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BIENVENIDO AL SISTEMA DE PRESUPUESTO PUNTOPRESUPUESTO

Herramientas Ventana A}ru;da

.Alchivus Maestros Ingresos Gastos Almacén Tesoreria Proceso  Reporte

[Ingress la clave de acceso 2011 [1 SANDRA MILEMNA CIFUENTES ALFONSO |1 GEMERAL | 02411./2011

Bienvenidos al Software de Presupuesto, Tesoreria y Almacén “PUNTOPRESUPUESTO”, la
aplicacion de manejo de la informacion de ingresos y gastos de una empresa. Este mdédulo
contiene el conjunto de utilidades necesarias para la gestién de Terceros, Ingresos, Gastos,
Almacén, Tesoreria. Ademas permite, de forma eficaz, generar la ejecucion de la activa y la pasiva,
asi como la disponibilidad, registro, érdenes de pago y los reportes de descuentos aplicados.

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

GUIA BASICA

Fnto
Zontabilidad

2. Para entrar al software de presupuesto da 2 click al icono al siguiente icono g
3. Aldar 2 click sale una ventana en donde aparece el siguiente cuadro:

Este cuadro solicita un usuario y una contrasefia, durante dos meses
Se va entrar de la siguiente forma

&) Registro de C:\PuntoSoftwar... [&]

USUARIO: ADMON ]

CONTRASENA: (NO HAY CONTRASENA) -

CLICK ACEPTAR

Después de los dos meses se le asignara el usuario y contrasena.
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4. Al entrar al programa sale una pantalla en donde hay la siguiente informacién:

| &0 Software de Presupuesto - Usuario : ADMON

Archivos Maeskros  Ingresos  Gastos  Almacén  Tesoreria  Proceso  Reporke  Herramientas  Wentana  Awuda

=oalie il

ARCHIVOS MAESTROS

51 Software de Presupuesto - Usuario : ADMON

Da click en archivos maestros y sale la [EZiE
siguiente informacion Datos Bisicos

Empresa
Configuracion

La palabra empresa y tercero son los T
utilizados en esta ventana. -

E8 Ingresos Gastos  Almacén  Tesoreria  Proceso Reporte  Herramientas Wentana  Ayuda

Pardmetros de Trabajo
Configuracién Contable

Cerrar Sesidn

Salir

a) Cuando se requiera hacer cambio del rector o pagador se debe hacer el siguiente
procedimiento:

Click archivos maestros

Click empresa sale la siguiente ventana

En codigo digita el numero 1 y da enter

Sale la informacién de la Institucién Educativa

En la pestafia de firmas da click y cambia la informacion del representante legal y cedula o
del tesorero y cedula.

Una vez digitado la informacién que se requiere le damos click en grabar.

e Sale un cuadro donde dice “se grabo correctamente”

e Click Aceptar y click salir

&1 Empresa

Lodigo: |1 Tipo: |puBLICR - Nit: |soo0ss931-0 |

Informacicn General I Firmas 1

Nombre: [[MSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO GUILLEEMO CANO

Sigla [tseza

Persona Persona Juridica v Régimen : |Régimen Comvin -
Direccidr |x<n § ANTIGUA VIA EDGOTA

Teléfono:  |6638960 Eax

EMait |coleancisaza@hotnail . com

webSits: |

Observacicr ivnmvxcmcm - META

I~ Peimitic Documentos de Contabilidad Sin balancear

~Facturscién
% Comisié % Comisié
[ Pomii Factuar Negstivos  wouron oorfi | @ wiares ol | @ % Comisign Flecaudz: | @
[¥ Validar Facturas con el Cupo v Maneja Registradora [V Valdar Facturas con el Tiempo
¥ Contabilizar en Blogue Documentas [ Contabiizar en Blogus dbonos v alidar Costo i Facturar

Temporal del Reporte : |crpTTEN hd Base de Liquidacitn de Intereses : o

Configuracion Regional
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b)

e Se digita la informacién correspondiente

PUNTO SOFTWARE C&S S.A.S.
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Cuando se debe crear un proveedor se debe hacer el siguiente procedimiento:

Click archivos maestros
Click tercero sale la siguiente ventana

&l Terceros

al proveedor en la pestafia GENERAL

que es: e I Homina 1 Historial (F10) ]
*Nit/Cedula * Tipo 1 ‘“—77—“& e
DOC . Ha::’m Social -
* Nombre apellidos * Razon social v T L J‘4—
* DptO * == [ Profesion | =
Ciudad 'Emm 7 | VRutastuu i N
* Direccion * Teléfono ;:;o . ]_i—;—] I T
* E'mail * Furmngg-l: =
Persona e s el ,
*Reglmen @‘ ﬁr ﬁﬂal i i%&l §§[§Zl

e Click grabar
e Sale un cuadro donde dice “se grabo correctamente”
e  Click Aceptar y click salir

INGRESOS

Da click en ingresos y sale la siguiente informacion
Aqui va todo lo relacionado con el presupuesto de la institucién segun los acuerdos.

a)
b)
<)

d)

f)

Software de Presupuesto - Usuario : ADMON

Archivos Maestros B Gastos  Almacén  Tesoreria Proceso  Reporte  Herramientas Wenbana  Ayuda

Plan de Cuenkas
Presupuesta Inicial
Adicion

Reduccidn
Traslado

Recibo

El plan de cuentas de ingresos Se crea e ingresa los cddigos y los rubros que se encuentra
en el acuerdo del presupuesto inicial de la institucion.

Presupuesto Inicial Una vez creado los cddigos y rubros se ingresa los valores del
presupuesto inicial segun acuerdo aprobado por el consejo directivo de la institucion.

Adicién Se ingresa los valores del presupuesto de adicidon segun acuerdo aprobado por el
consejo directivo de la institucion.

Reduccidén Se ingresa los valores del presupuesto de reduccion seguin acuerdo aprobado por
el consejo directivo de la institucion.

Traslado Se ingresa los valores del presupuesto de traslado segun acuerdo aprobado por el
consejo directivo de la institucion.

Recibo Se ingresa la informacion de los recaudos que tiene la Institucién Educativa

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

GASTOS

Da click en gastos y sale la siguiente informacién
Aqui va todo lo relacionado con el presupuesto de la institucién segun los acuerdos.

| Software de Presupuesto

| Archivos Maestros - Ingresos

|
| \ Plan de Cuentas
!§ B % L% Presupuesto Inidial

Adicidn

Reduccitn
Traslado

Disponibilidad
Reqgistro

Orden de Pago
Anula Disponibiidad

Otros Pagos

a) El plan de cuentas de gastos Se crea e ingresa los cddigos y los rubros que se encuentra en
el acuerdo del presupuesto inicial de la institucion.

b) Presupuesto Inicial Una vez creado los cédigos y rubros se ingresa los valores del
presupuesto inicial segun acuerdo aprobado por el consejo directivo de la institucion.

¢) Adicion Se ingresa los valores del presupuesto de adicién segun acuerdo aprobado por el
consejo directivo de la institucion.

d) Reduccion Se ingresa los valores del presupuesto de reducciéon segun acuerdo aprobado por
el consejo directivo de la institucion.

e) Traslado Se ingresa los valores del presupuesto de traslado segun acuerdo aprobado por el
consejo directivo de la institucion.

f) Disponibilidad
En la ventana de Disponibilidad nos ayuda sacar 3 formatos que son la Disponibilidad, Estudios
previos, Invitacién cuando se requiera.

Cuando se va a crear el C.D.P. se debe hacer el siguiente procedimiento:
e Click gastos
e Click Disponibilidad sale la siguiente

p antalla i, Disponibilidad

e La Vigencia y el Niamero el programa lo iv@waia,ze o] o | e e ooz
da automaticamente. o

e Fecha: “El dia en que se va a elaborar el i K| B |
CcDP” Duert: | gﬂ Saldo- |

e Detalle: Coloca la necesidad que tiene H' lj E:' T —] Va'”'ql 1
Ejm Servicio de telefonia o servicios de 0GELLECL SEAVICIOS PUELICOS 1.5, CAPY FAOPICS 55,445, 56 PAB0 fervicio
mantenimiento de computadores (bien
especificado)

e Click en la pestafa de Disponibilidad
(F4)

e Cuenta: Click en la lupa sale un cuadro
que dice busqueda de cuenta gastos. = |
Click en buscar icono de los bin6culos Lﬁ]ﬁjwﬁm gﬁi @s] — gg’[gm

sale un cuadro que dice Desea realizar la
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busqueda sin criterios? Da click en si; salen la relaciéon de todos los rubros de gastos del

presupuesto busca el rubro que va afectar y da 2 click en el rubro; automaticamente sale el

cédigo y el nombre del rubro y el espacio de Concepto

Recursos: Click en la barra de desplazamiento en propios o el recurso que va afectar y el

automaticamente saca el saldo que tiene el rubro que afecto

Valor: Digita el valor que va a disponer para hacer el pago

Al digitar el pago hay dos opciones para que salga en el cuadro la informacién del CDP

1- la primera digita el valor da 1 enter, en la parte izquierda hay una flecha y una x
roja, si observa el icono del lado la flecha se encuentra punteada cuando da 1
click en la flecha y autométicamente saca la informaciéon que esta en el centro
de la disponibilidad

2- la segunda digita el valor y da 2 enter y sale la informaciéon que esta en el
centro de la disponibilidad

Para crear el estudio previo se hace:

Nota:

click en la pestana estudio (F5)
Necesidad: Este cuadro se llena siempre que sea una orden 0 contrato de servicio
discriminando lo que mas se pueda.

En la orden de servicio en la necesidad
se numera asi a) XXxXxx g | B B Fesva:[ce/cz 201z

Defale; |SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE COMPUTADORES
b) xxxx s |

C) XXXX Disporibicd 4] Estudio [F5)

En el contrato de servicio en la ||
necesidad se numera asi: a) xxx, b) xxx,

50 Disponibilidad

a) mantenimiento impresoras A
b) formatear los conpuradores
o) bachuy computadores

b

C) XXX. Requiere Paiza? | Tipa \omn DE SERVICIO j Plazo:| 320 Diss
Requiere poliza? Si hay poliza se da un ] El Cated
click en el cuadro y sale un chulito e — o
Tipo: Despliega la ventana y busca la 3 cammaL 5

opcidn que necesita que pueden ser
orden de servicio o suministro o contrato
de servicio 0 suministro :
Plazo: Colocar en numero de dias que ﬁfﬁ gﬁﬁ Qmﬁm] QH}S]

ﬁ%

se va a demorar la prestacion del
servicio o suministro

Concepto: la siguiente informacién se llena siempre que sea una orden 0 contrato de
suministro. “NO ES NECESARIO CERRAR LA VENTANA QUE ESTA LLENANDO PARA
CREAR LOS ARTICULOS”

Para crear los articulos da click almacén click articulos y conceptos; crea el cddigo o busca
el ultimo cddigo que haya creado y llena la informacién codiga, nombre y U.M Unidad de
medida del articulo grabar.

* Click en la lupa sale una ventana de busqueda de conceptos

* Click en buscar, da si, selecciona el articulo con 2 click automaticamente sale el codigo y
el nombre del articulo

Cantidad: digita la cantidad que se piensa comprar y da 2 enter

Valor Unitario: digita el valor de compra sin iva

Iva: primer cuadro digita 16 y automaticamente saca el valor del iva de acuerdo al vir
unitario que habia digitado este cuadro se llena si el articulo tiene iva

Da dos enter el articulo debe salir en el cuadro que se encuentra en la pantalla

Grabar: Da un click sale un cuadro grabo correctamente aceptar
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Para imprimir la Disponibilidad, el estudio previo y la invitacién
cuando se requiera dan click en los siguientes iconos

Iritacidn

Dizponibilidad [F&)

0) Registro
En la ventana de Registro nos ayuda sacar pmm =
. 57 Registro QE\@
8 formatos que son el Registro, orden (orden
de servicio, orden de suministro, contrato de | "™ | b N s 4
« . . . oo v onsecuivo
suministro y contrato de servicio) acta (acta | [ s e :
= L, o Pezo: [z Diss Ficio:[21702/2012  Tercero 7343831 3|
inicio, aprobacién poliza) cuando S€ | ... e o mw— e
requlera. ELECTRICOS
Prasupussto [F4] Aticulos y Conceptos (F5) Y Plan de Pagos [FE| T Contratacicn [F7)
Cuando se va a crear el R.P. se debe |.,..| Q] . B
hacer el siguiente procedimiento: Vdalin] 0 wlo[ o swol [ ¢
Concepto Noubre Concepto ‘ Cantidad Valor Thit | 3 IVA Al
e Click gastos e = 5 i
. . . . T 68 PUNTILLA ACERD 1z 50 4
e Click Registro sale la siguiente |= & anamELas v 5 jJ
panta”a EJJ_‘ 70 ROSETAS PLASTICAS z 2,200 = b
e La Vigencia y el Numero el |Zo=—— —
programa lo da automaticamente. e e | o | EHQ] i | o 55[%]

e Fecha: “El dia en que se va a
elaborar el RP” teniendo en cuenta la fecha del CDP

o Disponibilidad: Si se sabe el numero del CDP lo digita y da enter o le da click en la lupa,
sale un cuadro que dice busqueda de disponibilidad click en buscar click en si y busca el
CDP que va a utilizar le da 2 click automaticamente da la informacién de:
*Tipo *Plazo *objeto *cuadro del rubro * pestafia articulos y
conceptos (Esta informacion se llena en el CDP)

¢ Inicio: Se digita la fecha para sacar el acta de inicio

e Tercero: Puede digitar la cc o el nit si lo sabe o por buscar con la lupa sale un cuadro
busqueda de tercero click buscar click si y busca el tercero que necesita da 2 click y
automaticamente sale el numero y el nombre del tercero

e Detalle: Este cuadro se llena siempre que sea una orden 0 contrato de servicio
discriminando lo que mas se pueda esto serian la obligaciones del contratista.
En la orden de servicio en el detalle se numera asi a) xxxxx
b) xxxx
C) XXXX
En el contrato de servicio en el detalle se numera asi: a) xxx, b) xxx, ¢) xxx.

e En la pestafia Presupuesto en concepto el pago del rubro

e En la pestafia articulos y conceptos sale automaticamente si ha realizado una orden o
contrato de suministro

e En la pestafa de plan de pago digita las cuotas en que se va a pagar el registro se digita la
fechay el valor

e En la pestafia de contratacion se llena si hay poliza se digita el numero de la poliza el
amparo la fecha la empresa. Si en algun contrato hay interventor se busca la cedula por la
lupa o se digita la cedula si la sabe

e Click grabar sale un cuadro grabo correctamente aceptar
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Para imprimir el Registro, orden (orden de servicio, orden de suministro, contrato de
suministro y contrato de servicio) acta (acta inicio, aprobacion péliza) cuando se requiera.
dan click en los siguientes iconos

Acta ‘ Orden

Bemiztro[FE]

h) Orden de pago
En la ventana de orden de pago nos ayuda sacar 4 formatos que son la orden de pago, egreso,
acta finalizacion y recibido a satisfaccion cuando se requiera.

Cuando se va a crear la orden de pago se debe hacer el siguiente procedimiento:

e Click gastos 5i/Orden de Pagp

e Click orden de pago sale la siguiente | | o] e = &
panta“a Regitio ]—SJ Disporibicad Vaubew: |

e La Vigencia y el Namero el [mee e A oo i

syt Detalle ‘PAED DE FACTURA 2136 - 2137- 2138 SUMINISTRO DE ELEMENTOS ELECTRI ValorBaseDetos ]
programa lo da automaticamente.

e Fecha: “El dia en que se va a
elaborar la orden de pago” teniendo
en cuenta Ia_fecha del CDP y RP. o] Fl o EEVTRETTTT | |

e Registro: Si se sabe el numero del ] e e e
RP lo digita y da enter o le da click en DS2L0GONATERLALES ¥ SUNINIETIE _|PROPIOE 450,700, 1450 EMENIAL)
la lupa, sale un cuadro que dice
busqueda de compromiso click en
buscar click en si y busca el RP que
va a utlizar le da 2 click %ﬁ‘? @
automaticamente da la informacion B =
de:

*Disponibilidad *Tercero *la pestana de cuenta presupuestal

o Detalle: se digita el concepto de lo que va a pagar ejm: Pago fact xxxx servicio de
telefonia fija etell

e Banco: Da click en la barra de desplazamiento y busca la cuenta del banco que va hacer
el cheque

e Cheque: Se digita una sola vez el cheque que va en fisico después el programa da el
consecutivo del cheque automaticamente, si en caso de que se dafie un cheque fisico
digita nuevamente el numero del cheque y después el programa toma de nuevo el
consecutivo.

e En la pestafia de descuentos se verifica:

*Que el cuadro de descuento y

E  Valor Descuentos ]

Banco ‘EM\ICU BOGOTA CTa CTE 3510770j Cheque: |zz06498 Valor ..U 1 o

CuentaF T Descuentos ]

Cuerta: | 4J Saldo: |

Egieso

Aota Drden [F8) ‘ Borrar Limplar

valor sean realmente los [ e
descuentos que se van hacera | M&J e P i N
la cuenta si algun impuesto NO | rewee: [iossssz Qi sos e orrrens Ve Descuerlos | 00,450
es se elimina con la X roja. b | : Ol IR
Nl e ——
impuestos en descuentos: | i T 5
despliega la barra y busca el || ... e
impuesto que se necesita y le || [ g T e
da la click en la fecha de al pie o fere e L
de la X roja. -
*Si la factura tiene IVA y se ||

necesita_hacer el Rte. IVA en AR J » | > J # Eﬁg} =] i&%ﬂ]
valor [IVA: digita 16 el
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automaticamente da el valor del IVA del sub total de la factura pero si el IVA no lo tienen
todos los articulos o el servicio digita el valor del IVA y en descuento busca el impuesto rte
iva lo agrega con la flecha de al pie de la X roja.

e Click grabar sale un cuadro grabo correctamente aceptar

Para imprimir la orden de pago, egreso, acta finalizacién y recibido a satisfaccién cuando
se requiera dan click en los siguientes iconos
Satiséaccién

Ata Egieso  ||: Ordén F81.

ALMACEN

Da click en almacén y sale la siguiente informacion
Por esta pestafia se crean los articulos y se realizan las ordenes de entrada y de salida de almacén
va relacionado con el inventario de la institucion.

Software de Presupuesto

Archivos Maestros  Ingresos Gastos

Proceso  Reporke  Herramientas  WYentana ayuda

. Articulos v Conceptos P a
A 0
Salida
Traslado

Docurmento Equivalente

Reporte de Inventario
Karde:x

Reconstruir Saldos

a) Para Crear Articulos

e Click Almacén

e Click articulos y concepto

e Cdbdigo: Si es la primera vez que se va a crear un articulo digita 1 o como usted quiera
codificar el articulo

e Nombre: Coloca el articulo tal y como esta en la cotizacién o factura

¢ U.M.: (Unidad de Medida) da click en la barra de desplazamiento y busca que unidad de
medida tiene el articulo.

e Click grabar

&0 Articulos y Concepto

General | Kardex Il Almacen | Paguetcofecets |
Valores -
Codiga: [T |codigo] valor | Eorcentaje | Tipo Iva [ilor Iic
vao: [ i
%IVA 0
Tpo: [omawaos | X
3
| Too:  [aumcaw =] %Max Descueno| ztomsén:[  Peso: [ RepterC| <]
¥ Activo I Pemiti Modiicar el Valor I~ Pemiit Modiicar &l Descuenta I~ Basedelnereses UM [pormiia =]
Grupo Cartable: |GENERAL | Detalle: | Vendedor: | |
Costo: | of o Compra: | Venta: | % Rentabiidad | ] o

Exportar | Impartar

Nota: Para crear unidad de medida

Click archivos maestros

Click datos basicos

Tema en la barra de desplazamientos busca unidad de medida y da click
Cadigo: digita el cédigo que sigue y coloca el nombre que necesita

Click grabar

=[5
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Para entradas de almacén

e Click almacén
e Click entrada sale la siguiente pantalla

e Transaccién: Da click en la barra g EED
de desplazamiento y busca ingreso T cope] oo e af TOTAL
de almacén g T \

e Enlaparte de debajo de la pantalla |~ =7 e o e e é; e D
busca el icono Orden da click y e 5 sl o e | O | T e
sale un cuadro que dice bisqueda | L aF ‘
de compromiso da click en buscar, B LY R R ——— T ——
busca el registros que necesita s S g — i—T
para hacer la entrada de amacén || R 0 n L 1
da 2 click y el autométicamente da ﬂﬁ ; Jj
la informacion del RP con sus |wee L L ..
articulos. — . e W g .M

e Fecha: Esta fecha es el dia en que usted va hacer la orden de entrada
e Da click en imprimir click aceptar cierra el pantallazo de entradas de almacén e imprime la
entrada de almacén.

b) Para salidas de almacén
e Click almacén

e Click salida sale la siguiente
pantalla ' A wemal oy Ciw | TOTAL

e Transaccion: Da click en la barra | oo e e 7 AP
de desplazamiento y busca salida |uwei a o [
de almacén — e B e T ———

o Cliente: Click en la lupa sale un |*“ 0 o e | vor
cuadro que dice bisqueda de LR
tercero_ click buscar click si busca e e . 7. e 7.
el tercero da 2 click ﬂ s o T . o : S ; f‘

e Concepto: Coloca para donde van s : - e
distribuidos los articulos e — T — 5 W g

e Fecha: Esta fecha es el dia en que
usted va hacer la orden de salida

e Articulo: Para agilizar la busqueda de articulo por articulo se guia con la entrada de
almacén (Al imprimir la entrada de almacén en detalle el articulo al comienzo tiene un
numero que es el cédigo del articulo) este cédigo se digita en articulo y da enter

e Cantidad: Digita la cantidad que van a dar de salida da enter

e Después da click en la fecha que esta al pie de la X roja esta informacion debe ir
quedando en el cuadro del centro del pantallazo.

e Una vez digitado los articulos que van a dar de salida

e Click grabar sale un cuadro grabo correctamente aceptar
Click en imprimir
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CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA
La arquitectura del sistema estd conformada por seis (6) menus basicos “Archivos Maestros,

Ingresos, Gastos, Almacén, Tesoreria, y Proceso” y tres (3) menus de seguridad y reportes
“Reportes, herramientas y ayuda”.
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Para el proceso de la informacion, el sistema proporciona para mayor facilidad de acceso diez (10)
iconos de acceso directo a las opciones mas comunes, tales como: Cuentas de ingreso,
Presupuesto inicial de ingresos, Recaudo, Presupuesto inicial de gastos, Disponibilidad,
Compromiso, Obligacion, Pago, creacién de usuarios y Salir de la aplicacion.

ENTRADA A LA APLICACION

Al iniciar el Producto Software PUNTOPRESUPUESTO éste solicita el nombre del servidor al cual
desea conectarse ubicando la base de datos de trabajo, al presionar clic sobre el botén 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,
seguidamente se elige la ruta de la Base de Datos presionando clic sobre el botén de la carpeta
amarilla, por ultimo y para mayor seguridad se escribe la clave de acceso a la base de datos.
(Nota: la ultima seccidén que aparece inactiva corresponde al nombre del DNS en caso de elegir
una base de datos del Oracle o SQL).

Después de tener ubicada la BD que se va a trabajar se continua 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 elegida la opcion
deseada.

Existen diferentes formas de salir de la aplicacién, por ejemplo: en los iconos de acceso directo se
encuentra la opcidn que al presionar el clic derecho del Mouse sobre ella, cierra la aplicacion, 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.

I Registro de C:\PuntoSoftware\B... [Efd Registro de C:\PuntoSoftware\BaseDatos\INGSANDRA.mdb
. l Tipo de Base de Datoz
T ~

Basze de Diatoz

»-s.
|C :\DuntoSoftware\Bas [&

ACCES

Clave [veswvsnss

Servidor Servidor

Usuario Uzuario

Contrazefia Contrasefia
Wersidn Actual . Wersidn Actual
Siztema: 2010-6 w x Sistema: 20106 J

Datag: 521 Aceptar Cancelar Datos: 521 Aceptar

Cancelar

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 opciéon Archivos Maestros el cual
desplegara Varios menus dentro de ellos (Datos Basicos, Empresa, Terceros, Descuentos,
Parametros de trabajo) donde se encuentran todas opciones que deben contener registros.

Cerrar sesion

Permite Cerrar la sesion 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 ejecucién del Sistema.
LINEA DE AYUDA

Para facilitar el uso del programa y evitar el mal diligenciamiento de la informacién 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.

[ Digite: &l documento de identidad del tercero 2003 [1PRUEBA
BOTONES DE ADICIONAR Y ELIMINAR REGISTROS

Con la finalidad de seleccionar diferentes datos de una misma situacién, (por ejemplo registros
contables de un documento, éste puede tener n 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 es eliminar un registro del grillado, el usuario se ubica sobre el registro y presiona clic sobre
el botén de la equis, para modificar un registro del grillado, debe seleccionar el deseado, lo que
hace que los datos se reflejen en los campos superiores, clic en el botén de la X, luego edita o
cambia la informacién que desea modificar y finalmente da clic en el botén de la flecha para
adicionar el registro modificado.

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.

CodCta | Nowbre Cta | Bezcurso | Valor

21 GASTOS INICIALES LIERE DESTINACION

BOTON DE BUSQUEDA RAPIDA

Al presionar clic con el Mouse sobre el botén de la lupa, éste hace el llamado a la pantalla de
blasqueda, 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 solicitd la busqueda.

4

BOTONES PARA ABRIR Y LIMPIAR IMAGENES
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El sistema permite cargar imagenes de extension *.bmp, *.ico, *.jpg. 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.

a[n[E]
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.

Este tipo de pantalla puede tener diferentes criterios de busqueda, los cuales aparecen al inicio de
la pantalla, en el grillado aparece la informacién encontrada por dichos criterios, en caso de no
digitar ningun dato en los criterios y se presiona el boton buscar o tecla F3, 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.

Para realizar la busqueda se digita el nombre, cédigo o cualquier palabra de busqueda y se
presiona la tecla F3 o se da clic en el boton 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 solicitd 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.
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51 Busqueda de Terceros
MHombre | Cod&lterno |
Mit |
Mo | Mit | Mombrel | Mombie2 | Apelidol | apelido2 | Razon Social -
1 B ANRS) INGENIERI " SERVIC
2 900023987-0 DIVERSIOMES EL TRIL
3 822005547 27UDANDD & VIVIR
4 822005520 CORPORACION LOM.J&
5 522005755 ASOCIACION EL META,
E 822005799 COMDOMIMID MULTIF,
7 5220053261 COOP-50L DE ORIEWNT
8 8220052121 SERWIALUMINIOS 5.8,
3 822006242-5 FEROOT E.LL.
10 8220051454 INGENIERIA Y COMER
1 822006395-3 DIPROCO LTDA,
12 8220085222 MEUROLOGIA DEL ME
13 8220066087 IPS ATHEMAS
14 8220070470 COMSULTORES INGEF -
<] | LIJ
@ | ) | M |
Total Registios Elé6 —
Buscar [F3) Lopiar Limpiar Salir [FT2)

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

1. 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.

2. 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.

3. Toda la informacién que aparece en la lista de los combos se presenta ordenada
alfabéticamente, con la finalidad de agilizar la busqueda de la informacion, 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.

4. 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
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1. ARCHIVOS MAESTROS

1.1 DATOS BASICOS

) GRUPOS DE CONTABILIDAD

Tema IC—;{UPOS DE CONTRABILIDAD j

GRUPOS DE CONTABILIDAED
HOTEL-CLASE TERCERD
=nzng HOTEL-MOTIVC VIAJE =il 17
| HOTEL-PROFESTON (] 1=

= HOTEL-TIFO COBRO E: |GENERAL
HOTEL-TIDO CUENTZ

HOTEL-TIPO HABITACION !
MESES DEL afic | %

| ——

Giabar F9)

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 eleccién de la tabla o el tema a trabajar, por ejemplo “GRUPOS
DE CONTABILIDAD”, en el segundo campo, que es nombre, aparece la lista de los articulos
existentes en dicho tema, al lado derecho del disefio aparece el codigo, el cual al digitar un nimero
existente permite la modificacion de dicho articulo o por el contrario, en caso de no existir, permite
la creacion de un articulo.

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 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, 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 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).

1.2 EMPRESA
& Ermpres = e
LCodigo: |1 Tipo: ;p,g'-mﬁ | - Mit: jangz1177
Mambre: |S.E‘='N:)RA MILENA CIFUENTES ALFONSO
Sigla: |SME:A
Persona: |Persc:na Hatural L] Régimen : ‘Régimen S:i.mpli:'icalJ
Direceidn: |Calle 332 No. 39 -12 Piso 2 BRRZAL
Teléforo:  |6324384 Fax: |
EM ail: VILLAVICENCIO
2 =
wiebSite: |
Observacidn: ‘ -
~ Contabilidad
[ Permitir Documentos Sin balancear
Facturacian- % Comisia % Comisid
o . % Camigidn % Camigidn
¥ Permnitir Facturar Megativos Venta Credito: a erra E o [u} % Comisidn Recaudao: 1

[ Walidar Facturas con el Cupo

[~ Maneja Registradara [w “alidar Facturas con el Tiempa
¥ Contabilizar en Bloque Docurnmentos

W Contabilizar en Bloque Abonos [~ “alidar Costa al Facturar

LI Base de Liquidacidn de Intereses : a
— =
Grabar [F9) IMpIE Salir [FT2]

Li r
Esta opcion permite la captura y actualizacién de los datos basicos de la empresa que va a
manejar la informacién Presupuestal, 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:

Temporal del Reparte ; | CRETTEM

Configuracien Fegional

Buscar Barrar

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.

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

Sigla: Identifica la sigla que usa la empresa como identificacién.
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 direccién, el numero de teléfono y niumero 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.

Permitir documentos sin balancear: Hace referencia al sistema contable, si esta marcada la opcién
el sistema permite grabar documentos contables con diferencia entre débitos y créditos.

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

Validar facturas con el cupo: esta opcién determina si el sistema va a evitar la facturacion a clientes
gue sobrepasen el cupo de crédito autorizado.

Contabilizar en bloque Documentos: en caso de no marcar estar opcion el sistema contabiliza en
linea, lo que quiere decir que cada vez que se realice una factura, entrada, salida, el sistema
automaticamente genera los documentos contables correspondientes, de acuerdo a la
parametrizacion que se haya definido en el menu Archivos Maestros / Configuraciéon contable para
cada grupo contable.

Contabilizar en blogque Abonos: en caso de no marcar estar opcion el sistema contabiliza en linea,
lo que quiere decir que cada vez que se realice un abono de clientes o proveedores, el sistema
automaticamente genera los documentos contables correspondientes, de acuerdo a la
parametrizacién que se haya definido en el menud Archivos Maestros / Configuracion contable para
cada grupo contable.

Maneja Registradora: es importante dejar desmarcada esta opcion para los clientes que no
manejen caja registradora, pues el sistema envia el impulso para abrir la caja y si no la encuentra
envia en la impresion (LPT1) de la factura simbolos innecesarios. Si la opcidn esta activa y no hay
impresoras instaladas en el puerto LPT1 el sistema se bloquea, pues es necesario activar dicho
puerto para el envié del impulso a la caja registradora.

Validar facturas con el tiempo: Permite al sistema al momento de facturar verificar si el cliente debe
muchas facturas y envia un aviso informativo para que el usuario determine si va a continuar
facturando a crédito a dicho cliente, en caso afirmativo, debe dar doble clic sobre la palabra saldo,
para lo que se activard una casilla al frente en la cual se debe digitar una clave que permitirg
activar la facturacion a crédito para este cliente.
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Validar costo al facturar: Permite al sistema identificar los articulos que se estan facturando por un
precio de venta inferior al precio de costo del mismo, enviando un aviso informativo para que el
usuario revise el articulo y no genere esta venta.

Temporal del Reporte: Permite seleccionar la tabla temporal para enviar los datos de la factura al
momento de la impresion, para evitar que la informacién se mezcle con otros reportes que se estén
generando al mismo tiempo.

Base de liquidacion de interés: Esta opcidn se usa para el moédulo de cartera CC, para indicarle al
sistema cual es el valor base para la liquidacion de intereses en cada periodo.

Adicionalmente se encuentran otros campos de interés:
- % Comision por ventas a crédito

- % Comision por ventas de contado

- % Comisién en los recaudos

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

Configuracion regional: permite revisar o cambiar la configuracion regional del equipo, la cual debe
ser:

Ennfiguranﬁﬁ Reqional

En la pestafa namero: Simbolo decimal es el punto (.)
Simbolo de separacion de miles es la coma (,)
Clic en el botén Aplicar

En la pestafia Moneda: Simbolo de moneda es el $
Simbolo decimal es el punto (.)
Simbolo de separacion de miles es la coma (,)
Clic en el botén aplicar

En la pestafia fecha: Formato de fecha corta es dd/MM/aaaa
Separador de fecha /
Clic botén aplicar

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
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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 botdn 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).

1.3 CONFIGURACION

Pestana Presupuesto: Permite definir la estructura de niveles que va a tener el Plan de Cuentas de
ingresos y gastos que la empresa va a manejar, ejemplo, en el caso que se puede observar en la
siguiente figura, el usuario tiene definido para el nivel CUENTA, 1 digito, para el Nivel
SUBCUENTA, 1 digito para el nivel AUXILIAR 1 digito, lo cual se veria en la creacion del plan de
cuentas de la siguiente forma:

Z PRESUEBUESTO DE INERESOS
Em-zl THERESDS CQPERRCIONALES
i fe211 Matriculas

212 Pensiones

213 Cobros Complementarios

214 Certificados y Constancias
: f------215 Derechos de Grado

im"22 TRRNSFERENCIRS

‘... 23 RECURSOS DE CAPITAL
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Bl Configuracién de Empresa E’I_Eﬁ-ﬂ

LContabilidad T Meszes Blogueados T

- Estructura Plan de cuentas inaresos -
Mornbre Cantidad

Nombre

CUENT2
=#| SUBCUENTR
| gl 2THILIZR
i SIMRATTHTT.TAR

- Egtructura Plan de cuentasz gastos -

MNombre J Cantidad |—

Nombre
CUENTA
migsl| SUBCUENTA
| =l ATHILIAR
| N SUBAUKILIAR

vV | X

Aceptar LCancelar

1.4 TERCERO

En este menu se pueden crear todas las personas naturales o juridicas que tienen algun vinculo de
ingreso o gasto con la entidad.

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 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 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 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
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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 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 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).

Carnet

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

El menu de terceros esta dividido en tres partes y/o pestanas (General, Nomina e Historial),
a continuacién se describen:

[l Terceros

= @ ==

General 1 Mérmina i Historial (F10) ]

*"‘@ D ]i Tipa Doc: - Codigo Altemo: 1 |

Mambres: 1 ]

Hit # Cédula

Apelidos: ]SME:A ]

Razdn Sncial']smq:m, MILENA CIFUENTES ALFONSO

Dpte: [r=1a2 |

Ciudad: [vIiravicencio |

Sego:]mscm_,xno ﬂ EechaNacimiento:] 7 |

Direccidn:

1Calle 33R No. 33 -12 Piso Z BARZAL

Teléfano: 16824364

E-mail: ]'JILLA'JICENCIO Frofesion 1 _:J
Bersona: ]pezscna Hatural L] Rutas / Tipa :

Fiégimen : ]Gran Contribuyente ﬂ ] LJ Tioa Tererro

Cupo:| O ] 0

Forma Pago : | L]

Lista Y alor : - Wendedor : -

5 ) | B 7]
Lamnet [F8) Buzcar Grabar [F9) Limpiar Salir [FT2]

General
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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 verificacion del RUT.
Cdédigo alterno: Permite tener un segundo cédigo que identifigue al tercero para realizar las
busquedas.

Nombres y Apellidos y/o Razén Social: Permite la captura de los nombres y apellidos reales de la
personas 0 empresa.

Departamento, Ciudad y Sexo: 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 relaciéon de
cumpleafios. Formato dd/mm/aaaa. Campo opcional

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, pues si no se establece
cupo, el sistema no permite facturar ventas a crédito)

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).

Rutas o Tipo de Tercero.

IMPORTANTE!!!: Para modificar el documento de un tercero ya creado, se realiza el
siguiente procedimiento:

e Digita el numero del documento

e Para lo cual se activa el botén n_f_ﬁ; al darle clic en este boton se activa la siguiente
pantalla,
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Tercern: ] ﬂ|4u4311??

MHuevo Tercern-

Tercer: ¥ |

J

Aceptar | Cancelar |

Esta ventana permite cambiar el numero de documento de un tercero que por error se haya
digitado mal, al dar clic en el boton Aceptar, el sistema realiza el cambio en todos documentos que
dicho tercero tenga, sean compras o ventas.

Noémina

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 botén 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 boton blanco.

Permite ingresar la informacion de los empleados de la empresa para efectos de liquidacién de
némina, tales como:

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

ARP: con el boton buscar g'puede ubicar la ARP deseada, la cual se debe crear antes como
tercero.

Fecha de afiliacion a Pension: formato dd/mm/aaaa

Pensioén: con el botdén buscar g'puede ubicar la empresa de pension deseada, la cual se debe

crear antes como tercero.

Grupo Contable: permite seleccionar el grupo contable para la afectacién de nomina del funcionario
en el mddulo de contabilidad.

Historial
9 Terceros =] ® )
Generl il Némin | Historial (F10) 1
Tipo : I Ll Fecha:IDEI:':Ll:‘ZD:Ll
Observacion : - Q
=

Tipo Fecha Observacion

E‘iﬁﬂ] [ J ﬂr Eﬁl

Permite manejar la informacién que el usuario desee de un cliente o proveedor, para crear el tipo
se ingresa por el menu archivos maestros/Datos Basicos, tema: Tipo Historial Tercero, y se crean
todos los tipos que se vayan a manejar, por ejemplo: en Punto software se maneja una especie de
callcenter, donde se recepcionan las llamadas y los soportes suministrados a un cliente, y en la
observacion se digita el contacto, la hora, la solicitud y la solucién requerida por el cliente.

Limpiar

Finalmente se agrega con la flechita a la grilla y se presiona clic en grabar o tecla F9.
1.5 DESCUENTO
Esta opcién permite crear los conceptos que se van a manejar en los gastos del presupuesto.

El cédigo es un consecutivo generado por el sistema,
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El nombre identifica el concepto que se esta creando, es importante identificar claramente el
nombre del concepto, porque de esta forma sera mas facil escoger el concepto al momento de
ejecutar el gasto.

Formula: permite formular el concepto, a través de variables, por ejemplo: se toma la variable
BASE_DESCUENTO y se multiplica por el 10% que para este caso seria multiplicado por 0.10,
finalmente para que el valor sea un valor entero, se agrega a la formula la palabra REDONDEAR y
en corchete cuadrado se digita la formula seguida de dos puntos para separar la formula de la
cantidad de digitos a redondear que para este caso seria 0.

Nombre WVariable
BRSE_DESCUENTO
VALOER TOTAL

VALOR IVA
Ejercicio:
Formula Valores resultado
BASE_DESCUENTO 500,000.50
BASE DESCUENTO *0.10 50,000.05
REDONDEAR[BASE DESCUENTO0O*0.10:0] 50,000
) Descuento o] = =
Codigo : I 1z ﬁ:i

Nombre : |[RETE HONORARTOS 10%

Forrnula : IRE DONDEAR [BASE_DESCUENTO*0.10:01 J@

Detalle : I

Cuenta Contable ;24380301 Q! Yalor Minimo - a

- Aplicar Automaticamente en el Tipo de Orden

-

Tipo:

Tipo Orden

CONTRRTO
HONORARTIOS

Salir [I! 2]

Detalle: No es obligatorio, se utiliza para hacer una descripcién detallada del concepto descuento.

Euséar Limpiar

Cuenta Contable: Se digita o busca a través de la lupa la cuenta contable donde sera llevado el
valor del descuento en el documento contable.

Tipo: Permite seleccionar el tipo para aplicar automaticamente en el tipo de orden.

Los botones basicos son Buscar, Grabar, Borrar, Limpiar y salir. El funcionamiento de estos es
igual que en el item de Terceros 1.4.
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1.6 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 una empresa a otra para revisar el presupuesto.

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.

Para cambiar de empresa, simplemente se digita el cdédigo de la misma o se busca con el boton de
la lupa vy latecla 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.

@ Pardmetros de Trabajo EIE' -:)Eﬂ

Empresa  |d %ls:-i:: RAL MILENAL CIFU
Afin 2011

LLFONSO

vV | %

Aceptar LCancelar

1.7 CONFIGURACION CONTABLE

Permite realizar la configuracién contable de los conceptos de pago. A continuacion se describen
los campos a diligenciar:

Cddigo: consecutivo del sistema
Nombre: descripcién del concepto

Parametrizar: Permite seleccionar el tipo de contabilizacién, si es causacion o si es al momento del
pago o recaudo.

B Conceptos
Codigo: |52

Mambre : |PAE—D DE RETEFUENTE HONCORARTOS 10%

Parametrizar : | PRAGO j E

¥ Cauzacion y pago [ Recaudo : Configurar

Salir [g 2] ‘

Finalmente se debe Grabar, una vez guardado se vuelve a cargar el concepto y se da clic en el
botéon Configurar, el cual despliega la siguiente ventana en la que se deben diligenciar los
siguientes datos:

Grabar Como Buscar Borrar ‘ Limpiar

Los datos de Grupo, Tipo y Concepto se cargar por defecto de la pantalla anterior.
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1. Digite la primera cuenta contable a afectar cuando este concepto sea utilizado.

2. Si la cuenta maneja centro de costo, dele clic en el botén para establecer el nombre de la
variable del centro de costo, para que el sistema asuma el centro de costo de la causacion del
concepto.

@ Parametrizacion Contable @
[ e |eaco &zl
Concepta: | 52 J_.—__, DE RETEFUENTE HONORARIOS 10% SubConcepto ; ! _v_]
Cuenta : ] Q J i@
C. Costo: ] 4 j i@
Tercen ] -4 ] —J@
Dehito : j’_@ Credito : ] @ IT Cruce Descuentos I~ Cruce [Wa
Cta. No. | Hombre |:t|:|_ Cast:(| Nombre Cto. Costo | Hit | Ter
CUENTR_BANCO 00 GENERAL NIT_TERCERD
24380301 |Honorarios 10% 00 GENERRL NIT_TERCEROD

Tercero Débito Crédito

NIT TERCERO VALOR TOTAL

NIT TERCERO VALOR TOTAL

Salir [I! 2]

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. 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. Debe repetir el procedimiento el
siguiente registro.

7. Finalmente cuando se ingresen los dos registros (debito y crédito) se da clic en el botén Grabar
0 presiona la tecla F9 para salir guardando los cambios, el botén 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.
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1.8 CERRAR SESION

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

1.9 SALIR
Finaliza inmediatamente la ejecucién del Sistema PuntoPresupuesto.

2. INGRESOS
En este blogue de menus se pueden encontrar todas las opciones para hacer el ingreso, el cual
hace referencia a las cantidades que recibe una empresa por la venta de sus productos o servicios
y por otra puede hacer referencia al conjunto de rentas recibidas por los ciudadanos.

2.1 PLAN DE CUENTAS

El plan de cuentas es un instrumento normativo que ordena y agrupa los recursos con que cuentan
las entidades publicas, en categorias homogéneas definidas en funcion de la naturaleza y
caracteristicas de las transacciones que dan origen a cada una de las fuentes de recursos.

[ Plan de Cuentas de Ingresos = || =

Codiga: 12 11

2 DRESUPUESTO DE INCRESOS
El-21 INGRESOS ODPERACTONALES Mambre : Matriculas g
------ 211 Matriculas
------ Z1Z Pensiones

------ Z13 Cobros Complementarios Tipo de Gasto:|
------ 214 Certificados y Constancias

------ 215 Derechos de Grado Codigo Sidsf : |
Bl 22 TRANSFERENCIAS et Sider {—_|' Uridad Sidef - S

------ 221 Nacion 5GP

------ 222 Departamento Codiga Fut: |

------ 223 Muniecipios : ]—_| B ’—_|
£ 22 DECURSOS DE CADITAL Recurso Fut: b Uridad Fut : x

------ 231 Arrendamientc de Bienes

------ 232 Rendimiento Financieros Contabilidad Cuentas Cero (0]

------ 233 Donaciones de Entidades Privad

Prezsupuesto Inicial : Q Q
""" 234 Otros Recursos (fotocopias y : 17 il
------ 235 Recursos del Balance Recauda: Q Q

M|

Esta pantalla permite la creacion del Plan de Cuentas de ingresos con el que se va a trabajar los
registros presupuestales de la Empresa.

|
Buszcar Grabar [F3) Biorrar ‘ Limpar

Se inicia con el codigo de la Cuenta, el cual se maneja con la estructura ya definida en la
Configuracién (item 1.3 Configuracion); en la parte inferior del cédigo aparece la relacion de las
cuentas ya creadas, definidas en un arbol.

En la parte derecha de la misma, se pueden observar los campos solicitados en el momento de
crear o modificar una cuenta, de los cuales solamente es obligatorio el Nombre, pues es ahi donde
se escribe la descripcion de la cuenta.
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Los deméas datos son:

Tipo de recaudo: Permite seleccionar el concepto correspondiente al rubro presupuestal, estos
conceptos pueden ser creados en Archivos Maestros/Parametrizacion contable, cuya
parametrizacién sea RECAUDO.

Cddigo Sidef, Recurso Sidef y Unidad Sidef: Permiten digitar la informacion correspondiente a las
tablas de homologacion SIDEF para la presentacion del informe a la Contraloria General de la
Nacion.

Codigo Fut, Recurso Fut y Unidad Fut: Permiten digitar la informacion correspondiente al
Formulario Unico Territorial para la homologacion y presentaciéon del FUT al Ministerio de
Hacienda.

2.2 PRESUPUESTO INICIAL

Permite digitar el ingreso del presupuesto inicial, es muy sencillo, los datos que se diligencian son
los siguientes:

Fecha: formato dd/mm/aaaa del dia en que se ingresa el presupuesto.

Cdédigo: numero asignado a la cuenta del presupuesto, puede digitarlo o buscarlo a través de la
lupa.

Recurso: se debe definir el tipo de recurso del rubro, por lo general es PROPIO.

Valor: Permite digitar el monto con el que determinada cuenta inicia en el presupuesto, es decir, el
valor que se proyecta recibir por cada cuenta presupuestal.

@ Presupuesto Inicial de Ingresos EI'E'
Fecha: 01/01/2011 Codigo : ]| 32]
Recurso: I j Walar i 0
Cuenta Nombre Cuenta | Becurso | Valer

211 Matriculas 7,471,000
212 Pensicnes 74,710,000
213.Cc:b1:ns Complementarios 19,813,000
214 Certificados y Constancias 3,200,000
215| Derechos de Grado 2,505,000
221 | Nacion SGD 37,59¢&,000
222 Departamento 1,000
223 Municipios 1,000
231 Arrendamiento de Bienes TL975, Dao
232 Rendimiento Financieros 1,300,000
233. Donaciones de Entidades Priw 200,000
234 Otros Recursos {fotocopias &,578,000

o 235 Recursos del Balance 1,000

Lirpiar

Buszcar

Contabilidad : a Irnpririir [FS)
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Después de digitar el valor se presiona la tecla enter dos veces para que el registro se adicione a la
cuadricula de la parte inferior.

Finalmente se deben guardar los registros del presupuesto de ingresos, con la tecla F9 o
presionando clic con el mouse sobre el boton Grabar.

2.3 ADICION
El presupuesto puede modificarse a través de adiciones, reducciones y traslados.

La adicidn presupuestal es el incremento a la apropiacion inicial con el fin de complementarla, para
ampliar el servicio, cumplir con la meta fisica o cubrir un nuevo gasto o servicio, con base en
recursos adicionales debidamente sustentados.

El procedimiento para hacer una adicion es igual que el del item 2.2 Presupuesto inicial, la ventana
es igual, solo que en esta opcién solamente deben digitarse las cuentas donde se vaya a cambiar
la apropiacioén inicial.

2.4 REDUCCION

El presupuesto puede modificarse a través de adiciones, reducciones y traslados.

La reduccion es la disminucién de la apropiacién inicial, aprobada por el Consejo Superior, que
puede originarse por: No prestacion de un servicio 0 no ejecucion de un gasto, Insuficiencia en el
recaudo de los ingresos, Aplicacion de politicas de austeridad en el gasto, Disminuciéon de los
aportes asignados.

El procedimiento para hacer una reduccion es igual que el del item 2.2 Presupuesto inicial, la
ventana es igual, solo que en esta opcion solamente deben digitarse las cuentas donde se vaya a
reducir la apropiacion inicial.

2.5 TRASLADO

El presupuesto puede modificarse a través de adiciones, reducciones y traslados.

El traslado presupuestal es la operacion simultdénea de reducir un rubro presupuestal
(contracrédito) y la adicién de otro (crédito) ya previsto.
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'
:wz'lmslado'ﬁesupnsto'de Ingresos -E_El_ -i. |
— Credito
Fecha ! Codigo : I gj
Fecurso: I _j Walor I
[ cuemta | Nombre Cuenta [ Recuzso [ Valar {
X
~ Contra-Credito
Codigo : l B;J
Fecurso: I _j Walor I
| cuenta | Nombre Cuenta Recuzso | Valar {
X
oL % w
& =3
Contabilidad : Imprirmir [F2] Buscar Grabar [F3) Barrar Limpiar Salir (FT2)

El procedimiento para hacer un traslado es el siguiente:

En el blogue Crédito
1. Se digita la fecha del traslado, formato dd/mm/aaaa
2. Se digita la cuenta o rubro presupuestal a la cual se le va a adicionar el valor.
3. Se selecciona el tipo de recurso
4. Se digita el valor a adicionar en el rubro correspondiente

En el bloque Contra-Crédito
5. Se digita la cuenta o rubro presupuestal al cual se le va a reducir el valor.
6. Se selecciona el tipo de recurso
7. Se digita el valor a reducir en el rubro correspondiente

Se repite el procedimiento si son varios rubros, finalmente se da clic en grabar, el sistema no

permite guardar los registros si los créditos y contracréditos no son iguales, en este caso envia el
siguiente mensaje:

o ==

e Y
|0; Los credites no son iguales a los contra-creditos
k- v

2.6 RECIBO

Permite realizar el recaudo de los dineros que ingresan a la institucién por cada concepto y rubro
presupuestal.

Los datos que se deben diligenciar son los siguientes:

v" Numero: consecutivo generado por el sistema.
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Fecha: el sistema asigna la fecha del dia que tenga el computador, el usuario puede
cambiarla, el formato es dd/mm/aaaa, debe diligenciarla completa.

Banco: Permite seleccionar el banco donde ingreso el dinero, estos bancos se pueden crear
por el menu Archivos Maestros/Datos Basicos, tema BANCO, en la parte izquierda se
despliegan los bancos existentes, para crear un nuevo banco debe dar clic en limpiar, asignar
cédigo, nombre y guardar, para ver en banco creado en la ventana Recaudo debe recargar la
ventana, es decir, cerrarla y volverla a abrir.

Detalle: permite diligenciar informacioén descriptiva del recaudo.

Datos del detalle. Estos datos se repiten por cada valor recibido, pues se debe determinar el rubro
presupuestal, el concepto y el tercero.

B Recaudo
Mumera : 1z ﬂ:j Fecha: 130.—’09.1'2011 Banco: |cagz
Detalle : ]RECAUDD MES DE SEPTIEMBRE DE 2011 Walor :
Cuenta: [z34 Q]C:::s Recu
Recursa: I - Yalor ; 348 |
Tercen: [40431177 Q]s.-_r
CodCta | Nombre Cta | Becurso Valor | Documento | Ter |
211 Matriculas 8,750 40431177 SBN:;
212 | Pensiones 2,003,350 40431177 | SAND
213 | Cobros Complementarios 22,800 40431177 SANLC |
214|Certificados y Constanc 114,133 40431177 SAND |
231 Arrendamientoc de Bienes 270,700 40431177 | SRND
232|Rendimiento Financieros 95, 430 40431177 SAND
234|0tros Recursos (fotoco 7,200 40431177 SANC

EI 5%} ‘

le_pla[
Cuenta: permite digitar o buscar a través de la lupa, el rubro presupuestal del cual se va a
recibir el ingreso.

Imprimir [F8) ar

Recurso: Permite seleccionar, (en caso de manejar) el recurso de donde proviene el recaudo.

Concepto: Permite seleccionar el concepto del cual se va a recibir el ingreso, estos conceptos
se pueden crear como se explica en el 1.7 CONFIGURACION CONTABLE.

Valor: Permite diligenciar el valor en pesos recibido por el rubro presupuestal y concepto
seleccionado.

Tercero: Permite buscar a través de la lupa o digitar el documento del tercero de donde
proviene el dinero que estd ingresando.

3. GASTOS

En este bloque de menus se pueden encontrar todas las opciones para ejecutar los gastos, tales
como disponibilidad, contratacion, orden de pago, comprobante de egreso, entre otros.
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3.1 PLAN DE CUENTAS

El plan de cuentas es un instrumento normativo que ordena y agrupa los recursos con que cuentan
las entidades publicas, en categorias homogéneas definidas en funcion de la naturaleza y
caracteristicas de las transacciones que dan origen a cada una de las fuentes de recursos.

Esta pantalla permite la creacion del Plan de Cuentas de gastos de la Institucion.

@Cuenta de Gastos EI =] @
Codigo |_,__:‘_
3 GASTOS Mombre ; Servicins Tecnicos y Profesionales

B+ 31 FUNCIONAMIENTO

Tipo de Pago ]I—‘AC{) Servicios Tecnicos

Codigo Sidet: |

------ 31201 Dotaciones Pedagogicas d

------ 31202 Mantenimiento Recurzo Sidef:l | Unidad Sidef :

------ 31203 Compra de Egquipo Cadias Eat I
O30 F UL
------ 31204 Materizles y Suministro 9

------ 21205 Imprescs y Publicaciones | Recurzo Fut: | Unidad Fut:

------ 21206 Servicios Publicos -
______ 31207 Sequros Contabilidad Cuentas Cero (0]

------ 31208 Gastos de Viaje de los E Presupuestolnicial:"

------ 31205 Rezlizacion de Rctiwidad Compromisa ; |

Obligaci :
------ 31211 RAcciones de Mejoramiento g

|
|
]
|

‘ Salir [gzl

Se inicia con el cddigo de la Cuenta, el cual se maneja con la estructura ya definida en la
Configuracién (item 1.3 Configuracion); en la parte inferior del cédigo aparece la relacion de las
cuentas ya creadas, definidas en un arbol.

Q
------ 31210 Inscripcion y participac Q
| Q

Q

------ 31212 Comunicaciones y Transpo F'ago: |
------ 31213 Devoluciones de Matricul

st Ll jujuu

------ 31214 Gastos Financieros
4 [ | L

Limpiar

Buscar Grabar [F9) Errar

En la parte derecha de la misma, se pueden observar los campos solicitados en el momento de
crear o modificar una cuenta, de los cuales solamente es obligatorio el Nombre y el tipo de pago.

Nombre: Descripcién de la cuenta.

Tipo de Pago: Permite seleccionar el concepto correspondiente al rubro presupuestal, estos
conceptos pueden ser creados en Archivos Maestros/Parametrizacion contable, cuya
parametrizacién sea PAGO.

Los deméds datos son:

Cddigo Sidef, Recurso Sidef y Unidad Sidef: Permiten digitar la informacion correspondiente a las
tablas de homologacion SIDEF para la presentacion del informe a la Contraloria General de la
Nacion.

Codigo Fut, Recurso Fut y Unidad Fut: Permiten digitar la informacion correspondiente al
Formulario Unico Territorial para la homologacion y presentacion del FUT al Ministerio de

Hacienda.

Contabilidad cuentas cero

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

Presupuesto inicial (Debito - Crédito)
Compromiso (Debito - Crédito)
Obligacion (Debito - Crédito)

Pago (Debito - Crédito)

3.2 PRESUPUESTO INICIAL

Permite digitar el ingreso del presupuesto inicial de gastos, es muy sencillo, los datos que se
diligencian son los siguientes:

@ Presupuesto Inicial de Gastos EI [=] @
Fecha: 0170172011 Codigao: || &l
Recurzo : | l.| \-"alor:l i
Cuenta Nombre Cuenta | Becurso | Valor -
31101/ Servicios Tecnicos y Profeai| PROPIOS 52,734, O
31201 |Dotaciones Pedagogicas del E|FROPIOS 6,421,0'—
31202 Mantenimiento EROPIOS 20,879, O
31203 | Compra de Egquipo EROPICS 12,978, O
31204 Materiales y Suministro EROEBIOS 1,720,
31205 | Impresos y Publicaciones EROPIOS T.881, O
31206 Servicios Publicos EROPICS 7,088, O
31207| Seguros EROBIOS Z,953,00
31208 Castos de Viaje de los Educs PROPIOS 808,
3120%|Realizacion de Actiwvidades E|FROPIOS 12,746,
31210 | Inscripcion y participacion | PROPIOS 1,%35, M
31211 Rcciones de Mejoramientoc de |FROPIOS 1z,50%,On
-~ 31212 | Comunicaciones y Transportes FROPIOS 1,350,
— 31213 Devoluciones de Matriculas; |EFROPIOS :I.,.'?EB,"_'I'v
_—— =

Total: | 161,358,000

Contabilidad : Imprirnir [F3)

I=|m|:||a'r

Buszcar

Fecha: formato dd/mm/aaaa del dia en que se ingresa el presupuesto de gastos.

Cddigo: numero asignado a la cuenta del presupuesto, puede digitarlo o buscarlo a través de la
lupa.

Recurso: se debe definir el tipo de recurso del rubro, por lo general es PROPIO.

Valor: Permite digitar el monto con el que determinada cuenta de gastos inicia en el presupuesto,
es decir, el valor que se proyecta gastar por cada rubro presupuestal.

Después de digitar el valor se presiona la tecla enter dos veces para que el registro se adicione a la
cuadricula de la parte inferior.

Finalmente se deben guardar los registros del presupuesto de gastos, con la tecla F9 o
presionando clic con el mouse sobre el boton Grabar.
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3.3 ADICION

El presupuesto de gastos puede modificarse a través de adiciones, reducciones y traslados.

La adicién presupuestal es el incremento a la apropiacion inicial con el fin de complementarla, para
ampliar el servicio o cubrir un nuevo gasto 0 servicio, con base en recursos adicionales
debidamente sustentados.

El procedimiento para hacer una adicion es igual que el del item 3.2 Presupuesto inicial, la ventana
es igual, solo que en esta opcidén solamente deben digitarse las cuentas donde se vaya a cambiar
la apropiacioén inicial.

3.4 REDUCCION

El presupuesto puede modificarse a través de adiciones, reducciones y traslados.

La reduccion es la disminucién de la apropiacion inicial, aprobada por el Consejo Superior, que
puede originarse por: No prestacion de un servicio o no ejecucion de un gasto, Insuficiencia en el
recaudo de los ingresos, Aplicacion de politicas de austeridad en el gasto, Disminucion de los
aportes asignados.

El procedimiento para hacer una reduccion es igual que el del item 3.2 Presupuesto inicial, la
ventana es igual, solo que en esta opcion solamente deben digitarse las cuentas donde se vaya a
reducir la apropiacion inicial.

3.5 TRASLADO

El presupuesto puede modificarse a través de adiciones, reducciones y traslados.

El traslado presupuestal es la operacion simultanea de reducir un rubro presupuestal
(contracrédito) y la adicion de otro (crédito) ya previsto.

El procedimiento para hacer un traslado es el siguiente:

En el blogue Crédito

1. Se digita la fecha del traslado, formato dd/mm/aaaa

2. Se digita la cuenta o rubro presupuestal a la cual se le va a adicionar el valor.
3. Se selecciona el tipo de recurso

4. Se digita el valor a adicionar en el rubro correspondiente

En el bloque Contra-Crédito

5. Se digita la cuenta o rubro presupuestal al cual se le va a reducir el valor.
6. Se selecciona el tipo de recurso
7. Se digita el valor a reducir en el rubro correspondiente

Se repite el procedimiento si son varios rubros, finalmente se da clic en grabar, el sistema no
permite guardar los registros si los créditos y contracréditos no son iguales, en este caso envia un
mensaje informativo.

3.6 DISPONIBILIDAD
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El certificado de disponibilidad presupuestal es un documento de gestién financiera y presupuestal
que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacién para
la asuncién de un compromiso, de ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que
cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con
certificados de disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con
violacion de esa obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

& Disponibilid \.T
Yigencia :!;gll vl Murera : | ssﬁﬂ Fecha: IUl,—‘ll,f'ZUl:L [T Anulada
Detalle : |PM='O DE TELEFONIA CELULAR DE L& INSTITUCICH Walor: | 134,945.%

Cusnta ; I gl Saldo : I 0
Recurso : | j Concepto : j Walor : I

CodCta | Nombre Cta Recurao | Valor 4 NomCpto
31206|Servicios Publicos EROPICS 134,945.6 PRGED Servicio:

i

Buscar

El procedimiento para realizar una disponibilidad presupuestal es el siguiente:

Salir [I! 2

Irnprimir [F3) Lirnpar

Numero: consecutivo generado por el sistema.

Fecha: el sistema asigna la fecha del dia que tenga el computador, el usuario puede cambiarla, el
formato es dd/mm/aaaa, debe diligenciarla completa.

Detalle: permite diligenciar informacion descriptiva del recaudo.

Valor. Permite observar el valor total en pesos de la disponibilidad.
Datos del detalle

Cuenta: permite digitar o buscar a través de la lupa, el rubro presupuestal de gastos del cual se va
a disponer parte o el total del valor presupuestado.
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Imprime Estudio de Oportunidad y Conveniencia

4 4 1of1 PoH RS & & [l -\I:M& Tl 100% 1af1

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META
SECRETARIA DE EDUCACION DEL META
INSTITUCION EDUCATIVA "NOMBRE"
HIT. 000.000.000-0

ESTUDIO DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA No. 99

Considerando lo establecido en el articulo 12 Requisitos precontraciuales del Reglamento de
Contratacién de la NOMBRE DE LA INSTITUCION, la Ley 715 de 2001, el Decretod791 de 2008,
la Ley 1150 de 2007 y el Decreto reglamentario 2474 de 2008, se analiza la siguiente conveniencia:

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
PAGO DE TELEFONIA CELULAR DE LA INSTITUCION

Esta necesidad se encuentra en:
El Plan de Compras El Plan Operativo Anual El PEI

OBJETO Y TIPO DE CONTRATO
EL objeto a contratar es:
PAGO DE TELEFONIA CELULAR DE LA INSTITUCION

El tipo de contrato que se realizard es:  Orden Contrato formal

FUNDAMENTOS JURIDICOS Y JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

El presente proceso de seleccion se realizara a través de la modalidad de contratacion inferior a 20
smmiv, de conformidad con el articulo 12 del Reglamento de Contratacion de la Institucién
Educativa y por lo cual el ofrecimiento mas favorable sera aquel que brinde un menor precio con
calidad y estara sujeto a la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios
vigentes y en especial por los procedimientos, procesos, garantias y requisitos establecidos en el
Reglamento de Contratacion de la Institucion Educativa.

ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Para la estimacién del valor a confratar se recurrié al estudio del mercado teniendo en cuenta los
precios que acfualmente cobran los proveedores y de conformidad con las consultas realizadas en
el SICE para cada uno de los bienes o servicios que se requieren.

De este modo, se estima que para la confratacion aqui descrita se requiere una apropiacion de
aproximadamente: CIENTO TREINTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y CINCO
PESOS CON SESENTA CENTAVOS; saldo que se encuentra disponible en el presupuesto para la
realizacién de la contratacién segin certificado de disponibilidad presupuestal anexo.

RIESGOS PREVISIBLES Y MECANISMOS DE COBERTURA
La Contratacién requiere pdlizas Sl

NOMBRE DEL RECTOR DE LA INSTITUCION
Rector

Selecione 2017 [1INSTITUCION EDUCATIVA EDUARDD CARRANZA 1 GENERAL (15117201

Saldo: campo informativo, que permite visualizar el valor del saldo del rubro seleccionado. El
sistema controla que la disponibilidad no supere el valor del saldo

Recurso: Permite seleccionar, (en caso de manejar) el recurso de donde proviene el recaudo.

Concepto: Permite seleccionar el concepto del cual se va a recibir el ingreso, estos conceptos se
pueden crear como se explica en el 1.7 CONFIGURACION CONTABLE.

Valor: Permite diligenciar el valor en pesos a disponer del rubro y concepto seleccionado.
En esta ventana se pueden imprimir los siguientes documentos:

v Estudio de oportunidad y conveniencia
v'Ladisponibilidad presupuestal
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REPUBLICA DECOLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META
SECRETARIA DE EDUCACION DE VILLAVICENCIO
NOMBREDE LA INSTITUCION EDUCATIVA
NIT. 000000 000

PAGADURIA

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL No. 99

EL SUSCRITO PAGADOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CERTIFICA QUE:

Que de acuerdo con el ocbjeto descrite en el Presupuestc General de Gastos e Inversion, para la
vigencia fiscal de 2,011, exste saldo disponible ¥ no comprometide, para amparar el compromiso
gue se pretende adguirir de acuerde al valor y distribucién presupuestal gque se detalla a
continuacion:

| Cuenta || Recurso ” Valor

31208 Sernvicios Publicos 1 PROPIOS 134848
TOTAL: 134,946

Son: CIENTO TREINTAY CUATRO MIL NOVECIENTOES CUARENTA ¥ CINCO FESOS CON SESENTA

CENTAVOS

El presente certificado se expide por concepto de
PAGO DETELEFONIA CELULAR DE LA INSTITUCION

Fecha: 01/11/2011

2011 [1INSTITUCION EDUCATIVA EDUARDO CARRANZA | 1 GENERAL 15/11/2011

3.7 CONTRATACION

El registro presupuestal, a diferencia del certificado de disponibilidad presupuestal, que afecta
provisionalmente la apropiacion existente, la afecta en forma definitiva. Esto implica que los
recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a ningun otro fin. En el
registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.
Esta operacion constituye un requisito de perfeccionamiento de los actos administrativos

El procedimiento para realizar una contratacion es el siguiente:
Numero: consecutivo generado por el sistema.

Fecha: el sistema asigna la fecha del dia que tenga el computador, el usuario puede cambiarla, el
formato es dd/mm/aaaa, debe diligenciarla completa.

Disponibilidad: permite digitar o buscar con la lupa el nimero de la disponibilidad que se desea
ejecutar. EIl sistema controla que no se pueda ejecutar dos veces la misma disponibilidad,
enviando un mensaje informativo.

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

’:Snﬂwélre de Presupuesto

.

fa| La disponibilidad ya esta gjecutada

Cuando la disponibilidad no se ha ejecutado, el sistema carga los datos correspondientes a:

e Objeto, detalle, cuenta, recurso, concepto, valor

Se deben diligenciar los siguientes datos:

Tipo: permite seleccionar el tipo de contratacion, tales como, Contrato, honorarios, Orden de
compra, Orden de servicio, Orden de suministro, orden de trabajo, orden de mantenimiento, otros,
resolucion; estos tipo anteriores pueden ser creados por el menu Archivos Maestros/Datos
Basicos, tema: PPTO-TIPO ORDEN.

Plazo: permite diligenciar el plazo en dias del término a entregar el servicio o articulos contratados.

Inicio: permite diligenciar la fecha de inicio del contrato, el sistema asigna por defecto la fecha del

dia que tenga el computador, el usuario puede cambiarla, el formato es dd/mm/aaaa, debe
diligenciarla completa.

Tercero: permite buscar o digitar el nit el tercero con el cual se va a realizar el contrato.

Esta ventana esta dividida en 3 pestafas, presupuesto (F5), Articulos y conceptos (F6) y Plan de
Pagos (F7).

Pestaia presupuesto (F5)

"8 Contratacién B
Vigencia :l:nn vi Hurnero : I EE f&i Fecha: llE:‘ll.—‘EOll Disponibilidad :I 100 Q'
Tipo: !DONTRATO ;I Consecutiva I 1
Plaza: | 4 Dias Inicio:’lﬁ.—’ll.r’ZOll Tercero:|| Qa

Objeto: |ASFADF

Detalle : IAGFM)F

Presupuesto [F5) T Articulos y Conceptos [FE) T Plan de Pagos [F7) ]
Cuenta : I312-34 —'-‘iel}flate:iales y Suministro Saldo: I 4,191,348
Recurso; |propI - Concepto:ipm:o MATERIALES ¥ SUMINISTROS ;! Yalar ; I 4,191,348
Nombre Cta Becurso | Valor 4 NomCpto
31204 Materiales y Suministro EROEICS 4,151,348 PAGO MATERIAL:

Presupuesto :I 4,151,348 *a-;f "’E"“_ ) x'_.__?‘s_a M |5 1
) l—- 3;'5, il A A =3 :
Conceptas : a Acta Orden ReaistrolFE) Bugecar Grabar [F9) Eaorrar Lirnpiar Salir (FT2)
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Al seleccionar la disponibilidad el sistema carga automaticamente los datos de esta primera
pestana, el usuario no debe diligenciar nada, debe continuar con la siguiente pestana.

Pestaiia articulos y conceptos (F6)

@ Contratacidn -_EI_ |
i\iigencia :;;.311 vI Murmero ; l 98 fh{ Fecha: 101;11;2011 Disponibilidad :i ag Ql
Tipo: I-DTROS _vj Congecutivo : I 40

Plazo : I 0 Diaz |niCiD:I’Jl:’11;‘2011 Te[ce[o:iSfJleSESSS Qé::ncel

Obigto : IPAGO DE TELEFOMIA CELULAR DE L& INSTITUCION

Dietalle : IP&GD DE TELEFONIZ CELULARR DE L& INSTITUCION

Presupuesto [F5) T Articulos y Conceptos [FG} ], Flan de Fagos [F7) ]
Cobcepto | Q' Cantidad : | 1
“alor Unitario :I a VA :| a | a Subtotal: | a
Concepto | Noxbre Concepto | Cantidad | Valor Unit | % IVR |
O_GENERAI. | l_ 134,945.5_ f.'l_

Presupuesto :i 134,945.¢ # rg& Q%
s e
Conceptos : I 134,946 Aita Buscar Sali [FT2]

En esta pestafia se deben diligenciar los articulos o conceptos que se va a adquirir con el contrato,
el procedimiento es muy sencillo:

Orden Registra(F8) Grab arFS] Borrar Limpiar

v' Concepto: Permite buscar o digitar los articulos, productos o conceptos "servicios" que se van
a contratar, para crear estos articulos puede hacerlos por el menu Almacén/Articulos y
conceptos, la explicacion de este item podra encontrarla en el item 4.1.

v'  Cantidad: Permite diligenciar la cantidad de elementos que se van a contratar del concepto
seleccionado.

v" Valor unitario: Permite digitar el valor unitario base del articulo que selecciono y que se va
adquirir mediante el contrato.

v'IVA: Permite digitar el porcentaje o el valor del IVA del articulo seleccionado, al digitar el
porcentaje el sistema calcula automaticamente el valor del IVA de acuerdo a la cantidad
digitada.

Finalmente debe agregarla con el boton de la flecha morada del lado inferior izquierdo.

Si no se diligencia ningun registro en articulos y conceptos y tratamos de grabar el sistema envia
un mensaje informativo que indica que asignara automaticamente el concepto cero.
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Software de Presupuesto

. Mo tiene conceptos asignados, se creara automaticamente el concepto
¥ 0-General

Pestaina Plan de Pagos (F7)

Permite programar los pagos del contrato que se estd realizando, hasta 12 cuotas, en la primera y
tercera columna (Fecha) se digita la fecha de la programacion y del pago y en la segunda y cuarta
columna (Valor) se digita el valor del pago para la fecha correspondiente.

B Contratacion

Wigencia:|zo11 : Hurera : 53 fbj Fecha: [15/11/2011 Disponibiidad : 100
Tipo: 1 CONTRATC L] Congecutiva £
Plaza: 0 Diasz |nici0:{15;‘11_—’2011 Tercero:]822004499 Q1 CLIMRTIZAR INGTERMEC L.

Objeto : 1AE—FA-_‘)F

Dretalle : 1AE—FA-_')F

Presupuesta [F5] T Articulos y Conceptos [FE] T 1
Cuota Fecha Yalor Cuota Fecha Yalor Total Presupuesto
1 1571172011 | 4,151,343 7 |oiso1s1300 | 0 4,191,348
2z |oisois1s00 | 0 g |oiso1s1s00 | 0 Total Plan Pagos
2 |oisois1s00 | 0 a  |oiso1/1s00 | 0
4 |oiso1s1s00 | 0 10 |o1so1s1900 | o Dilerinia
5 |oiso1/1s00 | 0 11 |o1s01/1800 | 0 [
& |orsors1san | 0 12 forso1s1s00 | 0
Presupuesto:| 4,151,348 s | gl | ol | SRER =
L : LN LF o
Conceptos : Acta Orden ReaqitrolFE] Buscar Grabar [F9] Eorrar Limpiar Salir [FT2)

Si no se diligencia ningun acuerdo de pago, al grabar el sistema automaticamente asigna en la
primera cuota el valor total del contrato y la misma fecha de inicio del contrato; sin embargo el
usuario puede cambiar estos datos de acuerdo a la programacion acordada.

En este menu se pueden imprimir los siguientes documentos:
v/ Acta de iniciacion

v" Contrato u Orden de Prestacion de servicios
v" Registro Presupuestal
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Acta de iniciacion: formato que es ajustable de acuerdo a las necesidades del cliente.

REFPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META
SECRETARIA DE EDUCACION DEL META
INSTITUCION EDUCATIVA "NOMBRE"
NIT. 000.000.000-0

ACTA DE INICIACION DE CONTRATO Ho. 1 SUSCRITO ENTRE LA NOMBRE DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA Y NOMEBRE DEL PROVEEDOR

CONTRATANTE NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CONTRATISTA NOMBRE DEL PROVEEDOR

OBJETO AGFADF

VALOR TOTAL CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTAY UN MIL TRES

CIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS
4,191,348

DURACION a DIAS
FECHA DE CONTRATO noviembre 15, 2011

Entre les suscrites 2 ssber: HOMBRE DEL RECTO, mayor de edsd domicilisde y residents en
Villavicencio Meta. ldentificado con la cedula de ciudadania No. 00000000 de Vilavicencio, sbrando
en nombre de |28 NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA | en calidad de rector, quien en
sdelants se dencminara la NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA  NIT: 000000000 por una
parte y por la otra: NOMBRE DEL PROVEEDOR, identificado {s) con |a ceduls de ciudadsnis
No. 822004499, quien actia =n nombre y representacicn propia y pare efectos del presente contrato
se denominara el CONTRATISTA, hemos acordado celebrar la presenta ACTA DE INICIACION, al
contrate referenciado.

En constancia se firma por la que en ella intervinieron

ALCALDIA DE VILLAVICENCIO
PROCE SO EDUCATIVO DEL MUNICIPIO
de Unidades

NOMBRE INSTITUCION EDUGATIVA
al P X 8 Media Acad. Res XXX d2 XXX
5. XXX d& XXXX
DANE 000030000

CONTRATO ENTRE LA NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA Y NOMBRE DEL
PROVEEDOR. CONTRATO No. 1

OBJETO: AGFADF

VALOR : CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTA Y UN MIL TRES CIENTOS CUARENTA Y OCHO
PESOS

DURACION: 0 FECHA DE TERMINACION : 151172011

Entre los suscritos a saber: el Licenciado XXXXXXX, mayor de edad, identificado con I3 cédula de ciudadania No.
XXXXK de XHNNKMKXXXXX), en su calidad de Rector, nombrado mediante resolucién Numero XXX de XXX XX de
XXXX , quien obra en nombre y representacion de la Institucion Educativa XXXXX, facultado para contratar, quien en
adelante se denominard LA INSTITUCION EDUGATIVA por una parte y por Ia otra, el seffor (a), HNOMBRE DEL
PROVEEDOR, mayor de edad, identificado (a) con cédula de ciudadania No 822004499, y guien en adelante se
denominard: EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente contrato, previas las siguientes
consideraciones: a) Que en el presupuesto de la INSTITUCION EDUCATIVA se encuentra dentro del plan de compras
el suminisiro de elementos de oficina, b) Que se cuenta con estudio de conveniencia y oporiunidad suscrito por el
rector XXOOGKOOOCKKX; €) Que |a compra o servicio tiene el Certificado de Disponiniidad No 100; d) Que cuenta
con regisiro en el Plan de Compras de la INSTITUCION EDUCATIVA, e) Que se cuenta con Registro presupuestal No
99, imputado al rubro 31204 Materiales y Suministro; ) Que el presente contrato se reg\ré por lo establecido en la

Ley 1150 de 2007 y el Decreto 2474 de 2008, decretos ¥ porio a5 Clausul.
PRIMERA OBJETO DEL CONTRATO: El objeto del presente contrato es: AGFADF, de acuerdo a la siguiente
descripcion,
Concepto Unidad  Cant. valor % IVA  ValorTotal
GENERAL UNIDAD 1 4,191,348 0 4,191,348
SubTotal 4,191,348 LVA: 0 TOTAL 4,191,348

SEGUNDA: DERECHOS Y DEBERES DE LAS PARTES: a.) Seran los establecidos en la Ley 1150 de 2007 y el Decreto
2474 de 2008; b) El contratista se obliga a facturar de acuerdo a lo establecido en el articulo 615 del estatuto tributario; c)
LA INSTITUCION EDUGATIVA se abliga a constituir las reservas presupuéstales necesarias y hacer los pagos en los
términos convenidos. d) EI contratista actuara por su propia cuenta, con apsoluta autonomia y no estard sometido a
subordinacion laboral con el contratante y sus derechos de delimitardn de acuerdo con la naturaleza del contrato, a exigir
el cumplimiento del las obligaciones del contratante y al pago de las servicios estipuladas por |a presentacién del servicio.
) Queda claramente entendido que no existird relacion laboral alguna enfre el contratante y el contratista, o el personal
que este utilice en Ia ejecucion del presente contrato, toda vez que I3 ejecucién del mismo no requiere subordinacién ni
cumplimiento de horario y |a obligacién del contratista se sujeta al cumplimiento de las obligaciones de este contrato
TERCERA: VALOR DEL CONTRATO: El contratista recibird como contraprestacién por el cumplimiento del objeto
contractual, la suma de CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTA Y UN MIL TRES CIENTOS CUARENTA Y OCHO
PESOS (5 4,191,348.00).
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL META
SECRETARIA DE EDUCACION DE VILLAVICENCIO
NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
NIT. 000.000.000

PAGADURIA

REGISTRO PRESUPUESTAL No. 99

EL SUSCRITO PAGADOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CERTIFICA QUE:

Que en el presupuesto de gastos de la Institucion de Educativa y para la vigencia fiscal del 2,011 ,
existe disponibilidad presupuestal en el rubro:

[ Cuenta I

Recurso 1l Valor |
31204 Wateriales y Suministra 1 PROFIOS 4191348
TOTAL: 4,191,348

Son: CUATRO MILLONES CIENTO NOVENTA 'Y UN MIL TRES CIENTOS CUARENTAY OCHO PESOS

El presente certificado se expide como requisito previo para amparar el compromiso con:

Acreedor: 82200449 NOMBRE DEL PROVEEDOR
Disponibilidad: 100
Objeto : AGFADF

Fecha: 15/11/2011

NOMBRE PAGADOR
Pagador

3.8 ORDEN DE PAGO

Una cuenta por pagar se debe constituir cuando el bien o servicio se ha recibido a satisfaccion
antes del 31 de diciembre pero no se le ha pagado al contratista o cuando en desarrollo de un
contrato se han pactado anticipos y estos no han sido cancelados.

0 Orden de Pago

Vigencia:lzan vl Numer0:| 114 *{ﬂ Fecha: Im,—'mfzon Walor: 578,000
Compromizo : | 11 Ql Diizponibilidad : 1z Valor Meto: | 543,320

Tercen : |1?332729 ngsmoa:-. MILEN2 CIFUENTES ALFONSO ‘alor Descuentos ; 34,680
Detalle : !-RESTACION DE SERVICIOS FROFESIONALES COMCO INGENIERC DE LR INSTIT ValorBaseDotos: 578,000
Banca: iBancn Oceidente Cta 70006266—-:_] Cheque:’msq F'Iazo:l o Walor &l | a

Cuenta Prezupuestal T Dezcuentos ]

Cuenta : I \_‘kl Saldo :I o
Recurso : I vl Concepto:!]?m;o DE RETEFUENTE HONORARIOS 10%_v_i Walor : I

CodCta | Nombre Cta Recurso | Valor 4

HomCpto

31101 |Servicics Tecnicos y Profesi| PROPIOS

578,000 PAGO DE RETEFT

Satiséaccién

Acta Egreso

Grabar [F 31

Salir [I!- 2

Irnprimir [F&] _ﬁuséar Borrar Limpiar
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\-"igenc:ia:lzgll vl Numero:l 114 ’*‘Jﬁ

Fecha: |10;10.—’2011

Y alor:

Compromizo | o Ql

Dizponibilidad :

12 Walor Meto:

Tercero |l?332729 \-2\,'531‘133}‘_ MILENA CIFUENTES ALFONSO

Detalle ; |'RESTRCION DE SERVICIOS PROFESICNALES COMO IMNGENIERO DE LA INSTIT

Walor Descuentos ; 34,

Walor Base Dctos:l 578,000

Banco: |Banco Gecidente Cte 70006286- v| Cheque:|ises Flazo: [ 0 ValoralU: | o
Cuenta Prezupuestal T Descuentos ]
Valor I I [ o Tipa Orden ;| 5010222105 =]
D :I ;I Descuento Valor
TURISMO 2% 11,560
Valar: I 0@ CULTURR 2% 11,5680
PRO-ADULTO MAYOR 2% 11,560

Sa%ién Acta Egreso Imprirnir [F2) éiugr QS] r | Limpiar Salir [I!- 2
3.9 COMPROBANTE DE EGRESO
3.10 OTROS PAGOS
4. ALMACEN

4.1 Articulos y conceptos

Permite crear o modificar los articulos, productos o conceptos "servicios" que se van a facturar, la
pantalla consta de 3 pestafias como se puede observar a continuacion:

o Artbculos ¥ Cancepla

LICINCIA PROCUCT SOFTWARE PUNTOCONT 0

- —

1 Earden 1

X Comsin: | o

¥ Pemrate Mot o Detcuenta

% M Descusnby ]
o Py Modhcar ol Vil

Gegneral T Gnygeert
i
W Acte

[ietsde - |

Come: [ _——  ©

Viloeey

Pee: | &

Covra: [ Verda ! % Fipritababelad

| Porcentaie | tipe iva
0 GRAVADOG

Valeor
1, 000, 000

tqdigol
Vo 1

: e AEAr 38 SRCHE 2
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Los campos que se encuentran en un circulo, son los mas importantes a la hora de crear un
articulo, pues determinan la identificacion del producto, tales como:

Cdédigo: Hace referencia al cédigo del articulo, puede ser numérico o alfanumérico, por lo
tanto en caso de manejar codigo de barra en los articulos, en este campo se debe ubicar el
cursor en el momento de pasar el lector de codigo por la barra del articulo. Maximo niumero
de caracteres 20.

Nombre: Identifica el articulo en las busquedas, es importante ingresar el nombre completo
del articulo, pues para realizar la busqueda, el sistema lo hace en este campo. Maximo
nuamero de caracteres: ilimitado.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de concepto creado, es decir, si es un articulo de almacén
(Control de existencias) o un servicio o cualquier otro tipo definido por el usuario.

Valores: Permite ingresar un nimero indeterminado de listas de precio, el funcionamiento
es de la siguiente forma: Cdédigo: identifica el nimero de la lista de precio, primera,
segunda, tercera, etc; Valor: Identifica el valor de venta al publico (incluido el IVA) de la
lista de precio que se esta creando; % IVA: En este campo se debe identificar el porcentaje
del IVA grabado para el articulo que se esta creando; Tipo: Permite seleccionar el tipo de
IVA del producto, Gravado, Exento o Excluido. Una vez se diligencien estos 4 campos de

valores, se deben adicionar al grillado con el botén = Una vez gue se agregue el primer
valor de venta, se pueden adicionar otros precios de venta, digitando los mismos 4 valores.

Otros datos que hacen parte de la creacion del articulo son:

Grupos

% Max. descuento: Permite diligenciar el porcentaje maximo de descuento, para calcular
cual es el valor minimo en el que el cliente puede vender el producto, sin que le vaya a
generar pérdida.

% Comision: Permite digitar el porcentaje de comisiéon para el calculo del valor en el
reporte de Comision por Articulo.

Peso: Este campo es importante a la hora de realizar envios de mercancia por vehiculos,
pues el sistema calcula el peso total de la mercancia de una factura, de acuerdo a los
valores especificados aqui.

Activo: Identifica si el producto esta activo o0 no, cuando el sistema realiza busquedas de
productos, no muestra aquellos que tengan ésta opcion desmarcada.

Permite modificar el valor: Si la opcion esta desmarcada, al momento de realizar la factura,
el usuario del sistema no podra modificar el valor del venta del articulo.

Permite modificar el descuento: Si la opcién esta desmarcada, al momento de realizar la
factura el usuario del sistema no podra maodificar ni el porcentaje ni el valor del descuento
del articulo.

Detalle: Permite ampliar la informacién del articulo, por ejemplo: referencia, unidad de
medida, entre otros; pero como se menciono en el campo nombre, se recomienda
identificar el producto con todas sus caracteristicas en el nombre del articulo.

Permite identificar el grupo contable al que pertenece el articulo que se esta creando, y cada grupo
puede ser configurado con las cuentas contables respectivas. Estos grupos pueden ser creados en
el menu Archivos Maestros / Datos Basicos - Tema: GRUPOS DE CONTABILIDAD; y pueden ser
configurados en el menu Archivos Maestros / Configuracion Contable.

Kardex

Esta pestafna es bastante util a la hora de revisar los movimientos de un articulo, pues permite
visualizar el kardex en un rango de fechas. Los datos que se deben diligenciar son:
C.Costo: Si el usuario desea analizar una bodega especifica, digita el codigo de la misma o realiza

la busqueda con el boton &l si por el contrario, desea revisar todos los movimiento del articulo
sin tener en cuenta las bodegas, deja vacio este campo.
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4/ Arliculos y Conceple

figreral | finges: | Eaudox 1
€. Cowo [o0 =g Fechalnicial: [15/12/200%  FgchaFnal: (3570172000 F"‘E
Fecha Mov | Tips Documents |Documente| Cantidad | valer | sSalde |irreces
15/12/2009 COMPRA O 1 Z0 66, 000 20 L1
15/12/2009 Fc 38 38 2 6, 600 18 00
15/12/ 2009 (FC 39 39 3 9,900 15 111}
15/12/2009|FC 40 40 1 3,300 14 oo
15/12/2009 FC 41 L 5 16,500 g oo

£ 2 1B W

Fecha Inicial: rango inicial a analizar.
Fecha Final: rango final de fecha a revisar los movimiento.

Botdn: ﬁUna vez diligenciados los anteriores datos, se da clic en este botén para que realice la
busqueda de los movimientos. Los datos que se muestran en el kardex son: Fecha del movimiento,
tipo de documento: para el caso de las facturas muestra el prefijo contable y el nimero de la
factura, documento: es el documento de almacén, para el caso de las facturas muestra el nimero
del documento de la salida de almacén del articulo, cantidad de articulos movidos, valor costo
promedio del total de los articulos movidos en cada documento, Saldo: existencias del articulos
después de cada movimiento, Centro de Costo o Bodega en la cual se movi6 el articulo.

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

=

slmacen

Almacén:
Este botén se habilita solo cuando se carga un articulo que se haya definido como Tipo:
ALMACEN, pues se utiliza para definir el stock minimo y maximo del articulo y esto solo viable si el
elemento es de almacén.

Al darle clic a éste botdn se carga la siguiente pantalla, en la cual se puede definir si el articulo es
de consumo (venta a clientes) o de propiedad, planta y equipo (elementos para el uso
administrativo u operativo de la empresa).
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o a4

ez

Concepta |

M ambre | e

Tipo Producto ; | CONSTTMO j
Linea ; | LJ
Modelo | LJ
LColar ; | LJ
Talla: | j
Feferencia AECD

Stock Minima 10 Stock Maximo 100

Salir [E 2]

Grabar [F9]

Igualmente se definen otros datos como:
e Linea
Modelo
Color
Talla
Referencia
Stock minimo permitido en la entidad por cada articulo.
e Stock maximo permitido en la entidad por cada articulo.
Imprimir
Este botdn, permite imprimir una etiqueta del cédigo de barras del producto seleccionado, con el
formato previamente disefiado por el funcionario de Punto que realice la instalacion y capacitacion.
Un modelo basico se presenta a continuacion:

TI023002304234
PRODUCT 0 DEPRUEE &

$5.,000

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 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 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 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 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).

4.2 Entrada

4.3 Salida

4.4 Traslado

4.5 Documento Equivalente

4.6 Reporte de inventarios
5. TESORERIA

5.1 Periodo

5.2 Conceptos

5.3 Estudiante

5.4 Configura Estudiante

5.5 Configuracion General

5.6 Liquidar

5.7 Revisar Recibo

5.8 Recaudar

5.9 Reporte de Recaudo

5.10 Reporte Recaudo por concepto
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5.11 Reporte Historial Estudiante
5.12 Reporte Configuracion Estudiante
5.13 Reconstruir

6. PROCESO
6.1 Reconstruir
6.2 Contabilidad

7. REPORTE
7.1 Ejecucion Activa
7.2 Ejecucion Pasiva
7.3 Listado de Disponibilidades
7.4 Listado de Registros
7.5 Listado de Ordenes
7.6 Listado de Ordenes de pago
7.7 Descuentos
7.7.1 Listado de descuentos
7.7.2 Formulario Pro-Cultura
7.7.3 Formulario Pro-Anciano
7.7.4 Formulario Pro-Turismo
7.7.5 Oficio Pro-Turismo

8. HERRAMIENTAS

8.1 Recordatorio
8.2 Auditoria
8.3 Copias de seguridad
8.4 Seguridad Usuarios
8.4.1 Usuarios
8.4.2 Grupos

8.5 Licencia
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9. VENTANA
10. AYUDA
10.1 indice

10.2 Acerca de ..
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