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INFORMACION DEL SISTEMA

Campo Informacion

Modulo Configuracion.

Responsable Soporte técnico.

Descripcion Permite administrar y consultar los parametros generales del
sistema, la informacién financiera y los elementos
relacionados con la seguridad y el acceso de los usuarios.

Objetivo Facilitar la configuracion y administracion de los parametros

necesarios para el correcto funcionamiento del sistemay sus
diferentes modulos.

Cantidad de submodulos

13

Tipo de mddulo

Administrativo y de configuracion.

Usuarios destinatarios

Usuarios encargados de la administracidn, configuracion y
gestion general del sistema.

Dependencias

Informacion de la empresa, parametros administrativos y
financieros, usuarios, permisos y demas datos requeridos
para la operacion del sistema.

Nivel de acceso

Administrador.

Version del software

3.0.0.15
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1. Apariencia

1.1 Descripcion

La seccion Apariencia permite personalizar el aspecto visual de la interfaz del sistema, facilitando que cada
usuario seleccione el tema con el que desea trabajar. Los cambios realizados en esta seccion se aplican
Unicamente al usuario que los configura, por lo que cada usuario puede utilizar un tema diferente de acuerdo con
sus preferencias, sin modificar la apariencia establecida por los demés usuarios del sistema.

1.2 Acceso a la seccion

Para acceder a las opciones de Apariencia, ingrese al médulo de configuracion del sistema. En la parte superior
izquierda de la interfaz encontrard la seccion Apariencia, desde la cual podra consultar y seleccionar los temas
disponibles para personalizar la interfaz.

Punto de venta Configuracién Herramientas
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documentos tributarios  y municipios  economicas por Afio retencion  reteica de pago Permiso validas

Informacidén general Informaaén financera Seguridad

Figura 1. Acceso a la seccion Apariencia

1.3 Interfaz de la seccion

Al ingresar a las opciones de Apariencia, se muestra el listado de temas disponibles para personalizar la interfaz
del sistema, presentados mediante una vista gréfica que permite identificar facilmente las diferentes alternativas
de disefio, entre las que se encuentran Basic, The Bezier, diferentes versiones de Office, DevExpress, Visual
Studio, entre otros. Cada tema incluye una vista previa que permite reconocer sus principales caracteristicas
visuales antes de seleccionarlo.

Temas Estandar

N 6 T T = P G

Basic The Bezier Office 2019 Colorful Office 2019 Black Office 2019 White Office 2019 Dark Gray DevExpress Style DevExpress Dark Style

T o ¢ Jd 0J B

Office 2016 Colorful Office 2016 Dark Office 2016 Black Office 2013 Office 2013 Dark Gray  Office 2013 Light Gray Office 2010 Blue Office 2010 Black

J g ar o

Office 2010 Silver Visual Studio 2013 Blue Visual Studio 2013 Dark Visual Studio 2013 Light Seven Classic V52010

Figura 2. Temas disponibles para personalizar la apariencia del sistema.

1.4 Configuracion de la apariencia
Para configurar la apariencia del sistema:

Ingrese a la seccién Apariencia.

Revise los diferentes temas disponibles en el listado.

Seleccione el tema que desea utilizar.

El sistema aplicara la apariencia seleccionada a la interfaz correspondiente al usuario.
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La seleccién puede modificarse posteriormente siguiendo el mismo procedimiento y escogiendo un tema
diferente.
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Figura 3. Seleccién de diferentes temas de apariencia

1.5 Acciones disponibles

La seccion Apariencia permite seleccionar una de las opciones disponibles para establecer la apariencia de la
interfaz y cambiar el tema actualmente seleccionado por otra alternativa disponible.

1.6 Consideraciones

La configuracion de apariencia es individual para cada usuario.
El tema seleccionado por un usuario no modifica la apariencia configurada por los demas usuarios del
sistema.

e Cada usuario puede seleccionar el tema que prefiera de acuerdo con sus necesidades o preferencias de
visualizacion.

e El cambio de tema modifica Unicamente la presentacién visual de la interfaz y no afecta la informacion,
configuracion funcional ni los datos registrados en el sistema.

e La disponibilidad de los temas puede variar de acuerdo con la version o configuracion del sistema.
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2. Tipos de documentos

2.1 Descripcién

El submédulo Tipos de documentos permite administrar los documentos de identificacion que pueden utilizarse
en el sistema, como Registro Civil, Tarjeta de Identidad, Cédula de Ciudadania, NIT, entre otros. Estos tipos de
documento son utilizados principalmente al momento de crear o registrar un tercero, permitiendo identificar y
clasificar correctamente el documento con el que se encuentra registrado.

2.2 Acceso al submédulo

Para acceder al submédulo Tipos de documentos, ingrese al médulo Configuracion y seleccione la seccion
correspondiente a la informacién general. Luego, seleccione la opcién Tipos de documentos.
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Figura 4. Acceso al submodulo Tipos de documentos

2.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz estAd compuesta por un campo Buscar, una tabla donde se muestran los tipos de documentos
registrados y diferentes opciones para administrar la informacion. Desde esta interfaz es posible crear, modificar,
exportar y eliminar los registros, asi como consultar la informacién mediante diferentes formatos de exportacion.
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Figura 5. Interfaz del submédulo Tipos de documentos

(1) Campo de busqueda — Permite localizar rapidamente los tipos de documentos registrados en el sistema.
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(2) Tabla de registros — Muestra la informacion de los tipos de documentos registrados.

(3 Botones de accién (Nuevo, Modificar, Exportar y Eliminar) — Permiten crear nuevos tipos de

documentos, actualizar la informacién de un registro, exportar los datos en diferentes formatos o eliminar el
registro seleccionado.

2.4 Gestion de tipos de documentos

Este apartado permite realizar las diferentes operaciones de administracion de los tipos de documentos
registrados en el sistema, incluyendo su creacion, modificacion, exportacion y eliminacion.

2.4.1 Crear un tipo de documento
Para registrar un nuevo tipo de documento dentro del sistema:

Seleccione el botén Nuevo.

El sistema abrira el formulario para ingresar la informacion correspondiente.

En el campo ID, el sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo al nuevo registro.

En el campo Cédigo, ingrese el codigo correspondiente al tipo de documento.

En el campo Nombre, escriba el nombre del documento de identificacién que desea registrar.
Verifique la informacion ingresada y seleccione Guardar para registrar el nuevo tipo de documento. Si
desea descartar la operacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.

[ roctwacn  invemtarios  Contabiidad ytesareris.  Cuentaspor cobrar ypagar  Hdmna
® 0 o o ama — - 3 — s o T |
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Buscar
14 [
15 | © Muevo [ Moddicar r\onru:” x
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L] Car

Figura 6. Formulario de creacion de tipos de documentos

(®) Nuevo — Permite iniciar el registro de un nuevo tipo de documento.

(2) Datos del tipo de documento — Contiene los campos ID, Cédigo y Nombre, que permiten identificar y

registrar el tipo de documento. El campo ID es asignado automaticamente por el sistema mediante un nimero
consecutivo y no puede ser modificado manualmente.

(3 Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten registrar la informacion diligenciada, cancelar la

operacién de creacion o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submédulo, respectivamente.



trilbba ©

2.4.2 Modificar un tipo de documento
Para actualizar la informacién de un tipo de documento existente:

Ubique el tipo de documento que desea modificar en la tabla y selecciénelo.
Haga clic en el botén Modificar.
El sistema abrira el formulario con la informacién previamente registrada.

Actualice los campos Cédigo y Nombre seguin sea necesario.
Verifique la informacion y seleccione Guardar para aplicar los cambios. Si desea descartar la
moadificacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 7. Modificacion de la informacién de un Tipo de documento

2.4.3 Exportar informacién

La opcion Exportar permite generar la informacion registrada en el submdédulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

Excel
PDF
HTML

BB

2

E  Nuevo >/ Modificar Texto plano ' Eliminar »  sair

Figura 8. Opciones de exportacion
2.4.4 Eliminar un tipo de documento

Para eliminar un tipo de documento registrado:

(1 Ubique y seleccione el tipo de documento que desea eliminar en la tabla.

(2 Haga clic en el botén Eliminar.

(® El sistema mostrard un mensaje de confirmacién. Seleccione Si para continuar con la operacion.

10
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Una vez completado el proceso, el registro se eliminaréd de acuerdo con las validaciones establecidas por el
sistema.
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Figura 9. Eliminacion de un tipo de documento registrado

2.5 Acciones disponibles

El submédulo Tipos de documentos dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar un nuevo tipo de documento.

Modificar — Permite actualizar la informacion de un tipo de documento existente.

Exportar — Permite generar archivos con la informacion de los tipos de documentos en formatos Excel,
PDF, HTML y texto plano.

Eliminar — Permite retirar un tipo de documento de los registros, de acuerdo con las validaciones del
sistema.

Salir — Permite cerrar el submaédulo.

2.6 Consideraciones

Los tipos de documentos registrados en este submdédulo se utilizan principalmente al momento de crear o

registrar un tercero.
El campo ID es asignado automaticamente por el sistema mediante un himero consecutivo y no requiere

digitacion manual.
El cédigo y el nombre deben corresponder al tipo de documento que se desea utilizar para la

identificacion de los terceros.
Es posible eliminar un tipo de documento registrado; sin embargo, no se recomienda hacerlo si esta
asociado a un tercero, ya que esto podria afectar la integridad y la consulta de la informacion

relacionada.

11



triba (O

3. Regimenes tributarios

3.1 Descripcién

El submddulo Regimenes tributarios permite administrar las diferentes condiciones o clasificaciones tributarias
que pueden asociarse a los terceros registrados en el sistema. Esta informacion permite identificar la condicion
fiscal del tercero y establecer si es responsable de IVA, aspecto que puede ser utilizado por el sistema para el
tratamiento de las operaciones contables y tributarias relacionadas con dicho tercero.

3.2 Acceso al submédulo

Para acceder al submoédulo Regimenes tributarios, ingrese al modulo Configuracion y seleccione la seccion
correspondiente a la informacién general. Luego, seleccione la opcion Regimenes tributarios.

Cuentas por cobrar y pagar MNomina Empresa Punto de venta Herramientas
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Figura 10. Acceso al submodulo Regimenes tributarios

3.3 Interfaz del submoédulo

La interfaz estd compuesta por un campo Buscar, una tabla donde se muestran los regimenes tributarios
registrados y diferentes opciones para administrar la informacion. Desde esta interfaz es posible crear, modificar,
exportar y eliminar los registros, asi como consultar la informacién mediante diferentes formatos de exportacion.
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Figura 11. Interfaz del submoédulo Regimenes tributarios

(®») Campo de busqueda — Permite localizar rapidamente los regimenes tributarios registrados.

12
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(2) Tabla de registros — Muestra la informacién de los regimenes tributarios existentes en el sistema.

(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar y Eliminar) — Permiten crear nuevos regimenes

tributarios, actualizar la informacion de un registro, exportar los datos en diferentes formatos o eliminar el registro
seleccionado.

3.4 Gestién de regimenes tributarios

El submddulo Regimenes tributarios permite gestionar los registros utilizados para clasificar la condicion
tributaria de los terceros. Desde este apartado es posible crear nuevos regimenes, modificar su informacién,
exportar los registros y eliminar aquellos que ya no sean necesarios.

3.4.1 Crear un régimen tributario
Para registrar un nuevo régimen tributario dentro del sistema:

Seleccione el boton Nuevo.
El sistema abrira el formulario para ingresar la informacion correspondiente.
En el campo ID, el sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo al nuevo registro. Este
campo no puede ser modificado manualmente.
En el campo Nombre, escriba el nombre del régimen tributario que desea registrar.
Seleccione la opcion Responsable de IVA cuando el régimen corresponda a una condicion en la que el
tercero sea responsable de este impuesto.

e Verifique la informacion ingresada y seleccione Guardar para registrar el nuevo régimen tributario. Si
desea descartar la operacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 12. Formulario de creacion de regimenes tributarios

(M) Nuevo — Permite iniciar el registro de un nuevo régimen tributario.

(2 Datos del régimen tributario — Contiene los campos ID, Nombre y Responsable de IVA, que permiten

identificar el régimen y establecer su condicion frente al impuesto sobre las ventas. El campo ID es asignado
automaticamente por el sistema mediante un nimero consecutivo y no puede ser modificado manualmente.
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(3 Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten registrar la informacion diligenciada, cancelar la
operacién de creacion o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submédulo, respectivamente.

3.4.2 Modificar un régimen tributario
Para actualizar la informacion de un régimen tributario existente:

Ubique el régimen tributario que desea modificar en la tabla y selecciénelo.
Haga clic en el botén Modificar.

Actualice la informacién necesaria en el formulario.

Verifique la informacion y seleccione Guardar para aplicar los cambios.
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Figura 13. Modificacion de la informacion de un régimen tributario
3.4.3 Exportar informacién

La opcién Exportar permite generar la informacion registrada en el submédulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

3.4.4 Eliminar un régimen tributario

Para eliminar un régimen tributario registrado:

(® Ubique y seleccione el régimen tributario que desea eliminar en la tabla.

(2 Haga clic en el botén Eliminar.

(® El sistema mostrard un mensaje de confirmacion. Seleccione Si para continuar con la operacion.

Una vez completado el proceso, el registro se eliminaréd de acuerdo con las validaciones establecidas por el
sistema.
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Figura 14. Eliminacién de un régimen tributario registrado

3.5 Acciones disponibles
El submédulo Regimenes tributarios dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar un nuevo régimen tributario.
Modificar — Permite actualizar la informacion de un régimen tributario existente.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion de los regimenes tributarios en formatos Excel,
PDF, HTML y texto plano.

e Eliminar — Permite retirar un régimen tributario de los registros, de acuerdo con las validaciones del
sistema.

e Salir — Permite cerrar el submodulo.

3.6 Consideraciones

El ID de cada régimen tributario es asignado automaticamente por el sistema y no puede ser modificado.
La opcién Responsable de IVA permite identificar la condicion del régimen frente a este impuesto.
La clasificacion tributaria debe corresponder a la informacion fiscal con la que se encuentra registrado el

tercero.
e Los regimenes tributarios pueden eliminarse incluso si se encuentran siendo utilizados en otros registros

del sistema.
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4. Departamentos y municipios

4.1 Descripcién

El submédulo Departamentos y municipios permite administrar la informacion de las divisiones territoriales
utilizadas en el sistema para identificar la ubicacion geografica de los registros, como terceros, sedes y otros
datos que requieren asociar un departamento o municipio. Esta informacion facilita la organizacion y
estandarizacion de los datos territoriales, utilizando codigos que permiten identificar de manera Unica cada
ubicacién geografica

4.2 Acceso al submaédulo

Para acceder al submédulo Departamentos y municipios, ingrese al médulo Configuracion y seleccione la
seccion correspondiente a la informacion general. Luego, seleccione la opcién Departamentos y municipios.
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Figura 15. Acceso al submddulo Departamentos y municipios

4.3 Interfaz del submoédulo

La interfaz esta compuesta por un campo buscar, una tabla donde se muestran los departamentos y municipios
registrados y diferentes opciones para administrar la informacion. Desde esta interfaz es posible crear, modificar
y exportar los registros, asi como consultar la informacion mediante diferentes formatos de exportacion.
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Figura 16. Interfaz del submddulo Departamentos y municipios

(®») Campo de busqueda — Permite localizar rapidamente los departamentos y municipios registrados.
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(2) Tabla de registros — Muestra la informacion de los departamentos y municipios existentes en el sistema.

(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar y Exportar) — Permiten crear nuevos registros, actualizar la

informacion de un registro seleccionado o exportar los datos en diferentes formatos.

4.4 Gestion de departamentos y municipios

El submédulo Departamentos y municipios permite gestionar los registros territoriales utilizados como
referencia en diferentes procesos del sistema. Desde este apartado es posible crear y modificar departamentos y
municipios, asi como consultar y exportar la informacioén registrada.

4.4.1 Crear un departamento o municipio
Para registrar un nuevo departamento o municipio dentro del sistema:

Seleccione el botén Nuevo.

El sistema abrira el formulario para ingresar la informacion correspondiente.

En el campo Cédigo, ingrese el cddigo que identifica el departamento o municipio.

En el campo Tipo, seleccione si el registro corresponde a un Departamento o Municipio.

Si selecciona Municipio, el sistema habilitara el campo Departamento, donde debera seleccionar de la
lista desplegable el departamento al que pertenece el municipio.

En el campo Nombre, escriba el nombre del departamento o municipio que desea registrar.

Verifique la informacion ingresada y seleccione Guardar para registrar el nuevo departamento o
municipio. Si desea descartar la operacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 17. Formulario de creacion de departamentos y municipios

(® Nuevo — Permite iniciar el registro de un nuevo departamento o municipio.

(2 Datos del registro — Contiene los campos Cddigo, Tipo, Departamento y Nombre, que permiten identificar y

definir el registro. EI campo Departamento se habilita cuando se selecciona Municipio, permitiendo establecer el
departamento al que pertenece.
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(3 Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten registrar la informacion diligenciada, cancelar la
operacién de creacion o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submédulo, respectivamente.

4.4.2 Modificar un departamento o municipio
Para actualizar la informacién de un departamento o municipio existente:

Ubique el registro que desea modificar en la tabla y selecciénelo.

Haga clic en el botén Modificar.

Actualice la informacién necesaria en el formulario.

Verifigue la informacidn y seleccione Guardar para aplicar los cambios.
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Figura 18. Modificacion de la informacién de un departamento o municipio
4.4.3 Exportar informacién

La opcion Exportar permite generar la informacion registrada en el submodulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

4.4.4 Eliminar un departamento o municipio
Los registros correspondientes a departamentos y municipios no pueden ser eliminados desde este

submédulo. Esta restriccion permite conservar la informacion territorial utilizada como referencia por los
diferentes registros y procesos del sistema.

4.5 Acciones disponibles
El submdédulo Departamentos y municipios dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar un nuevo departamento o municipio.
Modificar — Permite actualizar la informacion de un departamento o municipio existente.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion de los departamentos y municipios en formatos
Excel, PDF, HTML y texto plano.
e Salir — Permite cerrar el submodulo.
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4.6 Consideraciones

e Los departamentos y municipios funcionan como informacion geografica de referencia para diferentes
registros del sistema.
El campo Departamento se habilita Unicamente cuando se selecciona Municipio como tipo de registro.
Al registrar un municipio, se debe seleccionar el departamento al que pertenece.
Los cédigos permiten identificar y diferenciar los departamentos y municipios registrados en el sistema,
siguiendo esquemas de codificacién territorial

e Los registros de departamentos y municipios no pueden eliminarse desde el submaodulo.
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5. Actividades econémicas

5.1 Descripcién

El submédulo Actividades econémicas permite administrar las actividades econémicas que pueden asociarse a
los terceros registrados en el sistema. Esta informacion permite identificar y clasificar la actividad econdmica que
desarrolla cada tercero, facilitando su utilizacién en procesos administrativos, contables y tributarios que
requieren conocer o registrar dicha actividad.

5.2 Acceso al submédulo

Para acceder al submédulo Actividades econémicas, ingrese al modulo Configuracion y seleccione la seccion
correspondiente a la informacion general. Luego, seleccione la opcion Actividades econémicas.
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Figura 19. Acceso al submoédulo Actividades econémicas

5.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz estd compuesta por un campo buscar, una tabla donde se muestran las actividades econdmicas
registradas y diferentes opciones para administrar la informacion. Desde esta interfaz es posible crear, modificar,
exportar y eliminar los registros, asi como consultar la informacién mediante diferentes formatos de exportacion.
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Figura 20. Interfaz del submédulo Actividades econémicas

(1) Campo de busqueda — Permite localizar rapidamente las actividades econémicas registradas.
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(2 Tabla de registros — Muestra las actividades econémicas existentes en el sistema.

(3 Botones de accién (Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir) — Permiten crear una nueva actividad

econdmica, actualizar la informacion del registro seleccionado, exportar los registros en formatos PDF, Excel,
TXT y HTML, eliminar la actividad seleccionada o cerrar el submaédulo.

5.4 Gestion de actividades economicas

El submdédulo Actividades econdémicas permite gestionar los registros utilizados para clasificar las actividades
desarrolladas por los terceros. Desde este apartado es posible crear nuevas actividades econémicas, modificar
su informacién, exportar los registros y eliminar aquellos que ya no sean necesarios.

5.4.1 Crear una actividad econémica

Para registrar una nueva actividad econdmica dentro del sistema:

Seleccione el boton Nuevo.

El sistema abrira el formulario para ingresar la informacion correspondiente.
En el campo ID, el sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo al nuevo registro. Este
campo no puede ser digitado ni modificado manualmente.

En el campo Cédigo, ingrese el cédigo correspondiente a la actividad econdémica.
En el campo Nombre, escriba el nombre de la actividad econémica que desea registrar.

Verifique la informacion ingresada y seleccione Guardar para registrar la nueva actividad econémica. Si

desea descartar la operacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 21. Formulario de creacion de actividades econémicas

(®) Nuevo — Permite iniciar el registro de una nueva actividad econémica.

(2 Datos de la actividad econémica — Contiene los campos ID, Cédigo y Nombre. El ID se asigna

automaticamente por el sistema mediante un niimero consecutivo y no puede ser digitado ni modificado

manualmente.
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(3 Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten registrar la informacion diligenciada, cancelar la

operacién de creacidn o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submédulo.

5.4.2 Modificar una actividad econémica

Para actualizar la informacion de una actividad econémica existente:

Haga clic en el botén Modificar.
El sistema abrira el formulario con la informacién previamente registrada.

del registro y no podra ser modificado.

e Verifique la informacion y seleccione Guardar para aplicar los cambios. Si desea descartar la

modificacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 22. Modificacién de la informacion de una actividad econémica

5.4.3 Exportar informacion

Ubique la actividad econémica que desea modificar en la tabla y selecciénela.
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Actualice los campos Cédigo y Nombre segun sea necesario. EI campo ID se mostrara como informacién

La opcion Exportar permite generar la informacion registrada en el submdédulo en diferentes formatos, facilitando

la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

5.4.4 Eliminar una actividad econémica

Para eliminar una actividad econdmica registrada:

(» Ubique y seleccione la actividad econémica que desea eliminar en la tabla.

(@ Haga clic en el botén Eliminar.

(® El sistema mostrard un mensaje de confirmacién. Seleccione Si para continuar con la operacion.

Una vez completado el proceso, el registro se eliminara de acuerdo con las validaciones establecidas por el

sistema.
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Figura 23. Eliminacion de una actividad econdémica registrada

5.5 Acciones disponibles
El submdédulo Actividades econémicas dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar una nueva actividad econémica.
Modificar — Permite actualizar la informacion de una actividad econémica existente.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion de las actividades econdmicas en formatos
Excel, PDF, HTML y texto plano.

e Eliminar — Permite retirar una actividad econémica de los registros, de acuerdo con las validaciones del
sistema.

e Salir — Permite cerrar el submédulo.

5.6 Consideraciones

e EIID de cada actividad econdmica es asignado automaticamente por el sistema y no puede ser digitado ni
modificado manualmente.
El cédigo permite identificar la actividad econdémica registrada en el sistema.
El nombre debe corresponder a la actividad econdmica que se desea registrar.
Las actividades econdmicas pueden asociarse a los terceros para identificar y clasificar la actividad que

desarrollan.
e Una actividad econdémica puede eliminarse desde el submdédulo, incluso si se encuentra siendo utilizada

en otros registros, de acuerdo con las validaciones establecidas por el sistema.
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6. Parametros por afio

6.1 Descripcion

El submédulo Parametros por afio permite configurar los valores econdémicos y tributarios que utiliza el sistema
como referencia para los diferentes procesos correspondientes a cada afio. Entre estos paradmetros se
encuentran el valor de la UVT, el salario minimo, el auxilio de transporte, la prima de alimentacién y los
topes establecidos para la aplicacion de estos conceptos. La parametrizacion se realiza de manera independiente
para cada afo, permitiendo conservar los valores correspondientes a cada periodo y utilizarlos como base para
los calculos y procesos que dependen de ellos.

6.2 Acceso al submédulo

Para acceder al submédulo Parametros por afo, ingrese al médulo Configuracién y seleccione la seccién
correspondiente a la informacion financiera. Luego, seleccione la opcion Parametros por afo.
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Figura 24. Acceso al submodulo Parametros por afio

6.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz esta compuesta por el filtro Ao a parametrizar, el campo Valor UVT, una tabla donde se muestran
los pardmetros registrados y diferentes opciones para administrar la informacion. El filtro permite consultar la
parametrizacién de un afio especifico, mientras que el campo Valor UVT permite iniciar el registro de un nuevo
afo, asignando el sistema automaticamente el afio siguiente al Gltimo registro existente.
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Figura 25. Interfaz del submddulo Parametros por afio
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(» Ao a parametrizar — Permite seleccionar un afo especifico para consultar la parametrizacion registrada.

(2 Valor UVT — Permite ingresar el valor de la UVT correspondiente a un nuevo afio. Al diligenciar este valor, el
sistema toma automaticamente el afio siguiente al dltimo registro existente.
(3 Tabla de registros — Muestra los parametros anuales registrados en el sistema.

(4) Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar y Salir) — Permiten crear la parametrizacion

correspondiente a un nuevo afo, actualizar los valores del registro seleccionado, generar la informacién en
diferentes formatos o cerrar el submédulo.

6.4 Gestidn de parametros por afio

El submédulo Parametros por afo permite crear y mantener los valores que corresponden a cada periodo
anual. Para registrar un nuevo afio, el sistema utiliza el afio siguiente al tltimo periodo registrado y permite
ingresar inicialmente el valor de la UVT. Posteriormente, la informacion puede ser seleccionada y modificada
para completar o actualizar los demas pardmetros correspondientes al afio.

6.4.1 Crear parametros para un afio
Para registrar la parametrizacion correspondiente a un nuevo afo, siga estos pasos:

e En el campo Valor UVT, ingrese el valor de la Unidad de Valor Tributario (UVT) establecido para el nuevo
periodo fiscal.

e Verifiqgue el campo Afio a parametrizar, cuyo valor se calcula automéaticamente tomando como referencia
el afio siguiente al Ultimo registro existente en la tabla.
Seleccione el botén Nuevo para crear el registro correspondiente al nuevo afio.
Una vez creado, el registro aparecera en la tabla con el afio asignado y el valor de la UVT ingresado.
Para completar la parametrizacion, seleccione el afio recién creado y haga clic en Modificar. El sistema
abrira el formulario donde podré diligenciar los demas parametros econémicos, como el salario minimo, el
auxilio de transporte, la prima de alimentacion y sus respectivos topes.
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Figura 26. Creacion de un nuevo registro de parametros por afio

(® Valor UVT — Permite ingresar el valor de la UVT correspondiente al nuevo periodo fiscal.
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(2 Nuevo — Permite crear el registro de parametrizacion para el afio siguiente al Gltimo registrado en la tabla,
tomando como referencia el valor de la UVT ingresado.
(3 Mensaje de confirmaciéon — Informa que el registro fue guardado correctamente.

6.4.2 Modificar los parametros de un aio

Esta opcion permite completar la parametrizaciéon de un afio recién creado o actualizar los valores econémicos de
un periodo existente. Para realizar el procedimiento, siga estos pasos:

Seleccione en la tabla el registro correspondiente al afio que desea configurar o actualizar.

Haga clic en el botén Modificar.

El sistema abrira el formulario con la informacién registrada para el afio seleccionado.

Verifigue el campo Ao a parametrizar, cuyo valor se asigna automaticamente y no puede modificarse

manualmente.

e Diligencie los campos pendientes o actualice los valores que correspondan, incluyendo la UVT, el salario
minimo, el auxilio de transporte, la prima de alimentacién y los topes asociados.

e Seleccione Guardar para conservar los cambios realizados. Si desea descartar las modificaciones,

seleccione Cancelar. Para cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submodulo, haga clic en Salir.
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Figura 27. Modificacion de los parametros de un afio

() Registro seleccionado — Permite seleccionar en la tabla el afio cuyos parametros se desean completar o
actualizar.

(2 Modificar — Permite abrir el formulario con la informacion registrada para el afio seleccionado, facilitando la
configuracion o actualizacién de sus parametros econémicos.

(3 Datos de parametrizacion anual — Contiene los campos Afio a parametrizar, Valor UVT, Salario minimo,

Auxilio de transporte, Prima de alimentacion, Tope para auxilio de transporte (SMLV) y Tope para prima
de alimentacién. El afio se asigna automaticamente al registro y no puede modificarse manualmente.

() Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten guardar los cambios realizados, cancelar la
modificacion y descartar los cambios, o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submaodulo.

6.4.3 Exportar informacion
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La opcion Exportar permite generar la informacion registrada en el submdédulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

6.5 Acciones disponibles
El submédulo Parametros por afo dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite crear la parametrizacion correspondiente a un nuevo afo.
Modificar — Permite actualizar los valores de los parametros correspondientes al afio seleccionado.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion de los parametros anuales en los formatos
disponibles.

e Salir — Permite cerrar el submaodulo.

6.6 Consideraciones

e La parametrizacion se realiza de manera independiente para cada afio, lo que permite mantener los
valores correspondientes a cada periodo.

e El campo Afo a parametrizar se asigna automaticamente al crear un nuevo registro y no puede
modificarse manualmente.

e Al crear una nueva parametrizacion, el sistema toma por defecto el afio siguiente al Ultimo registrado en la
tabla.
El Valor UVT debe corresponder al valor establecido para el afio que se esta parametrizando.
Los valores de salario minimo, auxilio de transporte, prima de alimentacién y sus respectivos topes
deben corresponder al periodo anual configurado.

e Se recomienda actualizar los parametros cuando se produzcan cambios oficiales que afecten los valores
utilizados por el sistema.

e Los parametros registrados sirven como referencia para los procesos y céalculos de némina que dependen
de los valores configurados para cada afio.
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7. Bases de retencion

7.1 Descripcion

El submddulo Bases de retencion permite administrar los parametros utilizados por el sistema para determinar
las bases y porcentajes aplicables en los procesos de retencién. La informacion se configura por afio e incluye
valores como la UVT, la base minima y los porcentajes correspondientes a personas juridicas y personas
naturales, permitiendo que el sistema cuente con los valores necesarios para realizar los célculos relacionados
con la retencién de acuerdo con el periodo parametrizado.

7.2 Acceso al submoédulo

Para acceder al submédulo Bases de retencién, ingrese al médulo Configuracién y seleccione la seccién
correspondiente a la informacién financiera. Luego, seleccione la opcién Bases de retencién.
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Figura 28. Acceso al submddulo Bases de retencion

7.3 Interfaz del submédulo

La interfaz estd compuesta por los filtros Afio y Nombre, una tabla donde se muestran las bases de retencion
registradas y diferentes opciones para administrar y consultar la informacién. Los filtros permiten localizar
registros especificos y desde esta interfaz es posible crear, modificar y exportar la informacién.
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Figura 29. Interfaz del submddulo Bases de retencion
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(@ Filtros de busqueda (Afio y Nombre) — Permiten consultar las bases de retencion registradas, filtrando por

un afo especifico o por el nombre de la base.
(2 Tabla de registros — Muestra las bases de retencién registradas en el sistema.

(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar y Salir) — Permiten crear una nueva base de retencion,

actualizar la informacion del registro seleccionado, generar los registros en formatos PDF, Excel, TXT y HTML, o
cerrar el submaodulo.

7.4 Gestion de bases de retencion

El submédulo Bases de retencién permite gestionar los parametros utilizados para los procesos de retencion.
Desde este apartado es posible crear nuevas bases, modificar la informacion de los registros existentes y
exportar la informacion registrada.

7.4.1 Crear una base de retencién
Para registrar una nueva base de retencion:

Seleccione el botén Nuevo.
El sistema abrira el formulario para ingresar la informacion correspondiente.
En el campo ID, el sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo al nuevo registro. Este
campo no puede ser digitado ni modificado manualmente.
Ingrese el Ao al que corresponde la base de retencion.
En el campo Nombre, escriba el nombre con el que desea identificar la base de retencion.
Diligencie los valores correspondientes a UVT, Base minhima, Persona juridica (%) y Persona natural
(%).

e Verifique la informacion ingresada y seleccione Guardar para registrar la nueva base de retencion. Si
desea descartar la operacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 30. Formulario de creacion de bases de retencion

(® Nuevo — Permite iniciar el registro de una nueva base de retencion.
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(2 Datos de la base de retencién — Contiene los campos ID, Ailo, Nombre, UVT, Base minima, Persona

juridica (%) y Persona natural (%). El ID se asigna automaticamente por el sistema mediante un nimero
consecutivo y no puede ser digitado ni modificado manualmente.

(3 Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten registrar la informacion diligenciada, cancelar la
operacién de creacion o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submédulo.

7.4.2 Modificar una base de retencion
Para actualizar la informacion de una base de retencién existente:

Ubique la base de retencion que desea modificar en la tabla y selecciénela.

Haga clic en el botén Modificar.

El sistema abrira el formulario con la informacién previamente registrada.

Actualice los valores segun sea necesario. El campo ID se mostrara como informacion del registro y no
podra ser modificado.

e Verifique la informacion y seleccione Guardar para aplicar los cambios. Si desea descartar la
modificacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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7.4.3 Exportar informacién
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Figura 31. Modificacion de la informacién de una base de retencion

La opcion Exportar permite generar la informacion registrada en el submodulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

7.4.4 Eliminar una base de retencion

Los registros correspondientes a Bases de retenciéon no pueden ser eliminados desde este submodulo. Esta
restriccion permite conservar los parametros registrados y mantener la informacién utilizada como referencia para
los procesos de retencion del sistema.

7.5 Acciones disponibles

El submdédulo Bases de retencion dispone de las siguientes acciones:
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Nuevo — Permite registrar una nueva base de retencion.
Modificar — Permite actualizar la informacion de una base de retencién existente.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion de las bases de retencion en formatos Excel,
PDF, HTML y texto plano.
e Salir — Permite cerrar el submédulo.

7.6 Consideraciones

e EIID de cada base de retencidon es asignado automaticamente por el sistema y no puede ser digitado ni
modificado manualmente.
Las bases de retencion se configuran de acuerdo con el afio al que corresponden.
El valor de la UVT, la base minima y los porcentajes deben corresponder a los parAmetros establecidos
para el periodo configurado.

e Los porcentajes de persona juridica y persona natural permiten diferenciar las condiciones aplicables
segun el tipo de tercero.
Los filtros Ao y Nombre facilitan la localizacion de registros especificos.
Los registros de bases de retencién no pueden eliminarse desde el submédulo.
Bases de RetelCA
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8. Bases de RetelCA
8.1 Descripcién

El submoédulo Bases de RetelCA permite administrar los parametros utilizados por el sistema para determinar las
bases y porcentajes aplicables en los procesos de retencion del impuesto de industria y comercio. Al igual que
las Bases de retencion, la informacion se configura por afio e incluye valores como la UVT, la base minima y los
porcentajes correspondientes a personas juridicas y naturales. Como diferencia, este submédulo incorpora los
campos Departamento y Municipio, permitiendo establecer los pardmetros de RetelCA de acuerdo con la
ubicacion territorial a la que corresponden.

8.2 Acceso al submédulo

Para acceder al submédulo Bases de RetelCA, ingrese al mddulo Configuracion y seleccione la seccion
correspondiente a la informacién financiera. Luego, seleccione la opcion Bases de RetelCA.
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Figura 32. Acceso al submddulo Bases de RetelCA
8.3 Interfaz del submédulo

La interfaz estd compuesta por los filtros Aflo y Nombre, una tabla donde se muestran las bases de RetelCA
registradas y diferentes opciones para administrar y consultar la informacion. Los filtros permiten localizar
registros especificos y desde esta interfaz es posible crear, modificar y exportar la informacién.

|.7 - 4 — % Fa ]
[TON -} n L1

Bases de Bedes o= Sancos Formas Ususrios Grupo . Fechas

retencn e o pago Permse vakias

Infarmacén financera Seguridad

ARRENDAMIENTO DE BEENES ¥ RAICES Netva 4,00 18
RETEICA PALEBA Mewva 2,00 3.000

Figura 33. Interfaz del submoédulo Bases de RetelCA
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(® Filtros de busqueda (Afio y Nombre) — Permiten consultar las bases de RetelCA registradas, filtrando por

un afo especifico o por el nombre de la base.
(2 Tabla de registros — Muestra las bases de RetelCA registradas en el sistema.

(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar y Salir) — Permiten crear una nueva base de RetelCA,

actualizar la informacion del registro seleccionado, generar los registros en formatos PDF, Excel, TXT y HTML, o
cerrar el submaodulo.

8.4 Gestion de bases de RetelCA

El submdédulo permite gestionar los parametros utilizados para los procesos de retencion del impuesto de
industria y comercio. Desde este apartado es posible crear nuevas bases, modificar la informacion de los
registros existentes y exportar la informacion registrada.

8.4.1 Crear una base de RetelCA
Para registrar una nueva base de RetelCA:

Seleccione el boton Nuevo.

El sistema abrira el formulario para ingresar la informacion correspondiente.

En el campo ID, el sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo al nuevo registro. Este

campo no puede ser digitado ni modificado manualmente.

Ingrese el Ao al que corresponde la base de RetelCA.

En el campo Nombre, escriba el nombre con el que desea identificar la base de RetelCA.

Seleccione el Departamento y el Municipio al que corresponde la parametrizacion.

Diligencie los valores correspondientes a UVT, Base minhima, Persona juridica (%) y Persona natural

(%).

e Verifique la informacion ingresada y seleccione Guardar para registrar la nueva base de RetelCA. Si
desea descartar la operacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 34. Formulario de creacion de bases de RetelCA

(») Nuevo — Permite iniciar el registro de una nueva base de RetelCA.

33



triba (ON

(2) Datos de la base de RetelCA — Contiene los campos ID, Aiio, Nombre, UVT, Base minima, Persona
juridica (%), Persona natural (%), Departamento y Municipio. El ID se asigna automaticamente por el sistema
mediante un nimero consecutivo y no puede ser digitado ni modificado manualmente.

(3 Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten registrar la informacion diligenciada, cancelar la
operacién de creacion o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submédulo.

8.4.2 Modificar una base de RetelCA
Para actualizar la informacion de una base de RetelCA existente:

Ubique la base de RetelCA que desea modificar en la tabla y selecciénela.

Haga clic en el botén Modificar.

El sistema abrira el formulario con la informacién previamente registrada.

Actualice los valores segun sea necesario. El campo ID se mostrara como informacion del registro y no
podra ser modificado.

e Verifique la informacion y seleccione Guardar para aplicar los cambios. Si desea descartar la
modificacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 35. Modificacion de la informacion de una base de RetelCA

8.4.3 Exportar informacién

La opcion Exportar permite generar la informacion registrada en el submdédulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

8.4.4 Eliminacién de Bases de RetelCA
Los registros correspondientes a Bases de RetelCA no pueden ser eliminados desde este submédulo. Esta

restriccion permite conservar los paradmetros registrados y mantener la informacion utilizada como referencia para
los procesos de retencién del impuesto de industria y comercio.
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8.5 Acciones disponibles
El submédulo Bases de RetelCA dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar una nueva base de RetelCA.
Modificar — Permite actualizar la informacion de una base de RetelCA existente.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion de las bases de RetelCA en formatos Excel,
PDF, HTML y texto plano.
e Salir — Permite cerrar el submédulo.

8.6 Consideraciones

e EIID de cada base de RetelCA es asignado automaticamente por el sistema y no puede ser digitado ni
modificado manualmente.

e Las bases de RetelCA se configuran de acuerdo con el afio, departamento y municipio a los que
corresponden.

e Elvalor de la UVT, la base minima y los porcentajes deben corresponder a los pardmetros establecidos
para el periodo y la ubicacion territorial configurados.

e Los porcentajes de persona juridica y persona natural permiten diferenciar las condiciones aplicables
segun el tipo de tercero.
Los filtros Ao y Nombre facilitan la localizacién de registros especificos.
Los registros de bases de RetelCA no pueden eliminarse desde el submaodulo.
Bancos
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9. Bancos
9.1 Descripcién

El submédulo Bancos permite registrar y administrar las entidades bancarias que seran utilizados dentro del
sistema. En este apartado es posible crear registros de bancos indicando su cédigo y nombre, asi como
moadificar, consultar y gestionar la informacion registrada. Estos datos son utilizados como referencia en
diferentes procesos del sistema, especialmente en el médulo de Contabilidad, donde permiten identificar y
asociar las operaciones relacionadas con cuentas y movimientos bancarios.

9.2 Acceso al submoédulo

Para acceder al submédulo Bancos, ingrese al modulo Configuracion y seleccione la seccion correspondiente a
la informacion financiera. Luego, seleccione la opcion Bancos.
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Figura 36. Acceso al submddulo Bancos
9.3 Interfaz del submédulo

La interfaz esta compuesta por un campo de basqueda, una tabla donde se muestran los bancos registrados y
diferentes opciones para administrar y consultar la informacion. Desde esta interfaz es posible crear, modificar,
exportar y eliminar los registros.
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Figura 37. Interfaz del submoédulo Bancos

(1) Campo de busqueda — Permite localizar rapidamente los bancos registrados en el sistema.
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(2) Tabla de registros — Muestra los bancos registrados en el sistema.

(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir) — Permiten crear un nuevo banco,

actualizar la informacion del registro seleccionado, generar los registros en formatos PDF, Excel, TXT y HTML,
eliminar el banco seleccionado o cerrar el submédulo.

9.4 Gestion de bancos

El submodulo Bancos permite gestionar los registros de bancos utilizados como referencia en el sistema. Desde
este apartado es posible crear nuevos registros, modificar la informacion existente, exportar los datos y eliminar

registros.
9.4.1 Crear un banco
Para registrar un nuevo banco:

Seleccione el boton Nuevo.

El sistema abrira el formulario para ingresar la informacion correspondiente.

En el campo Cédigo, ingrese el cddigo con el que se identificara el banco.

En el campo Nombre, registre el nombre del banco.

Verifique la informacion ingresada y seleccione Guardar para registrar el nuevo banco. Si desea
descartar la operacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 38. Formulario de creacion de bancos

(® Nuevo — Permite iniciar el registro de un nuevo banco.
(2 Datos del banco — Contiene los campos Cédigo y Nombre, que permiten identificar y registrar el banco.

(3 Botones de accidon (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten registrar la informacion diligenciada, cancelar la

operacion de creacion o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submédulo.

9.4.2 Modificar un banco

Para actualizar la informacion de un banco existente:
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Ubique el banco que desea modificar en la tabla y selecciénelo.

Haga clic en el botén Modificar.

El sistema abrira el formulario con la informacién previamente registrada.

Actualice los valores seglin sea necesario.

Verifique la informacion y seleccione Guardar para aplicar los cambios. Si desea descartar la
modificacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 39. Modificacion de la informacion de un banco

9.4.3 Exportar informacion

La opcion Exportar permite generar la informacion registrada en el submdédulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

9.4.4 Eliminar un banco

Para eliminar un banco registrado:

() Ubique y seleccione el banco que desea eliminar en la tabla.
(2 Haga clic en el botén Eliminar.

(® El sistema mostrara un mensaje de confirmacion. Seleccione Si para continuar con la operacion.

Una vez completado el proceso, el registro seré eliminado de acuerdo con las validaciones establecidas por el
sistema.
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Figura 40. Eliminacion de un banco
9.5 Acciones disponibles
El submdédulo Bancos dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar un nuevo banco.
Modificar — Permite actualizar la informacion de un banco existente.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion de los bancos en formatos Excel, PDF, HTML y
texto plano.

e Eliminar — Permite eliminar un banco registrado, de acuerdo con las validaciones establecidas por el
sistema.

e Salir — Permite cerrar el submaodulo.

9.6 Consideraciones

e El cédigo permite identificar cada banco dentro del sistema y debe registrarse de acuerdo con la
informacién correspondiente.
El nombre permite identificar el banco en los diferentes procesos donde se utilice.
La informacion registrada en este submaddulo puede ser utilizada en procesos del sistema relacionados
con la Contabilidad, especialmente en operaciones que requieren asociar informacién bancaria.
Los registros pueden ser modificados para mantener actualizada la informacién de los bancos.
La eliminacién de un banco estara sujeta a las validaciones establecidas por el sistema.
Formas de pago.

39



triba (O

10. Formas de pago

10.1 Descripcién

El submédulo Formas de pago permite registrar y administrar los diferentes formas de pago que pueden
utilizarse en el sistema. En este apartado se pueden crear formas de pago, definir si manejan humeracion
consecutiva, indicar si estan asociadas a una entidad bancaria y establecer el orden en el que seran
mostradas. Las formas de pago creadas en este submédulo son utilizadas posteriormente en el médulo Punto de
venta, donde se asocian con la forma de pago correspondiente y la cuenta contable que serd utilizada para
registrar las operaciones relacionadas.

10.2 Acceso al submédulo

Para acceder al submédulo Formas de pago, ingrese al mddulo Configuracion y seleccione la seccion
correspondiente a la informacion financiera. Luego, seleccione la opcién Formas de pago.
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Figura 41. Acceso al submédulo Formas de pago

10.3 Interfaz del submédulo

La interfaz estd compuesta por un campo de busqueda, una tabla donde se muestran las formas de pago
registradas y diferentes opciones para administrar y consultar la informacién. El campo de blsqueda permite
localizar una forma de pago especifica y desde esta interfaz es posible crear, modificar, exportar y eliminar los
registros.
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Figura 42. Interfaz del submdédulo Formas de pago
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(1) Campo de busqueda — Permite filtrar y localizar rapidamente una forma de pago entre los registros
disponibles.
(2 Tabla de registros — Muestra las formas de pago registradas en el sistema.

(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir) — Permiten crear una nueva forma de

pago, actualizar la informacion del registro seleccionado, generar los registros en formatos PDF, Excel, TXT y
HTML, eliminar la forma de pago seleccionada o cerrar el submaodulo.

10.4 Gestion de formas de pago

El submédulo Formas de pago permite gestionar los medios de pago disponibles para su posterior utilizacion en
el médulo Punto de venta. Desde este apartado es posible crear nuevas formas de pago, modificar la
informacién de los registros existentes, exportar la informacion y eliminar registros.

10.4.1 Crear una forma de pago
Para registrar una nueva forma de pago:

Seleccione el botén Nuevo.

El sistema abrira el formulario para ingresar la informacion correspondiente.

En el campo ID, el sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo al nuevo registro. Este

campo no puede ser digitado ni modificado manualmente.

En el campo Nombre, ingrese el nombre con el que se identificara la forma de pago.

Seleccione la casilla Consecutivo si la forma de pago manejard una numeracion consecutiva.

Seleccione la casilla Banco si la forma de pago esta asociada a una entidad bancaria.

En el campo Orden, indigue la posicion en la que desea que se muestre la forma de pago con respecto a

las demas registradas.

e Verifique la informacion ingresada y seleccione Guardar para registrar la nueva forma de pago. Si desea
descartar la operacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 43. Formulario de creacion de formas de pago

(® Nuevo — Permite iniciar el registro de una nueva forma de pago.
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(2 Datos de la forma de pago — Contiene los campos ID, Nombre, Consecutivo, Banco y Orden. El ID se

asigna automaticamente por el sistema mediante un nimero consecutivo y no puede ser digitado ni modificado
manualmente.

(3 Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten registrar la informacion diligenciada, cancelar la
operacién de creacion o cerrar el formulario y regresar a la interfaz del submédulo.

10.4.2 Modificar una forma de pago
Para actualizar la informacién de una forma de pago existente:

Ubique la forma de pago que desea modificar en la tabla y seleccionela.

Haga clic en el botén Modificar.

El sistema abrira el formulario con la informacién previamente registrada.

Actualice los valores segun sea necesario. El campo ID se mostrara como informacion del registro y no
podra ser modificado.

e Verifique la informacion y seleccione Guardar para aplicar los cambios. Si desea descartar la
modificacion, utilice Cancelar. Para cerrar el formulario, seleccione Salir.
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Figura 44. Modificacién de la informacion de una forma de pago
10.4.3 Exportar informacion

La opcién Exportar permite generar la informacion registrada en el submédulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

10.4.4 Eliminar una forma de pago

Para eliminar una forma de pago registrada:

(® Ubique y seleccione la forma de pago que desea eliminar en la tabla.
(2 Haga clic en el botén Eliminar.

(® El sistema mostrard un mensaje de confirmacién. Seleccione Si para continuar con la operacion.
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Una vez completado el proceso, el registro seré eliminado de acuerdo con las validaciones establecidas por el
sistema.
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Figura 45. Eliminacion de una forma de pago
10.5 Acciones disponibles
El submédulo Formas de pago dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar una nueva forma de pago.
Modificar — Permite actualizar la informacion de una forma de pago existente.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion de las formas de pago en formatos Excel, PDF,
HTML y texto plano.

e Eliminar — Permite eliminar una forma de pago registrada, de acuerdo con las validaciones establecidas
por el sistema.

e Salir — Permite cerrar el submodulo.

10.6 Consideraciones

e EIID de cada forma de pago es asignado automaticamente por el sistema y no puede ser digitado ni
modificado manualmente.

e La casilla de seleccion Consecutivo permite establecer si la forma de pago manejara una numeracion
consecutiva.
La casilla de seleccién Banco permite indicar si la forma de pago esta asociada a una entidad bancaria.
El campo Orden permite definir la posicién en la que se mostrara cada forma de pago con respecto a las
demas registradas.

e Las formas de pago registradas en este submédulo son utilizadas posteriormente en Punto de venta,
donde se relacionan con la forma de pago y la cuenta contable correspondiente.

e El campo de busqueda facilita la localizacion de una forma de pago especifica.
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11. Usuarios
11.1 Descripcién

El submédulo Usuarios permite registrar y administrar los usuarios que tendran acceso al ecosistema del
sistema. Desde este apartado es posible crear nuevos usuarios, configurar sus datos de acceso, asociarlos a un
tercero y establecer los perfiles, mddulos y permisos que tendran disponibles dentro del sistema.

La configuracién del usuario se realiza de manera progresiva. Inicialmente, al crear un usuario, se diligencia la
informacion correspondiente a Datos generales. Una vez guardado el registro, el sistema habilita
automaticamente las demas secciones de configuracion, correspondientes a Perfiles de usuario, Perfiles
adicionales y Perfiles del permiso administrativo, definiendo asi los accesos y funciones que tendra
asignados el usuario.

11.2 Acceso al submoédulo

Para acceder al submoédulo Usuarios, ingrese al modulo Configuracioén y dirijase a la seccion Seguridad. Alli,
seleccione la opcidén Usuarios para consultar y administrar los registros existentes
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Figura 46. Acceso al submoédulo Usuarios

11.3 Interfaz del submédulo

La interfaz estd compuesta por el campo Nombre, una tabla donde se muestran los usuarios registrados y
diferentes opciones para administrar y consultar la informacion. El campo de basqueda permite localizar un
usuario especifico y desde esta interfaz es posible crear, modificar y exportar los registros.
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Figura 47. Interfaz del submoédulo Usuarios
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(1) Campo de blisqueda — Permite buscar y localizar rapidamente un usuario entre los registros disponibles.
(2 Tabla de registros — Muestra los usuarios registrados en el sistema.

(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar y Salir) — Permiten crear un usuario mediante el registro

de sus datos generales, actualizar su informacion y completar su configuracion, exportar los registros en formatos
PDF, Excel, TXT y HTML, o cerrar el submédulo.

11.4 Gestion de usuarios

El submédulo Usuarios permite gestionar las cuentas de acceso al sistema TRIIBA. Desde este apartado es
posible registrar usuarios, definir sus credenciales, asociarlos a un tercero y configurar los perfiles y permisos que
determinaran las funcionalidades disponibles para cada uno. También permite actualizar la informacién existente
y exportar los registros.

11.4.1 Crear un usuario
Para registrar un nuevo usuario:

Seleccione el botén Nuevo.
El sistema mostrara una ventana emergente con las diferentes secciones disponibles para la
configuracion del usuario. Durante la creacion inicial, se debe diligenciar Gnicamente la secciéon Datos
generales.
e En el campo ID, el sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo al nuevo usuario. Este
campo no puede ser digitado ni modificado manualmente.
Seleccione la casilla Activo para indicar si el usuario se encuentra habilitado para acceder al sistema.
Seleccione la casilla Superadministrativo si el usuario tendra acceso al administrativo.
Ingrese el Nombre de usuario que utilizara para identificarse al momento de acceder al sistema.
En el campo Nombre completo, registre el nombre del usuario.
En el campo Clave de acceso, ingrese una contrasefia alfanumérica que el usuario utilizara para ingresar
al ecosistema administrativo web/escritorio. Luego, repitala en el campo correspondiente para confirmar.
e En el campo PIN de acceso, ingrese un cddigo numérico de 6 digitos que el usuario utilizara para iniciar
sesidn en el Punto de Venta (POS). Después, repitalo en el campo correspondiente para confirmar el PIN.
En el campo NIT o cédula, seleccione o registre el tercero que se asociara al usuario.
Una vez diligenciada la informacién requerida, seleccione Guardar para crear el usuario.
Los campos correspondientes a Foto y Huella estaran disponibles para su configuracién una vez que el
usuario haya sido creado.
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Figura 48. Formulario de creacion de usuarios — Datos generales

(» Datos generales — Contiene la informacién necesaria para crear el usuario, incluyendo los campos ID,

Activo, Super Administrativo, Nombre de usuario, Nombre completo, Clave de acceso, Repetir clave, PIN de
acceso, Repetir PIN y NIT o cédula.

(2 Guardar — Permite registrar el nuevo usuario con la informacién diligenciada.
(3 Cancelar — Permite cancelar la operacion de creacion.

(@ Salir — Permite cerrar la ventana de configuracion.

11.4.2 Configurar los perfiles y permisos del usuario

Una vez guardados los datos generales, el sistema habilita automaticamente las secciones adicionales para
configurar los accesos y permisos del usuario. Estas opciones pueden diligenciarse segun las funciones que
desempefara dentro de la empresa; no es obligatorio configurar todas las secciones si no se requieren.

Las secciones disponibles son:

(» Perfiles de usuario — Permite configurar el acceso del usuario para cada empresa y sede de manera

independiente. Esto facilita la asignacion de perfiles y permisos diferentes segun la sede. Ademas, mediante las
casillas de seleccion Activo y Administrativo, se define si cada perfil esta habilitado y si el usuario tendra
acceso a las funciones administrativas correspondientes.

(2 Perfiles adicionales — Permite establecer accesos adicionales a diferentes aplicaciones y funciones del
sistema. Desde esta seccidn se pueden asignar perfiles como Administrativo de Punto de Venta, Cajero POS,
Mesero POS, Domicilios, Mesero APP y Comercial APP, de acuerdo con las actividades que desempefiara el
usuario.

(® Perfiles del permiso administrativo — Permite definir los permisos administrativos del usuario mediante la
asignacion de uno o varios grupos de permisos. Estos grupos determinan las opciones y funcionalidades
administrativas a las que podra acceder y se configuran previamente desde el submédulo Grupo de permisos.
() Botones de accion (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten guardar los cambios realizados en la

configuracion del usuario, cancelar la operacién en curso o cerrar la ventana, respectivamente.
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Figura 49. Modificacion de la informacion de un Usuario
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11.4.3 Modificar la informacion de un usuario

La opcién Modificar permite actualizar la informacidén de un usuario que ya se encuentra registrado en el
sistema, incluidos sus datos generales y la configuracion de sus perfiles y permisos, segln las opciones
disponibles.

Para actualizar un usuario:

1. Ubique el usuario que desea actualizar en la tabla de registros y selecciénelo.

2. Haga clic en el botén Modificar.

3. El sistema abrira la ventana de configuracion con la informacién y las secciones disponibles para el
usuario seleccionado.

4. Realice los cambios necesarios en los campos o perfiles correspondientes.

5. Seleccione Guardar para conservar los cambios realizados.

11.4.4 Exportar informacion

La opcién Exportar permite generar la informacion registrada en el submédulo en diferentes formatos, facilitando
la consulta, almacenamiento o utilizacion de los parametros anuales en otros medios.

11.4.5 Eliminacién de registros

Los usuarios no pueden ser eliminados desde este submédulo. Esta restriccién permite conservar los registros de
usuarios y mantener la trazabilidad de la informacion relacionada con sus perfiles y permisos de acceso al
sistema.

11.5 Acciones disponibles
El submédulo Usuarios dispone de las siguientes acciones:

e Nuevo — Permite registrar un nuevo usuario mediante el diligenciamiento de sus datos generales y
habilita las demas secciones de configuracion una vez guardado el registro.

e Modificar — Permite actualizar los datos del usuario y realizar cambios en sus perfiles y permisos cuando
sea necesario.

e Exportar — Permite generar archivos con la informacién de los usuarios en formatos Excel, PDF, HTML y
texto plano.

e Salir — Permite cerrar el submodulo.

11.6 Consideraciones

e EIID del usuario es asignado automaticamente por el sistema y no puede digitarse ni modificarse
manualmente.

e La creacion inicial del usuario se realiza desde la seccién Datos generales. Al guardar la informacion, las
demas secciones de configuracién se habilitan automaticamente.

e No es obligatorio diligenciar todas las secciones de configuracion; los perfiles y permisos deben
establecerse de acuerdo con los accesos que requiera cada usuario.

e La Clave de acceso corresponde a la credencial utilizada para ingresar al ecosistema administrativo,
mientras que el PIN de acceso es un cddigo numérico de 6 digitos utilizado para iniciar sesion en el POS.
El NIT o cédula permite relacionar el usuario con un tercero registrado en el sistema.
Los Perfiles de usuario permiten establecer la empresa y las sedes a las que tendra acceso el usuario.
Los Perfiles adicionales permiten asignar accesos relacionados con el Punto de Venta, domicilios y las
aplicaciones disponibles.
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e Los grupos de permisos utilizados en Perfiles del permiso administrativo se configuran previamente
desde el submdédulo Grupo de permisos.

e La opcion Modificar esta disponible para actualizar la informacion de los usuarios cuando sea necesario;
no constituye un paso obligatorio para completar su creacion.

e Los usuarios no pueden eliminarse desde este submédulo.
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12. Grupos de permiso
12.1 Descripcién

El submédulo Grupo de permiso permite crear y administrar grupos de permisos que posteriormente pueden
asignarse a los usuarios desde el submddulo Usuarios. Cada grupo permite definir un nombre, una descripcion,
su estado y los médulos y submdédulos a los que tendra acceso, estableciendo asi las funcionalidades disponibles
para los usuarios asociados.

12.2 Acceso al submédulo

Para acceder al submédulo Grupo de permisos, ingrese al modulo Configuracién y dirijase a la seccion
Seguridad. A continuacion, seleccione la opcién Grupo de permisos.
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Figura 50. Acceso al submodulo Grupo de permisos

12.3 Interfaz del submédulo

La interfaz estd compuesta por un campo de busqueda, una tabla donde se muestran los grupos de permisos
registrados y diferentes opciones para administrar la informacion. Desde esta ventana es posible crear, modificar,
exportar y eliminar grupos de permisos.
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Figura 51. Interfaz del submdédulo Grupo de permisos

(1) Campo de busqueda — Permite localizar rapidamente los grupos de permisos registrados en el sistema.

(2 Tabla de registros — Muestra los grupos de permisos existentes.
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(3 Botones de accion (Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar y Salir) — Permiten crear grupos de permisos y

definir sus accesos, actualizar la informacion y los permisos del grupo seleccionado, exportar los registros en
formatos PDF, Excel, TXT y HTML, eliminar el grupo seleccionado o cerrar el submadulo.

12.4 Gestion de grupo permiso

Desde este submédulo es posible crear grupos, definir los médulos y submédulos a los que tendran acceso y
mantener actualizada la informacion de los permisos disponibles para su posterior asignacion a los usuarios.

12.4.1 Crear un grupo de permiso
Para registrar un nuevo grupo de permisos:

Seleccione el botén Nuevo.

El sistema mostrara el formulario de creacion del grupo de permisos.

En el campo Nombre, ingrese el nombre con el que se identificara el grupo.

En el campo Descripciodn, registre una explicacion breve sobre su finalidad o los accesos que
comprende.

En el campo Estado, indique si el grupo estara Activo o Inactivo.

Seleccione los médulos y submdédulos a los que tendra acceso el grupo, segun las funciones que se
requiera habilitar.

e Una vez diligenciada la informacion, seleccione Guardar para registrar el grupo.
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Figura 52. Formulario de creacion de grupos de permisos

(1) Datos del grupo — Contiene los campos Nombre, Descripcion y Estado, que permiten identificar el grupo,
explicar su finalidad y establecer si se encuentra activo o inactivo.
(2 Médulos y submédulos — Permite seleccionar las areas y funcionalidades del sistema a las que tendra

acceso el grupo de permisos.
(3 Botones de accién (Guardar, Cancelar y Salir) — Permiten guardar la informacién registrada, cancelar la

operaci()n en curso o cerrar la ventana, respectivamente.
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12.4.2 Modificar un grupo de permisos

La opcién Modificar permite actualizar la informacién de un grupo de permisos existente, asi como ajustar los
médulos y submdédulos asociados.

Para modificar un grupo de permisos:

Ubique el grupo que desea actualizar en la tabla y selecciénelo.

Haga clic en el botén Modificar.

Actualice los valores de Nombre, Descripcién y Estado, segln sea necesario.

Revise y ajuste los mddulos y submodulos seleccionados de acuerdo con los accesos que debera tener el
grupo.

e Seleccione Guardar para aplicar los cambios realizados.
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Figura 53. Formulario de modificacion de grupos de permisos
12.4.3 Exportar informacion
La opcion Exportar permite generar la informacion registrada en el submodulo en diferentes formatos. El sistema
dispone de opciones de exportacién a PDF, Excel, TXT y HTML, facilitando la consulta, el almacenamiento y el

uso de los datos en otros medios.

12.4.4 Eliminacién de registros

Para eliminar un grupo de permiso registrado:

(» Ubique y seleccione el grupo de permiso que desea eliminar en la tabla.
(2 Haga clic en el botén Eliminar.

(® El sistema mostrard un mensaje de confirmacién. Seleccione Si para continuar con la operacion.

Una vez completado el proceso, el registro se eliminara de acuerdo con las validaciones establecidas por el
sistema.
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Figura 54. Eliminacion de grupos de permisos

12.5 Acciones disponibles

El submédulo Grupo de permisos dispone de las siguientes acciones:

Nuevo — Permite registrar un grupo de permisos y definir sus caracteristicas y accesos.

Modificar — Permite actualizar la informacion del grupo y los médulos y submédulos asociados.
Exportar — Permite generar archivos con la informacion registrada en formatos PDF, Excel, HTML y
TXT.

Eliminar — Permite eliminar un grupo de permisos registrado, incluso si esta asignado a usuarios.
Salir — Permite cerrar el submédulo.

12.6 Consideraciones

El Nombre permite identificar el grupo de permisos dentro del sistema.

La Descripcion facilita la identificacion de la finalidad del grupo y de los accesos que comprende.

El Estado permite indicar si el grupo se encuentra activo o inactivo.

La seleccion de médulos y submédulos determina las funcionalidades que se incluyen en la
configuracion del grupo.

Los grupos creados en este submodulo pueden asignarse a los usuarios desde la seccion Perfiles del
permiso administrativo del submodulo Usuarios.

Los grupos de permisos pueden eliminarse desde este submaodulo, incluso si estan asignados a usuarios.
Se recomienda revisar las asociaciones existentes antes de eliminarlos.
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13. Fechas validas

13.1 Descripcién

El submédulo Fechas validas permite establecer y administrar el periodo durante el cual los usuarios con perfil
Administrativo pueden acceder al sistema Administrativo. Para ello, se definen una Fecha inicial y una Fecha
final, que pueden asignarse individualmente a un usuario o aplicarse simultdneamente a todos los usuarios que
aparecen en la tabla.

13.2 Acceso al submédulo

Para acceder al submédulo, ingrese al médulo Configuracién y, dentro de la seccion Seguridad, seleccione la
opcion Fechas validas para gestionar el periodo de vigencia del acceso administrativo de los usuarios.
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Figura 55. Acceso al submodulo Fechas vélidas

13.3 Interfaz del submédulo

Al ingresar al submaodulo, se muestra una ventana emergente con los campos para definir el periodo de vigencia
y una tabla que contiene los usuarios que tienen asignado el perfil Administrativo en la seccion Perfiles de
usuario del formulario Usuarios.

En la parte derecha de la ventana se encuentran los campos Fecha inicial y Fecha final, mientras que la tabla
permite consultar el nombre de usuario, el nombre completo y las fechas de vigencia registradas. Para asignar el
periodo a un usuario especifico, seleccione su registro y haga clic en Aplicar. Si necesita establecer las mismas
fechas para todos los usuarios de la tabla, utilice el botén Aplicar para todos.
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Figura 56. Interfaz del submoédulo Fechas validas
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(® Fecha inicial y Fecha final — Permiten establecer el periodo durante el cual estara vigente el acceso

administrativo de los usuarios.

(2) Tabla de usuarios — Muestra los usuarios con perfil Administrativo, incluyendo su nombre de usuario,
nombre completo y las fechas inicial y final de vigencia de su acceso administrativo.

(3 Botones de accidn (Aplicar, Aplicar para todos y Salir) — Permiten asignar el periodo de vigencia al

usuario seleccionado, aplicar las fechas establecidas a todos los usuarios de la tabla o cerrar la ventana del
submédulo, respectivamente.

13.4 Gestion de fechas validas

La gestién de este submodulo consiste en establecer o actualizar el periodo de vigencia del acceso
administrativo, ya sea para un usuario especifico o para todos los usuarios incluidos en la tabla.

13.4.1 Asignar vigencia a un usuario
Para establecer el periodo de vigencia de un usuario especifico:

Ingrese al submédulo Fechas validas.

En los campos Fecha inicial y Fecha final, establezca el periodo durante el cual estara vigente el acceso
administrativo.

Ubique en la tabla el usuario al que desea asignar la vigencia y seleccione su registro.

Haga clic en el boton Aplicar.

Verifique en la tabla las fechas asignadas al usuario.
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Figura 57. Asignacion de vigencia a un usuario

() Fecha inicial y Fecha final — Permiten definir el periodo de vigencia que se asignara al usuario

seleccionado.
(2 Tabla de usuarios — Permite localizar y seleccionar el usuario al que se aplicara el periodo definido, asi

como consultar las fechas de vigencia registradas.
(3® Aplicar — Asigna el periodo establecido al usuario seleccionado.

13.4.2 Asignar vigencia a todos los usuarios
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Si necesita establecer el mismo periodo de vigencia para todos los usuarios administrativos que aparecen en la
tabla, siga estos pasos:

Ingrese al submodulo Fechas validas.

Defina la Fecha inicial y la Fecha final que se aplicaran.

Haga clic en el botén Aplicar para todos.

Verifique en la tabla que las fechas se hayan asignado correctamente a los usuarios.
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Figura 58. Asignacion de vigencia a todos los usuarios

(® Fecha inicial y Fecha final — Permiten establecer el periodo que se aplicard de manera general.

(@ Aplicar para todos — Asigna el periodo definido a todos los usuarios que aparecen en la tabla, evitando

realizar la operacion individualmente para cada registro.

13.5 Acciones disponibles
El submdédulo Fechas validas dispone de las siguientes acciones:

Aplicar — Permite asignar el periodo de vigencia establecido al usuario seleccionado.
Aplicar para todos — Permite asignar el mismo periodo de vigencia a todos los usuarios que aparecen

en la tabla.
e Salir — Permite cerrar la ventana del submaédulo.

13.6 Consideraciones

El submédulo permite gestionar la vigencia del acceso de los usuarios al sistema Administrativo.
La tabla muestra los usuarios que tienen asignado el perfil Administrativo en la seccion Perfiles de

usuario del formulario de Usuarios.
e Las fechas se pueden asignar individualmente mediante Aplicar o de forma general mediante Aplicar

para todos.
e Antes de aplicar las fechas, verifique que la Fecha inicial y la Fecha final correspondan al periodo de

vigencia requerido.
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Control de acceso por vencimiento: si la fecha actual supera la Fecha final asignada, el usuario que
intente ingresar al sistema Administrativo recibird un mensaje de acceso denegado por vigencia expirada.
Esta funcionalidad permite limitar el acceso segun el periodo autorizado, por ejemplo, para personal
temporal o personas vinculadas mediante contratos de prestacion de servicios.
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