en hojas que ya tienen la identificacion de la empresa (membrete)

Mes Inicial: permite seleccionar el mes inicial a partir del cual se muestran los movimientos.
Mes Final: permite seleccionar el mes final hasta donde se mostraran los movimientos.

Cuenta inicial: Se diligencian solo cuando se desea verificar solo algunas cuentas, es decir, a partir
de que cuenta desea visualizar.

Cuenta final: Se diligencian solo cuando se desea verificar solo algunas cuentas, es decir, hasta
que cuenta desea visualizar.

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el boton Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

A continuacion se presenta el formato del Mayor y Balance generado por el sistema.

DISTRIBUIDORA M.H

822007497
MAYOR Y BALANCE
Pagina 1
Fecha de impresion: 18/01/2013
MES INICIO:  ENERO MES FINAL:  ENERO Afio: 201
Cuenta Nombre [ sano_ | MOVIMIENTOS | sapbo

[ANTERIOR | Débito Crédito_|
3, 54 5, 58,708.30 6,073,941,463.20
992,40 3,343,791,765.90

1 A
11 DISPONIBLE
11035 CAJA

02854297 (363,197,781.49)

110503 CAJAGENERAL 94297 (363,197, A8y
11050501 CAJA GENERAL 94297 (363,197,781.49)
1110 BANCOS 049.43 1,569,943,098.32
111003 MONEDA NACIONAL 048.43 1,569,943,098.32
11100501 Banco DAVIVIENDA Cta 0969-6999-9968 COIM 5,220,800.00 1,074,768.75
11100503 BANCO DE BOGOTA CTA CTE N. 364499517 13; 873.00 133,041.00
11100504 BANCO DE BOGOTA CTA CTE N. 364400380 1,164,326,722.00  596,619,838.43 1,567,706,882.57
11100505 BBVACTA CTE N 17004 148.488.50 148,488.50
11100506 BBVACTACTE N 16691 CELDA

11100507 BBVACTACTEN 17848 69,262.00 69,262.00

11100508 BBVACTA CTE N 16634 ACUEDUCTO COI
11100509 BBVACTA CTE N 16253 CALVARIO
11100510 BBVACTA CTE N 16410 SAN JUANITO

Libro Inventario y Balance

Este informe permite visualizar los inventarios de todos los bienes, derechos y obligaciones de la
empresa o el balance general en forma detallada, de tal forma que se presenta una descripcion
mayor a la que se encuentra en los demas libros principales, siendo por lo tanto necesario que su
detalle se lleve al ultimo nivel de cuenta.

Los parametros a seleccionar son los siguientes:
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Nivel: Permite al usuario determina el nivel de las cuentas con el que desea ver el mayor y balance.
Se recomienda el ultimo nivel (auxiliar)

Incluir terceros. si esta marcado, en el informe se visualiza el nit de los terceros.

Sin encabezado: si esta marcado, no muestra el nombre y nit de la empresa, esto se usa para
imprimir libros en hojas que ya tienen la identificacion de la empresa (membrete)

Mes: Permite seleccionar (opcional) el mes del que se desea visualizar la informacion.

Cuenta inicial: Se diligencian solo cuando se desea verificar solo algunas cuentas, es decir, a partir
de que cuenta desea visualizar.

Cuenta final: Se diligencian solo cuando se desea verificar solo algunas cuentas, es decir, hasta
que cuenta desea visualizar.

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

DISTRIBUIDORA M.H
822007497
INVENTARIO Y BALANCE
Pagna 1
Fecha de impresién; 18/01/2013

MES INICIO:  ENERO MES FINAL: ENERO ANO: 201

cédigo Nombre Débito Crédito SALDO ‘
1 ACTIVO 13,693,686,789.06 7,619,745326.76 6,073,941,46320
11 DISPONIBLE 9,107,469,427.96 5763,677,662.06 3,343,791765.90
1105 CAJA 2,387,831,16148 2751,028,94297  (363,197,781.49)
110505 CAJA GENERAL 2,387,831,161.48 2751,028,942.97  (363,197,781.49)
11050501 CAJA GENERAL 2,387,831,16148 2751,028,04297 (363,197,781.49)
1110 BANCOS 4,101369,94341 2531,426,84509 1569,943,09832
111005 MONEDA NACIONAL 4,101,369,943 41 2531,426,84500 1560,943,09832
11100501 Banco DAVIVIENDA Cta 0969-6999-9968 COINA 39,243,364.58 38,168,595.83 1,074768.75
11100502 BBVACTA CTE N 00130489580100016253
11100503 BANCO DE BOGOTA CTA CTE N. 364499517 M. 133,914.00 873.00 133,041.00
11100504 BANCO DE BOGOTA CTA CTE N. 364400580 C 2,164,326,722.00  596,619,839.43 1,567,706,882.57
11100505 BBVACTACTE N 17004 18,148,489 50 18,000,000.00 148,489 50
11100306 BBVACTACTE N 16691 CELDA 382,000,000.00  382,000,000.00
11100507 BBVACTACTE N 17848 231,169,262.00  231,100,000.00 69,262.00
11100508 BBVACTACTE N 16634 ACUEDUCTO COINA 59,986,175.99 59,986,175.99
11100509 BBVACTA CTE N 16253 CALVARIO 622,614,999.84  622,614,999.84
11100510 BBVACTACTE N 16410 SAN JUANITO 58292282400 58292282400
11100511 BBVACTACTE N 16964 82419150 13,537.00 810,654.50

Numeracion de libros

Esta herramienta se utiliza para imprimir la numeracion de los libros que el usuario desee, es muy
facil de usar, primero debe digitar el nimero de la pagina en la que desea iniciar la impresion,
posteriormente digita el numero de la pagina hasta donde desea imprimir.
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’@ Imprime Numeracién de Libros = &

Hamero Inicial: |1 Mumero Final: |z
Libra: BME

HNambre : |1ibr|:: mayor y balance
i (P51 I__lmpi:ar Salr [I! 2] ‘

En el campo Libro: puede escribir un cédigo o abreviatura que desea que le aparezca en la
impresién del libro.

En el campo Nombre: se digita el nombre completo del libro que se desea imprimir

Después de digitar los campos de la pantalla se da clic en el boton Imprimir o presionar tecla F8, el
sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla,
impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

El resultado de esta numeracion es la siguiente:

NOMBRE DE LA EMPRESA

NIT: EMPRESA

MAYOR Y BALANCE

MAYBAL
PAGINA 1

Este es el resultado por cada pagina que deba imprimirse.

Balance General

Este informe permite visualizar un resumen de todo lo que tiene la empresa, de lo que debe, de lo
que le deben y de lo que realmente le pertenece a su propietario, a una fecha determinada.

El balance puede generarse con o sin encabezado, de un mes o de un rango de meses (varios).
Igualmente puede seleccionar solo algun rango de cuentas (opcional).

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, puede imprimir el balance en escalera o unificado una vez
seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:
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DISTRIBUIDORA M.H

822007497
BALANCE GENERAL A 31 DE ENERO DE 2011

APORTES SOCIALES 400,000,000.00

RESERVAS 68,502,674.00
RESERVAS OBLIGATORIAS 68,502,674.00

REVALORIZACION DEL PATRIMONIO 33,623,800.00
AJUSTES POR INFLACION 33,623,800.00

RESULTADOS DEL EJERCICIO 72,380,191.04
UTILIDAD DEL EJERCICIO 533,319,417 61
PERDIDA DEL EJERCICIO (460,939,226.57)

RESULT. EJERCICIOS ANTERIORES 9,715,000.00
UTILIDADES O EXCEDENTES ACUMULADOS 9.715,000.00

SUPERAVIT POR VALORIZACIONES 1,300,000,000.00
DE PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO s

TOTALPATRIMONIO 1,884,221,665.04

TOTAL PASIVO MAS PATRIMONIO  6,073,941,463.20

Estado de resultado o Estado de Pérdidas y Ganancias

Este informe permite visualizar el documento contable que muestra detalladamente y
ordenadamente la utilidad o perdida del ejercicio.

El estado de pérdidas y ganancias puede generarse con o sin encabezado, de un mes o de un
rango de meses (varios). Igualmente puede seleccionar solo algun rango de cuentas (opcional).

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

DISTRIBUIDORA M.H
822007497
ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDA S
31 DE ENERO DE 2011 Afio: 2011

CcoDIGO CONCEPTO 31 DE ENERO DE 2011 ‘

6 COSTO DE VENTAS 11,715,038.00
61 COSTO VTA Y PREST. DE SERVICIO 11,715,038 00
6130 Construccion 11,715,038 .00
TOTAL COSTO DE VENTAS 11,715,038.00
UTILIDAD BRUTAEN VENTAS (11,715,038.00)
51 OPERACIONALES ADMINISTRACION 191,562,801.90
5105 GASTOS DEL PERSONAL 635,000.00
5130 SEGUROS 54,837,155 00
5135 SERVICIOS 120,702,636.00
5140 GASTOS LEGALES 39,400.00
5160 DEPRECIACIONES 3,473,330.90
5195 DIVERSOS 1,875,280.00
TOTAL GASTOS OPERACIONALES DE ADMINISTRACION 191,562,801.90
TOTAL GASTOS OPERACIONALES 191,562,801.90
EXCEDENTE O DEFICIT OPERACIONAL (203,277,839.90)

Estado de cambios en patrimonio
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El estado de cambios en el patrimonio tiene como finalidad mostrar las variaciones que sufran los
diferentes elementos que componen el patrimonio, en un periodo determinado.

El estado de cambios en el patrimonio puede generarse con o sin encabezado, de un mes o de un
rango de meses (varios). Igualmente puede seleccionar solo algun rango de cuentas (opcional).

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

El formato del informe se puede observar a continuacion.

DISTRIBUIDORA M.H
822007497

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
A 31 DEENERO DE 2011

CcoDiGO CONCEPTO 01 DE ENERC A
31 DE ENERO DE 2011
INCREMENTO §
3108 CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO 0.00
3115 APORTES S0CIALES 0.00
3305 RESERVAS OBLIGATORIAS 31,465,978.00
3405 AJUSTES POR INFLACION 0.00
3605 UTILIDAD DEL EJERCICIO 495,740,690.00
3610 PERDIDA DEL EJERCICIO 0.00
3705 UTILIDADES O EXCEDENTES ACUMULADOS 0.00
3710 PERDIDAS ACUMULADAS 0.00
3810 DE PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO 1,300,000,000.00
TOTAL INCREMENTO 1,827,206,664.00

DISMINUCIONES
3108 CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO 0.00
3118 APORTES SOCIALES 0.00
3305 RESERVAS OBLIGATORIAS 0.00
3405 AJUSTES POR INFLACION 0.00
3605 UTILIDAD DEL EJERCICIO 0.00

Balance de prueba

El Balance de Prueba es una lista o relacion de los saldos que muestran las diferentes cuentas
registradas en el libro mayor y la cual sirve de base para la hoja de trabajo que facilita los ajustes
de estos saldos, para obtener el Balance General y el Estado de Pérdidas y Ganancias.

El Balance de Prueba puede generarse con o sin encabezado, de un mes o de un rango de meses
(varios). lgualmente puede seleccionar solo algun rango de cuentas (opcional).

Después de tener seleccionados los campos del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:
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DISTRIBUIDORA M.H
822007497

BALANCE DE PRUEBA

FPagina 1
Fecha de impresién; 18/01/2013
ANO:

ME S INICIO: EMERO MES FINAL: EMERQ 2,011
Cédigo | Nombre Il ANT i

1 ACTIVO 419973417898

11 DISPONIBLE 2

1105 CAJA

1110 BANCOS

1120 CUENTAS DE AHORRO

13 DEUDORES

1305 CLIENTES

1325 CUENTAS POR COBRAR A4 50CIOS

1330 ANTICIPOS Y AVANCES 344.300.100.00

1350 RETENCION SOBRE CONTRATOS

1355 ANTICIPO DE IMPUESTOS Y CONTRIB 1 0.00

1370 PRESTAMOS A PARTICULARES 500.00000

1380 DEUDORES VARIOS 1.399.080.043 00 1.399.080.048 00

14 INVENTARIOS 58438547500 10.168.840.00

1415 OBRAS DE CONSTRUCCION EN CURS 10,169,840.00

1440 BIENES RAICES PARA LA VENTA

1450 TERRENOS

15 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO 347333090

Retencion en la Fuente

Este reporte permite generar los certificados de retencion en la fuente de todos los terceros a
quienes se les haya realizado un pago que genere retencién en la fuente.

Si desea generar un certificado especifico, se debe digitar el numero del documento del tercero o
realizar la busqueda con la tecla F3 y luego tecla F8, en caso de querer generar todos los
certificados se deja vacio el campo de tercero.

Después de digitar el campo del informe se da clic en el boton Imprimir o presionar tecla F8, el
sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla,
impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

CERTIFICADO DE INGRESOS
Y RETENCIONE §

AGENTE RETENEDOR NIT AXO CRAVABLE
DETRIBUDORAMH 822007487 2011
DIRE CCION LUGARDONDE PRACTICOLARETENCIO
CALLE 31 N. 43-61 EL TRIUNFO VILLAVICENCID

(NOMBRE Y/OFRAZON SOCIAL DE LAPERSONA OENTIDAD A QUIEN SE LE PRACTICOLARETENCT
CAROLINA MARCELA ORTIZ ORTIZ

INIT o CC
1016021860

CONCEPTO [BASE DE RETENCIO [VALORRETENCION
23651501 RETENCION HONORARIOS 10% 7. 500,000.00 730.000.00
23652503 RETENCION 3ERVICIOS 6% 4.285,000.00 15725000

VALOR DE LA RETENCION 1,007,280.00

[FE CHA DE EXPE DICION [FIRMA DEL ACENTE RE TENEDOR |
[ 18/01/2013 | |
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Retencion de Iva

Este reporte permite generar los certificados de retencion de Iva de todos los terceros a quienes se
les haya practicado ésta retencion.

Si desea generar un certificado especifico, se debe digitar el niumero del documento del tercero o
realizar la busqueda con la tecla F3 y luego tecla F8, en caso de querer generar todos los
certificados se deja vacio el campo de tercero.

Después de digitar el campo del informe se da clic en el botén Imprimir o presionar tecla F8, el

sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla,
impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

[CERTIFICADO DE INGRESOS |
|[¥ RETENCIONE S

Fimeo [ 1
AGENTE RETENEDOR INIT |A:ECI GRAVABLE
DETRBUDORAMH 322007457 | 2011
[DIRE CCION [LUGAR DONDE PRACTICOLARETENCIO
[CALLE 31 N_45-61 EL TRIUNFO [VILL AVICENCIO

[NOMBRE Y/ORAZON SOCIAL DE LAPERSONA OENTIDAD A QUIEN SE LE PRACTICOLARETENCI
[WESTOR ALEMAN OSPINA

NIT o CC

17312820

| CONCEPTO |B_-\5E DE RETENCIO |VALORRETENCION

|z2670501 RETEIV 4 AL $% & SMPLFICADO | 4000 1820000
VALORDE LA RETENCION 19,200.00

|l‘I CHA DE EXPE DICION |1'IR)I:\D[L AGENTE RETENEDOR |

[ 18012013 | |

Retencion en Ica

Este reporte permite generar los certificados de retencion de Ica de todos los terceros a quienes se
les haya practicado ésta retencion.

Si desea generar un certificado especifico, se debe digitar el niumero del documento del tercero o
realizar la busqueda con la tecla F3 y luego tecla F8, en caso de querer generar todos los
certificados se deja vacio el campo de tercero.

Después de digitar el campo del informe se da clic en el boton Imprimir o presionar tecla F8, el
sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por pantalla,
impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.
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Informacion Exégena

Este reporte nos permite revisar la configuracion de las cuentas con los grupos y conceptos
configurados, el sistema genera un archivo exégena.xls en la raiz del disco ¢, como se puede
observar en la siguiente pantalla. Para la configuracion de la informacién exdgena se debe ingresar
a la ventana del plan de cuentas en el afio donde se van a configurar las cuentas, selecciona la
cuenta auxiliar dependiendo del formato que desee configurar, para el caso del formato 1001-
pagos  Retenciones Practicadas, podemos  seleccionar las cuentas  auxiliares
236515,236525,236540 y todas las que hayan tenido movimiento, igualmente debemos seleccionar
la mayor o auxiliares de la cuenta del pago, es decir para el ejemplo la cuenta 520503, para el caso
especifico de los gastos de personal, se deben configurar a nivel auxiliar debido a que no toda la
mayor pertenece al mismo grupo como e el caso de la 5110 honorarios, que si se puede
parametrizar a nivel mayor 5110.

Luego de seleccionar la cuenta damos clic en la pestafia Exégena o presionamos la tecla 7 y
deligenciamos los siguientes campos:

-Formato: de Exogena en el que se agregara la cuenta, es decir formato en que se generaria la
informacion.

-Concepto: grupo o clasificaciéon de la cuenta en el que aparecera la informacion en el reporte de
informacién Exogena, se debe dejar vacio para la cuentas de retencion.

-Valor: se debe especificar el tipo de valor que aparecera el valor en el formato (CREDITO,
DEBITO, SALDO FINAL O SALDO INICIAL).

-Informacién: se debe seleccionar la columna donde aparecera el valor en el archivo de la
informacion Exdgena.

Finalmente después de seleccionar los datos anteriores se debe adicionar a la cuadricula con el
botdn de la flecha morada y dar clic en el botén grabar.
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Buscar

Después de configurar las cuentas debe ir al menu reportes/informacion Exégena, seleccionar el
formato y clic en el botdn imprimir.
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El sistema iniciara la generacién del archivo en caso de ya existir el archivo exégena.xls en la raiz
del disco C; se genera el siguiente mensaje:

Sair (F12) ‘

Limpear

ﬂ & =wmsbe un archivo con nombre "C:\Exngena. os” en esta ubicacdn. Deses reemplazar = achivo exstents=?

g oot 4 | canehr ]

Se debe dar clic en si, terminado el proceso, el sistema enviara el siguiente mensaje:

"
PUMTOCOMT - PUNTO CONTABILIDAD =

B Suirformacién eedgena ha side creado con fdto e CiEvogenaals,
desea abnrla 177

ST o

Se debe dar clic en si, se muestra el archivo de Excel con la informacion Exdgena de las cuentas
configuradas asi:
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i
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Relacion de terceros

Este reporte permite visualizar un directorio de terceros, los cuales pueden generarse por tipo
(EMPLEADOS, PROVEEDORES, BANCOS, CLIENTES, CAJA DE EMPRESA de acuerdo a la
clase definida en la creacion del tercero.

Este reporte muestra la siguiente informacion: Agrupacion por el tipo de tercero, documento,
nombre, direccion, teléfono, fecha de nacimiento, email.

Después de seleccionar el tipo de tercero (opcional) se da clic en el boton Imprimir o presionar
tecla F8, el sistema envia una pantalla donde el usuario puede elegir el destino del informe, por
pantalla, impresora o archivo, una vez seleccionado el destino, presiona la tecla F8 y listo.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

Este reporte permite visualizar la cartera que tenemos pendiente por cancelar

DISTRIBUIDORA M.H
822007497
RELACION DE TERCEROS POR TIPO
Fecha de impresidn:  21/01/2013
TIPO DE TERCER EMPLEADOS
Documenlol Nombre completo I Direccion I Telefono Fax e-mail
300238077 ESTACION SERVICIC BRID LAS ACACIAS KM 4 VIA ACACIAS i
40428942 LUISA FERNANDA TOVAR TOVAR CALLE 15 NO 28-48 BARRIC R 8824862 29/03/1979
26288453 LUZ ENITH CARDONA CARDONA VILLAVICENCIO i
52984235 MARIA ANGELICA PERICO FERICO VILLAVICENCIO
40291400 MARIA LUISA RIASCOS RIASCOS VILLAVICENGIO
35261633 MAGDALENA ARENAS ARENAS VILLAVICENCIO 3214004517 __
17447118 ALEXANDER GARAVITS GARAVITO VILLAVICENCIO
17448773 EDGAR GARAVITO GARAVITO VILLAVICENCIO
17445784 JAVIER BARAVITC BARAVITO VILLAVICENGIO
17348322 RICARDO ALBERTS LEON LEON CLL 31 13B 45
17340882 RODOLFO TORRES TCRRES VILLAVICENCIO
1123811858 JHOMATAN GILEERTC TOVAR TOVAR  VILLAVICENCIC
1123811132 YERSON FABIAN MAYGRGA MAYORGA  VILLAVICENCIC
1121828167 WILLIAN SEVERT MONROY MONRGY VILLAVICENGIO
1061723400 RICARDO LECN LEON VILLAVICENCIO i

Cartera

0 por cobrar, para

gue este reporte funcione en el campo cheque /factura debe ir el numero del cheque o de la factura

en el documento.
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EE Reporte de Cartera

i
1

| Cuenta; |233fJfJIL

| Centro Costo: jDU

Fecha Corte para el reporte cartera por edades; (127042012

Temcem: |
,Eor%dades

Los campos solicitados son:

Cuenta: El numero de la cuenta a revisar.

=y

Limpiar

Salir [IE 2] ‘

Impnimir [F8]

Centro Costo: el general 00 o el que maneje la empresa.

Fecha Corte: corresponde a la fecha que desea revisar.

Tercero: se refiere al documento del proveedor o del cliente del cual va a generar el reporte.

En caso de elegir pantalla, presenta un informe con las siguientes opciones:

TERCERO: 800242108

Fact Vence Tipo Doc

HOMECENTER

CONSTRUCCIONES J MR
900254817-3

CARTERA POR TERCERO

SODIMAC COLOMBIA SA

Numero Detalle Valor

1234 18i/04/2012 CAUSACION PREFIJO

3 ELEMENTOS PARA LA ADECUACIONC 652,000.00

Sub Total 652,000.00

Los botones basicos de esta pantalla son:

Por Edades: Nos permite visualizar la cartera por dias ejemplo 1-30 dias, 31-60, 61-90.

Carrera 49 No. 5-09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.; 310-2495074
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CONSTRUCCIONES JM.R
900254917-3

CARTERA POR EDADES

Fact Vence Dias Sin Vencer 1-30 3160 61-90 91 -mas
1,234 18/04/2012 166 0.00 0.00 0.00 0.00 652,000.00

Total 652.000.00

Imprimir:

Hace el llamado a la pantalla de Imprimir, en la cual puede elegir la ubicacién de la impresion:
pantalla, impresora o archivo (por defecto aparece en pantalla); en caso de elegir archivo se debe
especificar la ruta del archivo en el campo direccién. Y finalmente se presiona la tecla F8 o clic en
Aceptar, el botén cancelar se usa para salir sin imprimir.

Limpiar:

Al presionar clic sobre este botén el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir:

Finaliza inmediatamente la ejecucién de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botén Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + La letra S (letra subrayada).

Vencimiento Cheques

Este reporte permite visualizar los cheques por vencer.
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@ Reporte Imprime Vencimiento Cheque E =] @
Cuentalricial ;11100501 &13;&?:: BOGOTA 705000758

| Fecha lnicial: |01/01/2012 FechaFinal |01/10/201z2

Sali [IE 2] ‘

Elmprlmir [FBlE Lirnpiar

Los campos solicitados son:

Cuenta: El numero de la cuenta a revisar.
Fecha Inicial: corresponde a la fecha que desea revisar.

Fecha Final: corresponde a la fecha que desea revisar.

Historial Tercero

Revisar Documentos Descuadrados

Este reporte nos permite revisar si hay documentos descuadrados en la contabilidad

SERVICIOS CONFIABLES PETROLEROS 5.A.8
900249101

Tipede Docamente Deocumente Debite Credite
C.INICIAL 1 BZR4BLEI1 62 EXE4EL S B2
NOTAZ DE AIJUSTE 4 104 454 513,15 104 464 81315

Revisar Consecutivos
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SERVICIOS CONFIABLES PETROLEROS S.AS

900249101
VALIDACION DE CONSECUTIVOS
DOCUMENTOS FALTANTES
Tipo de Documento Inicial Final Inicial Final Detalle
C.DE EGRESO 2333 2344

MENU HERRAMIENTAS

Auditoria

Permite realizar el monitoreo de los procesos realizados por los usuarios, con el fin de controlar la
entrada, la salida, el ingreso — modificacion y eliminacion de datos, entre otras, y de esta manera
determinar el trabajo de cada usuario.

La busqueda puede realizarse por alguno de los siguientes criterios, es decir, mostrar paso a paso
cada uno de los movimientos de los usuarios dentro de la aplicacion, para esto no se digita ningun
criterio y se presiona con el Mouse sobre el boton Buscar.

m Auditoria | = =
Usuiarin |2patana 3]_:_-: (TLIAR
Tipo Auditoria | Ingresé j Fecha: W Hora
Fecha | Hora |Usuaric | Tipo Auditori Detalle -
01/03/2012 15:07:40 ADRIANA | Ingresd APLICACION CONTABILIDAD

M/03/2012 150743 ADRIANA | Ingresd MODULO T11EPARAMETROSTRARAID

M/03/20012 150750 ADRIANA | Ingresd MODULO DOCUMENTO CONTABLE

M/03/2M2 150370 ADRIANA | Ingresd MODULO TT11EPARAMETROSTRABAJD

M/03/202 150378 ADRIANA | Ingresd MODULO DOCUMENTO CONTABLE

M/03/2012 150351 ADRIANA | Ingresd MODULO DOCUMENTO CONTABLE

M/03/2012 15:44:40 ADRIANA | Ingresd MODULO T11EPARAMETROSTRABAID Jﬂ
b

n a'ﬂi."?m? 1R-dd- 4R ANRIAK A lharesd AN RACHMENTO FONTARI F
4
Limpiar Sali [; 2] ‘

Carrera 49 No. 5 -09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
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Criterios de busqueda:

Usuario: Ubicando el codigo del usuario al presionar el botéon buscar se muestra toda la
informacién de los movimientos de dicho usuario.

Tipo de auditoria: Este criterio hace referencia al tipo de auditoria que se desea ver la
informacién, por ejemplo: Ingreso a la aplicacion, ingreso al médulo, entre otras.

Fecha: Si se desea ver los movimientos de una determinada fecha.
Hora: Si se desea ver los movimientos de una hora especifica.

El botén imprimir muestra por pantalla, impresora o archivo la auditoria que se puede ver en el
grillado de la pantalla.

Copias de seguridad

Su valiosa informacion, acumulada durante horas de trabajo esta expuesta a multiples peligros,
algunos muy comunes como dafios en el disco duro, virus informaticos, dafios ocasionados por
fallas en el fluido eléctrico, borrado involuntario de archivos por descuido, etc. Otros casos fortuitos
como incendios o robo de los equipos, en fin multiples causas y una sola medida de prevencion:
las copias de seguridad.

Para efectuar las copias de seguridad se recomiendan medios de grabacion distintos al diskette
que ha demostrado poca seguridad por su naturaleza blanda, en el mercado se consiguen
Memorias USB, CDS, discos externos, entre otras.

El método para efectuar el backup también varia del programa que utilicen para ello, generalmente
se requiere un programa que comprima la informacién, son muy comunes el COMPRESS, PKZIP,
WINZIP, ARJ, MS BACKUP, el usuario escoge. El sistema para las copia de seguridad se basa en
dos librerias el zip32.DLL comprimir o generar la copia y el Unzip32.DLL para descomprimir o
restaurar la informacion de la base de datos, sin embargo NO es responsabilidad de los
disefiadores la calidad de dichas copias de seguridad.

Esta pantalla permite capturar dos rutas, la primera es la Base de Datos "la cual siempre estara
establecida con la actual" y la segunda, la ubicaciéon donde el usuario desea la copia de seguridad,
las dos rutas son capturadas por el botén de la carpeta amarilla, el cual llama a una pantalla de
Windows "abrir". A continuacién existe una opciéon marcada de Compactar, para el caso de las
base de datos de Access, finalmente se encuentran los botones de generar y reparar.

R Copias de Seguridad = = .'

-

BasedeDatos [c:\PuntoSoftware\BaseD &
Ubicacion |c:\Puntoseftware\conta &
v Compactar

_I!ieparar Salir [E 2] ‘
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Cuando se da clic en Generar, el sistema crea un archivo .zip con la fecha actual del equipo,
ejemplo (03-08-2009.ZIP), en el archivo comprimido se encuentra la copia de la base de datos
(informacién de su empresa).

Cuando se da clic en el boton Reparar, se realiza el proceso contrario, en el campo base de datos
se selecciona el archivo comprimido, y en la ubicacién se establece la ruta en la que desea
descomprimir la base de datos.

Para cambiar de base de datos, es decir, revisar una copia restaurada, debe cerrar sesion e inicial
sesion ubicando el nuevo archivo, ver iniciar sesion

Consultador

Esta herramienta permite generar consultas especiales disefiadas por los mismos clientes
(usuarios del sistema), se divide en 6 pestafias: datos generales, funciones, condiciones, configura
campos, consulta y resultado, a continuacién se detalla a través de un ejemplo la forma de uso:

1. Datos Generales

Nombre: seleccione el nombre de la o las tablas de las que se va a extraer la informacion. Ejemplo:
vamos a generar una consulta que permita mirar todos los movimientos de la entidad del dia 18-11-
2009. Seleccionamos las tablas TI04DOCUMENTO y TL106MOVIMIENTO.

Campos: damos doble clic a la tabla de la cual requerimos los campos, primero doble clic sobre la
tabla TLI04DOCUMENTO vy seleccionamos los campos de T104NumeroDoc y T104Fecha, ahora
doble clic sobre la tabla TI06MOVIMIENTO y seleccionamos los campos T106NumeroDoc,
T106CodCta, T106Nit, T106Detalle, T106ValorDebito, T106ValorCredito.

2. Funciones

Seleccionamos la funcién que deseemos ejecutar, puede ser agrupar por algun campo, ordenar,
sumar, contar, entre otras, para nuestro ejemplo vamos a ordenar por el campo T104NumeroDoc

3. Condiciones

Se debe determinar la situacion de igualdad, diferencia, mayor que, menor que, entre otros, para
los campos en los que deba existir condicion, para nuestro ejemplo:

T104DOCUMENTO.T104NumeroDoc debe ser como T106MOVIMIENTO.T106NumeroDoc si
existieran mas condiciones se contindan agregando.

4. Configura Campos
Titulo del reporte: RELACION DE MOVIMIENTO

Se selecciona uno a uno los campos que deseamos ver en el resultado y digitamos en el campo
Nombre el titulo del campo.

5. Consulta

Carrera 49 No. 5 -09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
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El resultado de la consulta quedaria mas o menos asi:

SELECT:

T104DOCUMENTO.T104NumeroDoc, T104DOCUMENTO.T104Fecha, T106MOVIMIENTO.T106Nu
meroDoc, TI106MOVIMIENTO.T106CodCta, T106MOVIMIENTO.T106Nit,TI06 MOVIMIENTO.T106D
etalle, TLO6MOVIMIENTO.T106ValorDebito, TI06 MOVIMIENTO.T106ValorCredito

EF Consultador =] = @

] Resultado ]

Datoz Generales | Funciones | Condiciones | Cofigura Campos

SELECT T104D0OCUMENTO _T104NumeroDoc, T104DOCUMENTO . T104Fecha =
 TLOEMOVIMIENTO Tl10eNumercDoc, T106MOVIMIENTO . T106Co

-

TABLAS T104DOCUMENTO, TLOGMOVIMIENTO

COMNDICION T104D0CUMENTO . T104NumeroDoe like
T10&eMOVIMIENTO . T10&HumercDoc

Salir [g 2] ‘

I-!
=
wportar Grabar [FE)

Conzultar | Imprimir (F3) Buscar Limpiar

TABLAS: T104DOCUMENTO, T106MOVIMIENTO
CONDICION: T104DOCUMENTO.T104NumeroDoc like TLO6MOVIMIENTO.T106NumeroDoc

En esta opcién se podria pegar directamente una consulta disefada por el usuario en otra
aplicacion, ejemplo Access.

6. Resultado

En esta pestafia se muestra el resultado de la consulta disefiada una vez oprimido el botén
Consultar.

Si se desea imprimir este resultado, clic en el botén Imprimir

En caso de querer la informacién en un archivo, se da clic en el botén Exportar, para lo que el
sistema pide el nombre del archivo con el que se va a almacenar en el disco y listo, la informacion
se genera en un archivo plano separada por comas. El resultado de nuestro ejercicio es el
siguiente:

1,18/11/2009, 1, 233595, 40431177, DETALLE, 1000000, 0
1,18/11/2009, 1,11100505, 40431177, DETALLE, 0, 1000000

Esta consulta puede ser guardada a través de la tecla F8 o clic en el boton grabar, la cual pedira

ruta y nombre del archivo, se guardara con la extension RPC.
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Para cargar una consulta ya creada, se da clic en el botén Buscar, se ubica el archivo y clic en
abrir.

Recordatorio

Es una herramienta que permite programar citas en cualquier momento, permitiendo que el sistema
genere una alarma recordando la cita en el tiempo que se configure para tal accion.

El funcionamiento de esta herramienta se describe a continuacion:

La primera pantalla "Citas" muestra un calendario, donde se puede seleccionar el mes, afio y dia
en el que desea agendar sus citas. Por defecto aparece la fecha actual de su computadora.

En la misma pantalla "Citas" al lado derecho del calendario aparece la relacion de las horas del dia,
se escoge la hora dando doble clic sobre la misma o un clic sobre la hora y después clic en el
botdn nuevo. Una vez se da doble clic sobre la hora, aparece la pantalla llamada "Recordatorio" en
la que usted puede escribir un detalle de la cita, por ejemplo: Llamar a la empresa xxxx para
confirmar instalacion del software PUNTOCONT, también puede configurar si desea que el sistema
le recuerde o no la cita, para este caso vamos a permitir que el sistema nos recuerde la cita, por lo
que seleccionamos S en el campo Recordar, posteriormente digitamos en cuanto tiempo con
anticipacion queremos que nos recuerde la cita, para este caso 10 minutos antes, finalmente clic
en grabar, el boton salir se usa para retornar a la pantalla de Citas sin guardar los cambios del
recordatorio.

&P Cites [E=3 =8
ene 2013|ene L]|2013j Hora | Detalle

10:30
lun | mar | mié | jue | vie | sab |dom 10:45
1 |2 |3 |4 |5 |8 11;%
7 |18 |8 |10 |11 |12 |13 11:15
11:30
14 |15 |16 |17 |18 |18 |20 1145
2 |22 |23 [B8E2s (26 |27 12:00
—f 12:15
2% |28 (30 |H 1230
12:45
1300
1315
&% 1330

Barrar Salir [F12) 1345 =

Una vez salimos de la pantalla Recordatorio, el sistema trae el detalle de la cita a la anterior
pantalla "Citas", lo cual nos permite visualizar por dia las citas en la hora respectiva.

Para el caso de las citas que marcamos Recordar en S el sistema emite una alarma en la barra de
iconos de acceso directo, botdn al final, seguido del botén salir, el cual titila avisando que tiene
citas pendientes. Para visualizar las citas pendientes, se da clic sobre el botén y el sistema genera
la relacion de citas, como se muestra a continuacion:

Carrera 49 No. 5 -09 Sur, Llano Lindo Tel.: 6698531 - 6699108 Cel.: 310-2495074
email: samicial@puntosoftware.net Villavicencio - Meta - Colombia


mailto:samicial@puntosoftware.net

J& PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.

SICy Nit. 900.652.135-8

Para cancelar el recordatorio, se da doble clic en la columna cancelar y la fila correspondiente a la
cita a cancelar, al darle doble clic, la N se convierte en S y se da clic en el boton grabar. El boton
salir se usa para retornar al area de trabajo del sistema, sin guardar los cambios.

Seguridad Usuario

Las personas encargadas del manejo de la aplicacién y proceso de la informacién de contable, se
crean a traves de este menu.

Usuario

En esta pantalla, el sistema permite crear los usuarios que van a tener acceso a la aplicacion, en
primera instancia solicita el usuario, generalmente son las iniciales o el primer nombre o cualquier
palabra(s) que identifique a la persona, luego pedira la contrasefia y confirmaciéon de la misma,
para mayor seguridad, en el espacio para detalle, puede ampliarse cualquier informacion, por
ejemplo el nombre completo del usuario.

Segurfdadt)suafios =] =

Usuaria |F:RNANDA

Lontrasefia W Detalle
Confirnacidn W

Grupaz Origen Grupos Destina
2CONSULTADOR 1 ADMIMISTRADORES
IFACTURADOR :

4 AURILIAR

Quita

gﬂm ganr[‘gm ‘

Al lado izquierdo de la pantalla aparece una lista de todos los grupos existentes, con la opcién
Agregar se adicionan los grupos a los cuales este usuario tiene acceso, es decir, las caracteristicas
de los permisos, igualmente se maneja un botén para quitar grupos de permisos.

4

Buscar

Limpiar

Barrar ‘

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.
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Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este botdn el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados, en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir
Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Grupos

En esta opcién el sistema permite crear los grupos a partir de un cédigo numérico, luego permite el
ingreso del nombre.

Luego de tener el cédigo y el nombre del grupo el sistema permite crear los permisos a los cuales
tiene acceso el actual grupo, estos se identifican de la siguiente manera: si en el cuadro de
seleccion permanece marcado representa autorizacién, por el contrario, el cuadro sin seleccionar
representa que no tiene autorizacion a este permiso; existen cuatro permisos, los cuales se
identifican asi:
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ER Seguridad Grupos 2|

LCédigo .

Hombre :

=0 Archivos Simples |
: Cornzultar

Grabar / Modificar

= Empreza

--------- Corsultar

Girabar / Modificar

Bormar

e | Plan de Cuenta

Consultar

Grabar / Modificar
Barrar
-0 Documenta
v Consultar

Madificada E special
=

) Rarrar |Z|

"
=
Grabar [F3) Salir [FT2)

Permiso para consultar: significa, aquel grupo que no tenga seleccionado el recuadro
correspondiente a consultar no puede ingresar al modulo al cual pertenece el cuadro des-
seleccionado.

W
v/ Grabar / Modificar
[

Buscar Eorrar ‘ Limpiar

Permiso para Grabar / Modificar: Este grupo de usuarios puede ingresar al moédulo, pero no puede
crear ni modificar registros. En caso de que a un grupo se le active el permiso de grabar /
modificar, pero no se le activo el permiso para consultar, no podra realizar ninguna de las dos
acciones, pues éste grupo no tendra acceso ni siquiera al médulo, obviamente tampoco tendra
acceso a crear registros.

Permisos para Borrar: Significa que los grupos gque tengan seleccionado el cuadro de borrar, podra
eliminar registros, por el contrario sin el cuadro esta des-seleccionado, nunca tendra acceso a
eliminar ninguna informacion de la Base de Datos.

Permisos para Imprimir: Funciona de la misma manera que los demas, si el cuadro
correspondiente al permiso Imprimir se encuentra seleccionado, quiere decir que el usuario podra
imprimir cualquier reporte.

Si el usuario del sistema, selecciona el cuadro correspondiente a un médulo determinado, todos los
permisos de este modulo se activaran.

Los botones basicos que aparecen en esta pantalla, son los siguientes:
Buscar

Hace el llamado a la pantalla de busqueda, la cual busca el texto especificado dentro de las cajas
de texto.

Si una busqueda se realiza con éxito, se puede dar doble clic en el registro deseado y el sistema
trae los datos encontrados a la pantalla de la cual se solicité la busqueda. Si no se encuentra
ninguna coincidencia, el sistema no muestra datos en la pantalla.
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Para ejecutar este comando existen dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el botdén Buscar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra B (letra
subrayada)

Grabar

Guarda todos los datos del registro actual, limpiando todos los campos permitiendo que el usuario
pueda ingresar otro registro. Tecla de funcion: F9

Para ejecutar este comando igualmente existen dos formas posibles, la primera es presionando clic
con el Mouse sobre el botén Grabar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra
G (letra subrayada)

Borrar

Elimina un registro especificado (el actual), esta opcién esta activa solo si en pantalla existe
informacion almacenada.

Igualmente este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el
Mouse sobre el boton Borrar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra O (letra
subrayada)

Limpiar

Al presionar clic sobre este boton el sistema limpia todas las cajas de texto, combos, grillados en
si, todos los controles que existan en la pantalla, dejando asi, lista la pantalla para que el usuario
pueda ingresar otro registro.

Este comando se ejecuta de dos formas posibles, la primera es presionando clic con el Mouse
sobre el botén Limpiar y la segunda es a través del teclado con la tecla Alt. + la letra L (letra
subrayada)

Salir

Finaliza inmediatamente la ejecucion de la pantalla sobre la cual se elige la opcion.

Este comando se ejecuta presionando clic con el Mouse sobre el botdn Salir 6 a través del teclado
con la tecla Alt. + la letra S (letra subrayada).

Licencia
Esta opcién permite realizar el licenciamiento del producto software.

El licenciamiento no incluye la venta de los derechos de autor ni de comercializaciéon de nuestros
productos, dichos derechos se encuentran protegidos por las leyes que rigen la materia.

Punto Software no ofrece dentro de sus productos la venta de los cddigos fuentes, los cuales son
de nuestra propiedad a menos que los acuerdos comerciales a que se llegue con nuestros clientes
incluyan en forma especifica y clara la venta de esta materia.
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Punto Software ofrece licenciamiento por empresa, es decir que nuestro cliente esta en libre
disposicion de usar nuestros productos en la cantidad de maquinas que considere necesarias
siempre y cuando este usando el producto en el ambito de aplicacion de la empresa.

Los costos derivados del soporte técnico, capacitaciéon adicional a funcionarios y resoluciéon de
inquietudes por parte de usuarios finales no se incluyen dentro de las propuestas iniciales de
implementacion de productos y deben ser adquiridos en forma independiente bien sea
directamente con Punto Software Limitada o a través de alguno de nuestros distribuidores.

[l Licencia de funcionamiento @

Mumera - |$:]—]"" "

Licencia ||:n .5956646

lcueran £ il | Salir [FT2)

Licenciar

EONTABIIOAD - AFFEDS

Acerca de...

Esta pantalla visualiza la informacién del sistema PUNTOCONTABILIDAD.

[Ef Acerca de Punto Contabilidad = || B
PUNTO CONTABILIDAD

@ Agradecimientos a:
Punto Software Ltda.

Contador William Alberto Parra Ladino
Contador Edgar Ardila

Se autoriza el uso de este preducto a:

Loz derechos de autor son reservados y
Realizado por: CRISTHIAM DARIO SILVA CHAVEZ
SAMNDRA MILENA CIFUENTES ALFONSO L. Aceptar
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