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INFORMACION DEL SISTEMA

Campo Informacion

Maodulo Contabilidad y tesoreria.

Responsable Soporte técnico.

Descripcién Médulo destinado a gestionar y controlar las operaciones
contables, financieras y de tesoreria de la empresa.

Objetivo Facilitar el registro, control, seguimiento y consulta de las

operaciones contables y financieras de la empresa.

Cantidad de submaodulos

11

Tipo de médulo

Administrativo y financiero

Usuarios destinatarios

Usuarios encargados de la gestion, registro y control de las
operaciones contables y de tesoreria.

Dependencias

Terceros, cuentas contables, documentos contables, bancos,
centros de costos y modulos relacionados con las
operaciones financieras.

Nivel de acceso

Administrador.

Version del software

3.0.0.15
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1. Registro Diario
1.1 Descripcion

El submédulo Registro Diario permite registrar y gestionar comprobantes contables mediante la creacioén de
asientos que afectan las diferentes cuentas contables de la empresa.

El registro se realiza mediante una estructura de partida doble, en la que los valores registrados como débitos
deben corresponder con los valores registrados como créditos. El sistema identifica el estado del comprobante y
muestra una alerta cuando los valores aun no estan cuadrados.

1.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Registro Diario, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcion
correspondiente.
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Figura 1. Acceso al submdédulo Registro Diario
1.3 Interfaz del submédulo

La interfaz principal contiene los datos generales del comprobante y una tabla donde se muestran los asientos
registrados. Los datos ubicados en la parte superior permiten identificar y configurar el documento, mientras que
los asientos se incorporan mediante la opcion Agregar asiento.
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Figura 2. Interfaz principal de Registro Diario

(») Datos del comprobante — Contiene la informacion general del documento, como comprobante, prefijo,
namero, documento especial y fechas de registro y vencimiento.

(2 Detalle de asientos — Muestra los asientos registrados, incluyendo cuenta contable, tercero, centro de
costo, detalle y valores de débito y crédito.
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(3 Gestion de asientos — Permite agregar, modificar o retirar los asientos que conforman el comprobante.

(@ Acciones del documento — Contiene las opciones disponibles para gestionar el comprobante, como nuevo,

modificar, guardar, imprimir, anular, exportar, cancelar y salir.
1.4 Registro de un comprobante
Para registrar un comprobante contable:

1. Seleccione el Comprobante y diligencie la informacion general del documento, incluyendo prefijo,
namero, documento especial y fechas correspondientes.

2. Una vez definidos los datos principales, seleccione Agregar asiento para registrar el primer movimiento

contable.

El sistema abrir4 una ventana donde se deben diligenciar los datos correspondientes al asiento.

4. Seleccione la Cuenta contable, el Tercero, Centro de costo y los demas datos requeridos para el
movimiento.

5. Ingrese el Valor de asiento y seleccione la Naturaleza, indicando D para débito o C para crédito.

Complete el Detalle y la informacion adicional del asiento cuando corresponda.

7. Seleccione Nuevo y posteriormente Guardar para insertar el asiento en la tabla principal.
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Figura 3. Registro de un asiento contable

(@ Informacion del asiento — Permite establecer la cuenta contable, tercero, centro de costo y demas datos

asociados al movimiento.
(2 Valor y naturaleza — Permite ingresar el valor del asiento y definir si corresponde a un débito (D) o crédito

(©).

(3 Detalle del movimiento — Permite registrar la descripcion o detalle asociado al asiento.
(® Nuevo — Habilita el registro del asiento y permite continuar con su diligenciamiento.

(5) Guardar — Registra el asiento y lo incorpora a la tabla principal del comprobante.

1.5 Validacién del comprobante

Después de guardar un asiento, este se incorpora a la tabla principal. En ese momento, el sistema verifica la
correspondencia entre los valores débito y crédito.
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Si solamente se ha registrado un movimiento y todavia falta su contraparte, el sistema muestra un mensaje en

color rojo indicando que el DOCUMENTO ESTA DESCUADRADO, junto con el valor pendiente y la naturaleza
gue falta.
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Figura 4. Comprobante con diferencia entre débitos y créditos

(®» Asiento registrado — Muestra el movimiento que fue agregado al comprobante.

(2 Estado del documento — El mensaje en rojo indica que el documento esta descuadrado y muestra el valor
gue falta compensar.

(3 Diferencia pendiente — Indica el valor que debe registrarse en la naturaleza contraria para completar la
partida doble.

Para corregir el descuadre, se debe agregar el asiento correspondiente a la contrapartida. Por ejemplo, si el
primer movimiento fue registrado con naturaleza D (débito), se debe agregar el movimiento correspondiente con
naturaleza C (crédito) por el valor que permita equilibrar el comprobante.
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Figura 5. Registro de la contrapartida
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(» Cuenta de contrapartida — Permite seleccionar la cuenta contable que completara el movimiento registrado

inicialmente.
(2 Naturaleza C — Define el nuevo asiento como crédito para compensar el débito previamente registrado.

(3 Valor de asiento — Corresponde al valor requerido para equilibrar el comprobante.

(® Guardar — Incorpora la contrapartida a la tabla principal.

1.6 Comprobante cuadrado

Una vez registrada la contrapartida y guardado el nuevo asiento, el sistema vuelve a comparar los valores
acumulados de débitos y créditos.

Cuando ambos valores son equivalentes, desaparece el mensaje de descuadre y el sistema muestra
DOCUMENTO CUADRADO en color verde.
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Figura 6. Comprobante cuadrado

(» Asientos registrados — Muestra los movimientos que conforman el comprobante y sus respectivos valores.
(2 Documento cuadrado — Indica que los valores débito y crédito se encuentran equilibrados.

(3 Resultado del comprobante — Permite verificar que la incorporacion de la contrapartida completé

correctamente el registro contable.
1.7 Consideraciones

Cada comprobante debe contener los asientos necesarios para equilibrar los valores de débito y crédito.
La opcion Agregar asiento permite incorporar los movimientos que conforman el comprobante.

La Naturaleza D corresponde a un débito y la Naturaleza C a un crédito.

Si los valores no estan equilibrados, el sistema muestra el estado DOCUMENTO DESCUADRADO y
sefiala el valor pendiente.

Para corregir un descuadre, se debe registrar la contrapartida correspondiente.

El comprobante se considera DOCUMENTO CUADRADO cuando los valores de débitos y créditos
guedan equilibrados.

e Antes de guardar definitivamente el documento, se recomienda verificar las cuentas, terceros, valores y
naturaleza de cada asiento.
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2. Histoérico de Documentos

2.1 Descripcién

El submédulo Histérico de Documentos permite consultar y gestionar los documentos contables registrados en
el sistema, utilizando diferentes criterios de busqueda vy filtros para localizar documentos dentro de un periodo
determinado y verificar su estado de cuadre.

2.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Histérico de Documentos, ingrese al moédulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcién
correspondiente.
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Figura 7. Acceso al submodulo Historico de Documentos

2.3 Interfaz del submédulo

La interfaz esta compuesta por un area de filtros y una tabla de resultados. Los filtros permiten delimitar la
consulta por comprobante, prefijo, nUmero, fechas y estado de cuadre.
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Figura 8. Interfaz de Histérico de Documentos

(@ Filtros de consulta — Permite establecer el comprobante, rango de fechas, prefijo, nimero y estado de

cuadre que se desea consultar.
(2 Listado de documentos — Presenta los documentos encontrados junto con sus principales datos contables

y administrativos.
(3 Estado del documento — Indica mediante un indicador visual si el documento se encuentra cuadrado.

(@ Acciones de gestion — Permite aplicar o borrar filtros y realizar acciones sobre los documentos

consultados.
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2.4 Consulta de documentos

Para consultar documentos en el histoérico:

1.

arwDN

Establezca los criterios de busqueda que desea utilizar, como Comprobante, Prefijo, Namero, Fecha
inicial y final.

En el campo Cuadrado, seleccione Sin determinar, Si 0 No, segun el estado que desea consultar.
Seleccione Aplicar filtros para ejecutar la busqueda.

El sistema mostrara en la tabla los documentos que coincidan con los criterios establecidos.

Revise la informacion presentada, incluyendo débitos, créditos, diferencia y estado de cuadre.
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Figura 9. Consulta de documentos mediante filtros

(1 Criterios aplicados — Muestra los parametros utilizados para delimitar la consulta.

(2 Resultados — Presenta los documentos que cumplen con los criterios seleccionados.

(3 Diferencia y estado — Permite verificar la diferencia entre débitos y créditos y consultar visualmente si el

documento esta cuadrado.

2.5 Gestion de documentos

El historico también permite realizar diferentes acciones sobre los documentos registrados. Para ello, seleccione
el documento correspondiente en la tabla y utilice la accion requerida.

Cambiar sucursal — Permite modificar la sucursal asociada al documento seleccionado.

Eliminar documento — Permite eliminar el documento seleccionado.

Duplicar documento — Permite generar una copia del documento para utilizar su informacion como
base de un nuevo registro.

Limpiar — Permite limpiar la informacién o seleccion realizada en la interfaz.

Borrar filtros — Restablece los criterios de busqueda establecidos.

Salir — Cierra el submédulo.

10
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Figura 10. Gestion de documentos del historico

(» Documento seleccionado — Permite identificar el registro sobre el cual se ejecutara la accién.

(2 Opciones de gestion — Contiene las acciones disponibles para modificar la sucursal, eliminar o duplicar el

documento.
(3 Control de consulta — Permite limpiar la seleccion, borrar los filtros o salir del submaédulo.

2.6 Consideraciones

Los filtros permiten realizar consultas especificas dentro del histdrico de documentos.

El campo Cuadrado permite consultar documentos segun su estado: Sin determinar, Si o No.

La columna Diferencia permite identificar la variacion entre los valores de débitos y créditos.

El indicador de Cuadrado permite identificar visualmente el estado del documento.

Antes de eliminar o duplicar un documento, verifique que se haya seleccionado el registro correcto.
La opcién Borrar filtros permite regresar a una consulta sin los criterios establecidos previamente.

11
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3. Cierre de Cuentas de Resultados

3.1 Descripcién

El submédulo Cierre de Cuentas de Resultados permite realizar el proceso de cierre contable de las cuentas de
resultados correspondientes a un periodo determinado, estableciendo la informacién del comprobante y la cuenta

contable que se utilizara para registrar el cierre.

3.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Cierre de Cuentas de Resultados, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la
opcion correspondiente.
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Figura 11. Acceso al submddulo Cierre de Cuentas de Resultados

(1) Médulo Contabilidad y tesoreria — Permite acceder a las diferentes opciones relacionadas con la gestion

contable y financiera.
(2 Cierre de Cuentas de Resultados — Opcion que permite ingresar a la ventana para realizar el cierre de las

cuentas de resultados.

3.3 Interfaz del submaédulo

La interfaz permite definir el periodo que sera cerrado y establecer los datos del comprobante y de la cuenta
contable que se utilizaran para registrar la operacion.

Fecha final [2035/09123 - Fecha de serre [ 2025/09/23 | o — o

Figura 12. Interfaz de Cierre de Cuentas de Resultados

() Periodo y fecha de cierre — Permite establecer la fecha inicial, fecha final y fecha en la que se realizara el

cierre.
(2 Datos del comprobante — Permite seleccionar el comprobante y establecer el prefijo y nimero

correspondientes al registro del cierre.
(3 Cuenta y detalle — Permite seleccionar la cuenta contable y registrar el detalle asociado al proceso.

(@ Acciones — Permite realizar el cierre, cancelar la operacion o salir del submédulo.

3.4 Realizacion del cierre

Para realizar el cierre de las cuentas de resultados:

12
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Establezca la fecha inicial y final correspondientes al periodo que desea cerrar.

Seleccione la Fecha de cierre en la que se registrara la operacion.

Seleccione el Comprobante que se utilizara para generar el registro contable.

Verifique o diligencie el Prefijo y Nimero del comprobante.

En el campo Cuenta contable, seleccione la cuenta de balance o patrimonio destinada a absorber el
resultado del periodo(por ejemplo, 590505 - Ganancias y Pérdidas o 360505 Utilidad del Ejercicio).
Ingrese el detalle que permita identificar la operacién.

Verifique la informacion diligenciada y seleccione Realizar cierre para ejecutar el proceso.

ﬂ Cierre de cuentas de resultados — O X

Fecha inidal | 2026/10/13 - Fecha final | 2026/10/13 - Fecha de derre |2026/10/13 - ha

Cuenta contable | 36050501 - UTILIDAD DEL EJERCICIO

% Comprobante 999 - CIERRE CONTABLE - Prefijo |CDCR Namero | 1

Detalle | BREVE DESCRIPCION DEL CIERRE DE CUENTAS

Figura 13. Datos diligenciados para realizar el cierre

(» Periodo contable — Define las fechas inicial y final sobre las cuales se realizara el cierre.

(2) Datos del cierre — Contiene la fecha de cierre y la informacién del comprobante que identificara el registro.

(3 Cuenta contable y detalle — Permite establecer la cuenta contable y la descripciéon asociada al cierre.

(® Realizar cierre — Ejecuta el proceso de cierre con la informacion diligenciada.

3.5 Consideraciones

La Fecha inicial y final determinan el periodo contable sobre el cual se realizara el cierre.

La Fecha de cierre corresponde a la fecha en la que se registrara la operacion.

El Comprobante, Prefijo y Nimero identifican el documento contable generado por el proceso.
La Cuenta contable y el Detalle permiten establecer la informacidén asociada al registro del cierre.
Antes de seleccionar Realizar cierre, se recomienda verificar cuidadosamente las fechas y datos
contables ingresados.

Las opciones Cancelar y Salir permiten abandonar el proceso sin ejecutar el cierre.

13
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4, Cierre de cuentas de balance

El submédulo Cierre de cuentas de balance permite realizar el cierre de las cuentas de balance para un periodo
determinado, mediante la consulta de las cuentas contables y la configuracidén de los parametros requeridos para
el proceso. Ademas, permite definir la forma de realizar el cierre y, cuando corresponda, seleccionar un tercero

para trasladar los saldos.

4.1 Acceso al submédulo

El submédulo Cierre de cuentas de balance se encuentra disponible dentro del médulo Contabilidad y
Tesoreria. Seleccione esta opcidn para acceder a la interfaz de configuracion y ejecucion del cierre de cuentas.

Facturadon

= W &

Registro Historico de  Cierre de cuentas
de resultados

diarioc  documentos

Registro de informa. ..

Inventarios : Contabilidad y tesoreria

entas

Cuentas por cobrar y pagar

bio de ReContabilizacion Report
v

Figura 14. Acceso al submddulo Cierre de cuentas de balance.

4.2 Interfaz del submaédulo

La interfaz se encuentra organizada en las siguientes secciones:

Contabilidad - Cierre de cuentas de balance

Plan de cuentas Nivel a mostrar |1

Cuenta inidal

Cuenta final =

- TODAS LAS CUENTAS - ho

‘I S et 128 mvo e A S e S
12345 CAJA ACTIVA

12435 CAJA ACTIVA 1

2 PASIVO

3 PATRIMONIO

4 INGRESOS

5 GASTOS

6 COSTOS DE VENTAS

7 COSTOS DE PRODUCCION O DE OPERACION

8 CLENTAS DE ORDEN DEUDORAS

9 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

= Realizar cierre | B Cancelar (‘J Salir q

y | Fecha inidal 2026/10/13

y | Fecha final 2026/10/13

Fecha de derre | 2026/10/13

== Comprobante
B Himero
Detalle
Forma de realizar el cierre

Cancelar cuentas

Tercero (C.C. [Mit.)

Trasladar saldos a tercero

Figura 15. Interfaz del submédulo Cierre de cuentas de balance.

(» Plan de cuentas — Permite establecer las cuentas inicial y final, el nivel a mostrar y las fechas del periodo y

del cierre.

14
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(2 Informacion del comprobante — Contiene los campos Comprobante, Prefijo, Niimero y Detalle,
asociados al registro del cierre.

(® Forma de realizar el cierre — Incluye las opciones Cancelar cuentas y Trasladar saldos a tercero. Esta
Gltima permite seleccionar el tercero al que se trasladaran los saldos.

(@ Todas las cuentas — Presenta la informacién de las cuentas segun los criterios establecidos.

(5 Botones de operacion — Incluye Realizar cierre, Cancelar y Salir.

4.3 Realizacion del cierre
Para realizar el cierre de cuentas de balance, siga estos pasos:
Paso 1. Configurar los criterios de consulta

Diligencie los campos de la seccion Plan de cuentas, indicando las cuentas inicial y final, el nivel que desea
mostrar y las fechas correspondientes al periodo y al cierre.

Paso 2. Diligenciar la informacién del comprobante

Complete los campos Comprobante, Prefijo, Nimero y Detalle, de acuerdo con la configuracion requerida para
el registro del cierre.

Contabilidad - Cierre de cuentas de balance

Plan de cuentas Nivel a mostrar | 1
Cuenta inicial 1205 - ACCIONES Fecha inicial
Cuenta final 912005 - LABORALES v Fecha final
Fecha de cierre | 202
- TODAS LAS CUENTAS -
Comprobante 999 - CIERRE CONTABLE
12345 CAJA ACTIVA
Prefijo CCB Nimero | 1
2435 CAJA ACTIVA 1 _
& AMACTONA Detale UENTAS DE BALANCES
ORRESPONDIENTE AL PERIODO ENERO
2 PASIVO
3 PATRIMONIO
4 INGRESOS Forma de realizar el cierre
5 GASTOS ® | Cancelar cuentas Trasiadar saldos a tercero
6 COSTOS DE VENTAS Tercero (C.C. /Nit.)

7 COSTOS DE PRODUCCION O DE OPERACION
B8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

9 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

Figura 16. Diligenciamiento de los parametros para el cierre de cuentas de balance.
Paso 3. Seleccionar la forma de realizar el cierre

Seleccione la opcion Cancelar cuentas o Trasladar saldos a tercero, segun el procedimiento que corresponda.
Si selecciona el traslado de saldos, elija el Tercero al que se trasladaran.

Paso 4. Revisar las cuentas

15
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Verifique la informacion presentada en la tabla Todas las cuentas y confirme que los criterios establecidos
correspondan al cierre que desea realizar.

Paso 5. Ejecutar el cierre

Haga clic en Realizar cierre. El sistema mostrara una ventana de confirmacion para validar la ejecucion de la
operacion.

Proceso realizado X

Cierre realizado correctamente

Aceptar

Figura 17. Confirmacion de la realizacion del cierre de cuentas de balance.

4.4 Gestion del cierre de cuentas de balance
El submédulo dispone de las siguientes opciones:

Realizar cierre: inicia el proceso de cierre de cuentas de balance y muestra una ventana para confirmar la
operacion.

Cancelar: limpia el formulario y descarta los datos ingresados antes de guardar el documento.

Salir: cierra la ventana del submoédulo.

4.5 Consideraciones

Verifique las cuentas contables y el periodo seleccionado antes de ejecutar el cierre.

Diligencie la informacién del comprobante de acuerdo con los requerimientos del proceso.

Seleccione la forma de realizar el cierre segun la operacion que necesite efectuar.

Si selecciona Trasladar saldos a tercero, asegurese de elegir el tercero correspondiente.

Revise la informacién presentada en la tabla Todas las cuentas antes de hacer clic en Realizar cierre y
confirme la operacién Unicamente cuando los datos sean correctos.
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5. Cambio de cuentas

5.1 Descripcién

El submédulo Cambio de cuentas es una herramienta de reclasificacion masiva que traslada todos los
movimientos histdricos asentados en una cuenta contable hacia una nueva cuenta de destino.

5.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Cambio de cuentas, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcion
correspondiente.

nm Factracién  Inventarios [SSITCCIRRRCEUU  Cuentas por cobrar ypagar  Nomina  Empresa  Punfodeventa  Configurac

= : - =) —_
72 [E=P L3 | $ - =
v s o= =g oV = L % I =
Registro Historicode  Cierre de cuent; Cierre de cuentas | Cambio de JReContabilizacion  Reportes Libros Tributario y Comprobantes Plan de
cuentas b

daro documentos  de resulta de balance oficales ¥ certificados ¥ cuentas (PUC)

Registro de informa Procesos Reportes e informes Parametrizacion

Figura 18. Acceso al submoédulo Cambio de cuentas

5.3 Interfaz del submaédulo

El formulario permite seleccionar la cuenta que sera reemplazada y la nueva cuenta que se utilizara para
actualizar los movimientos.

) cambios de cuentas X
o—-* Cuenta contable inicial |~SELECCIONE UNA CUENTA— T R BT -] &

Cuenta contable final | ~SELECCIONE UNA CLENTA— A | f— o
oﬁ %5 Relizar cambio | |Ff  Cancelar @) sar

Figura 19. Interfaz del submddulo Cambio de cuentas

(M) Cuenta contable inicial — Permite seleccionar la cuenta contable que sera reemplazada.
(2 Cuenta contable final — Permite seleccionar la cuenta contable que sustituira a la cuenta inicial.

(® Acciones — Permite ejecutar el cambio, cancelar la operacién o salir del submédulo.

5.4 Proceso para realizar el cambio
Para realizar el cambio de una cuenta contable:

Seleccione la Cuenta contable inicial que serd reemplazada.

Seleccione la Cuenta contable final que se utilizara como reemplazo.

Presione Realizar cambio.

El sistema mostrara una ventana de confirmacion preguntando si esta seguro de realizar el cambio de
todos los movimientos de las cuentas.

5. Seleccione Si para confirmar la operacion.

PP

17



trilba ©

Cambio de cuentas

o ﬁ |\ Esta seguro que quiere cambiar todo el movimiento de las cuentas
s h o

Cuenta contable inidal | 120589 - CRIPTOS

Cuenta contable final | 13452001 - HONORARIOS . =,

%5 Relizar cambio | | B  Cancelar ¢ sar

Figura 20. Confirmacion del cambio de cuentas

(1) Mensaje de confirmaciéon — Solicita confirmar si se desea cambiar todos los movimientos de las cuentas
seleccionadas.
(2 Opciones de confirmacion — Permite aceptar o cancelar la operacion.

Al confirmar, el sistema realizara el cambio y mostrara un mensaje indicando que la operacién se realizé
correctamente.

Cambio de cuentas X

° -ﬁ Cambio realizado correctamente
Aceptar

Cuenta contable inicial | 1205 CRIPTOS o B e

Cuenta contable final | 13452001 - HONORARIOS

2 Rebzar combio| [ Cancelar O sar

Figura 21. Confirmacién de operacion realizada correctamente
(1) Mensaje de confirmaciéon — Indica que el cambio de cuentas se realizé correctamente.

5.5 Consideraciones

e Verifique cuidadosamente la Cuenta contable inicial y la Cuenta contable final antes de ejecutar el
cambio.
La confirmacién de la operacién aplica el cambio a todos los movimientos de las cuentas seleccionadas.
Una vez confirmado el proceso, el sistema muestra un mensaje indicando que la operacién fue realizada
correctamente.

Advertencia: Este proceso modifica de forma definitiva los asientos contables registrados y no cuenta con
opcion de reversidn automatica. Asegurese y verifique que ambas cuentas manejen la misma estructura antes de
confirmar.
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6. Recontabilizacion

6.1 Descripcion

El submédulo Recontabilizacién permite regenerar el comprobante contable de documentos operacionales

( facturas de ventas, compras, documento soporte...entre otros) cuyas parametrizaciones de cuentas, impuestos
fueron modificadas con posterioridad a su emision inicial. Permite sincronizar la contabilidad cuando un
documento quedo con asientos desactualizados o incompletos.

6.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Recontabilizacidn, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcion
correspondiente.

[0  Factradén  Inventarios ‘ Cuentas por cobrar ypagar  Némina  Empresa

= r
gk | s == LA [ | $ B
¢ st B & ;[ I RN EL R F
Registro Historicode  Cierre de cuentallf Cierre de cuentas Cambio de|ReContabilizacion] Reportes  Libros Tributario y
daric  documentos de resuitay de balance cuentas s ofidales ¥ certificados ¥

Registro de informa... Procesos

Figura 22. Acceso al submddulo Recontabilizacion

Reportes e informes

6.3 Interfaz del submoédulo

El formulario permite establecer los criterios de blsqueda y consultar los documentos disponibles para
seleccionar aquellos que seran recontabilizados.

m Facturadidn Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Ndmina Empresa Punto de venta Configuraddn Herramientas

| = F ca f—
- |G 7, it — L H b,

+ GLst -8 & = L8 I =

Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizacion  Reportes Lbros  Tributaioy — Comprobantes  Plande
diaric  documentos  de resultados de balance cuentas v oficiales ¥ certificados ¥ cuentas (PUC)

Registro de informa Procesos Reportes e informes Parametrizacién
Recontabiizacion

Filtrar informacién ‘/ /

y,

@ Recontabiizar

Figura 23. Interfaz del submoédulo Recontabilizacion

(® Filtros de consulta — Permiten establecer la fecha de inicio, fecha final y prefijo para delimitar los registros
gue se desean consultar.

(2 Proceso — Permite seleccionar el proceso sobre el cual se realizara la consulta.
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(3® Aplicar filtros — Ejecuta la consulta de acuerdo con los criterios establecidos.

(@ Listado de registros — Muestra los documentos encontrados, organizados por informacién de facturacion,

informacioén del cliente e informacién econémica.
6.4 Proceso de recontabilizacion
Para realizar la recontabilizacion:

Ingrese la fecha de inicio y la fecha final del periodo que desea consultar.
Seleccione el prefijo y el proceso correspondiente.

Presione Aplicar filtros para cargar los registros.

En la columna Seleccién, marque uno o varios registros que desea recontabilizar.
Presione Recontabilizar.

El sistema mostrara una ventana de confirmacion de la operacion.

o gk wnE

o Factradén  Inventarios [NCSIDVLREROVD NN Cuentaspor cobrar ypagar — Némina  Empresa  Puntodeventa  Configwaddn  Herramientas

+ W B OB o 5 Swhl @ F

Registro Hstoricode  Cierre de cuentas Cierre de cusntas Cambiode ReContabiizacon  Reportes  Lbros  Trbutaoy  Comprobantss  Plande

diario  documentos de resultados de balance cuentas v oficiales v certificados v cuentas (PUC)

Registro de informa... Procesos Reportes e informes Parametrizadidn

Recontabilizacién

Filtrar informacion
Fechade inido | 2026/08/06 ~ Fecha final 2026/09/23 - Prefijo |SETP Proceso  |Factura - G Apiicar fitros
F sEP 990000253 16/09/2026 14/09/2026 1014309722 | DIEGO ANDRES CASTRO BAHAMON $ 192000,0 | § 30655, $ 192000 +
F | SETP 990000252 14/09/2026...  14/09/2026 1003801466 | MARIA JOSE MARTINEZ ROMERO $ 26000,0 § 3352,9 $ 26000
F  SEP 990000251 14/09/2026.. 13/05/2026 222222222222 COMSUMIDOR FINAL $5000,0 § 798,31 $ 5000
F | SETP 990000250 10/03/2026 10/09/2026 | 222222222272 | CONSUMIDOR. FINAL $5000,0 $0,0 § 5000
F | SEP 990000249 9/09/202 09/09/2026 2 2| CONSUMIDOR FINAL $ 10000,0 § 1596,6. § 10000
F | SEP 990000248 8/09/2026 08/09/2026 | 222222222222 | CONSUMIDOR FINAL $16000,0 § 2554,6 $ 16000
F SETP 990000247 BJ09/2026 .. 08/09/2026 222222222222 CONSUMIDOR FINAL §5000,0 § 798,31 45000
F  SETP 990000246 2| CONSUMIDOR FINAL [3 $ 11000
o N = =1 2[cowibor FNL T B
F | SETP 990000244 8/09/2026..  08/09/2026 2. 2| CONSUMIDOR. FINAL $5000,0 $ 5000
F | SETP 990000243 8/09/2026 08/09/2026 | 22222 2| CONSUMIDOR. FINAL $ 50000,0 | § 7983,1... $ 50000
F | SETP 990000242 8/09/2026 08/09/2026 | 222222222222 | CONSUMIDOR FINAL $5000,0 § 798,31 $ 5000
F | SETP 990000241 8/09/2026 08/09/2026 | 222222222222 | CONSUMIDOR FINAL $ 2000,0 £0,0 § 2000
F | SETP 990000240 8/09/2026 08/09/2026 22222222 | CONSUMIDOR FINAL $5000,0 § 798,31 $ 5000
F | SEP 990000239 B/09/2026 08/09/2026 22222222 | CONSUMIDOR. FINAL $4000,0 $0,0 $ 4000
F |SEP 990000238  8/09/2026 08/09/2026 | 22222 2| CONSUMIDOR FINAL $5000,0 $0,0 § 5000
2| CONSUMIDOR FINAL $5000,0 § 798,31 $ 5000 —

F | SETP 990000237 8/09/2026 08/09/2026 | 22222222

4

@ Recontablizar _ o

Figura 24. Seleccion de registros para recontabilizacion

(1) Seleccién — Permite marcar uno o varios registros para incluirlos en la operacion.

(@ Informacion de los registros — Presenta la informacion de facturacion, del cliente y econémica
correspondiente a cada registro.
(® Recontabilizar — Inicia el proceso sobre los registros seleccionados.
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n Factradén  Inventarios

= W &

Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContablizacion  Reportes  Libros

Contabiidad y tesoreria

oy

O

Cusntas par cobrar ypagar  Némina

Empresa

= L Ca

Tributario y
tificados ¥

Punto de venta

Configwadén  Herramientas

Comprobantes  Plan de

dario  documentos de resultados de balance cuentas v oficiales v cer! cuentas (PUC)
Registro de informa Procesos Reportes e informes Parametrizacion
Recontablizacién
Filtrar informacién
Fechadeinido |2026/08/06 ~| Fechafinal |2026/09/23 ~ Prefjo |SETP Proceso  |Factura - W Apkcar fitros
i informacién de facturacién for
(m T |F Nimero Seneracidr v jento uments Nomb Impuesto Saldo
F SETP 990000253 16/03/2026 14/09/2026 1014309722 | DIEGO ANDRES CASTROH B55, $ 192000 = |
Registros recontados x
F SETP 990000252 14/09/2026 14/09/2026 1003801466 | MARIA JOSE MARTINEZ RY 52,9 § 26000
F = h.t
.J- SETP 990000251 14/05/2026. 13/05/2026 222222222222 CONSUMIDOR FINAL | o T &itol $ 5000
F SETP 990000250 10/09/2026 10/09/2026 222222222222 | CONSUMIDOR FINAL £ & § 5000
F SETP 990000249  9/09/2026 09/09/2026 222222222222 | CONSUMIDOR FINAL BG,6 $ 10000
F | SETP 990000248 /052026 08/09/2025 | 222222222272 | CONSUMIDOR FINAL 54,6 § 15000

Figura 25. Resultado de la recontabilizacion

(1) Mensaje de resultado — Indica que la operacion de recontabilizacién se realizé correctamente.

6.5 Consideraciones

Verifique el periodo, prefijo y proceso antes de aplicar los filtros.

En la columna Seleccién puede marcar uno o varios registros.
Revise la informacion mostrada antes de ejecutar la recontabilizacion.
La operacion requiere confirmacién antes de ejecutarse.
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7. Reportes

7.1 Descripcion

El submédulo Reportes permite consultar y generar diferentes informes contables a partir de los criterios
establecidos por el usuario. Las opciones se encuentran organizadas en categorias y subcategorias que permiten
acceder al reporte requerido.

7.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Reportes, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcion correspondiente.

[0 roctracin  inventoros  [[EEICTRTT ISR Cuentaspor cobrar ypagar  Nomina  Empresa  Punto de venta

W B PP o B O |S|u G

Registro Historicode  Cierre de cuentas, re de cuentas Cambio de ReC Reportes Libros  Tributarioy  Comprobantes  #
diario  documentos de resultados de balance cuentas oficiales v certificados v cuer

Registro de informa. Procesos Reportes e informes Parametrizac

Figura 26. Acceso al submdédulo Reportes

(» Reportes — Permite ingresar al conjunto de informes disponibles para consulta y generacion.

7.3 Categorias de reportes

Al seleccionar Reportes, el sistema despliega las diferentes categorias disponibles para organizar los informes
contables. Las categorias disponibles son:

Balances

Libros

Comprobantes

Estado de resultados

Acumulado por cuenta o por tercero
Auxiliar por cuenta o tercero
Resumen diario de movimientos
Auditoria de documentos

NG~ WNE

7.4 Seleccién de subcategorias

Cada categoria contiene diferentes subcategorias que permiten acceder al reporte especifico que se desea
consultar. Para generar un informe, seleccione la categoria correspondiente y posteriormente la subcategoria
requerida.
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ilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Nomina Empresa Punto de venta Configuraddn Herramien

¥ & &5 = B & F

rcuentas Cambio de ReContabiizacon Reportes  Libros Tributario y Comprobantes Plan de

lance cuentas ¥ oficiales ¥ certificados v cuentas (PUC)
Procesos Balances » trizacion
Libros 3 _
Comprobantes 3

Estado de resultadoes
ﬁ Acurmulado por cuenta o por tercero
Auxiliar por cuenta o tercero

Resumen diaric de movimientos

Auditoria de documentos

Figura 27. Seleccion de categorias y subcategorias

1. (1 Categorias — Permiten seleccionar el grupo de reportes que se desea consultar.

2. (2 Subcategorias — Se despliegan al seleccionar una categoria y permiten acceder al reporte
especifico.

Para iniciar el proceso, seleccione Balances y posteriormente Balance de prueba.

7.5 Balances

La categoria Balances agrupa los reportes destinados a la consulta de informacién y saldos contables.

7.5.1 Balance de prueba

El reporte Balance de prueba permite consultar la informacién contable de acuerdo con los criterios establecidos
para la consulta.

m Facturacidn Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Némina Empresa Punto de venta Configuracén Herramientas
— g it DL — -
= WM F B @ 8 S @ o« =
Registro Historicode  Cierre de cuentas Clerre de itas Cambio de ReContabil Reportes  Lbros Trbutarioy  Comprobantes Plan de
diario  documentos de resultados de balance cuentas * oficales ¥ certificados ¥ cuentas (PUC)
Registro de informa. Procesos Reportes e informes Parametrizadén &

Contabiidad y tesoreria - Balances - Balance de prueba

Cuenta inicial 1-ACTIVO - 2 Sede NEIVA YORK PRUEBAS
Cuenta final 1225 - CERTIFICADOS - & Centro de costo 1-CONTROL
Nivel a consultar | 2
~TODAS LAS CLENTAS— Fecha inical 2026/09/01 - Fecha final 2026/09/30 - h
x ACTIVO
1 DISPONIBLE Sin saidos anteriores (o]
1199 BITCOIN il siklagar cevr - h
= YRy Inchuye comprobante(s) de derre *
4
Vista previa = =] X
Archivo Vista Fondo de pagina
O&led el B ¥alaxs - 8B R-E-9- |
BALANCE DE PRUEBA -1
Nivela consultar. 2 Sede. NEIVAYORK PRUEBAS Centrode costo. 1. CONTROL Periodoa consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Limita saldos en cero. Si Incluye cierre. No
Periodo Actual
Cuenta Nombre Saldo Ant. Debito(s) Credito(s) Debito(s) Credito(s)
1 ACTIVO 0.00 1.638.000.00 745.000.00 883.000,00
" DISPONIBLE 0,00 1.638.000,00 725.000,00 913.000,00
/ |
Pagina 1de1 0% - ——o7 +

Figura 28. Configuracion y generacion del Balance de prueba
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(1 Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial y final, nivel a consultar, sede, centro de costo

y rango de fechas.

(2 Opciones de consulta — Permiten configurar criterios adicionales mediante las opciones Sin saldos
anteriores, Limita saldos en cero e Incluye comprobante de cierre.

(® Informacion del reporte — Muestra los resultados obtenidos de acuerdo con los criterios seleccionados.

(4) Acciones — Permite Generar el

Para generar el reporte:

o gk wbhE

reporte, Cancelar la operacién o Salir del formulario.

Seleccione la cuenta inicial y la cuenta final.

Defina el nivel a consultar, la sede y el centro de costo, segun corresponda.
Establezca la fecha inicial y fecha final.

Configure las opciones adicionales de consulta segln sea necesario.

Presione Generar para obtener el reporte.

Revise la informacion presentada en la tabla.

7.5.2 Balance de prueba por terceros

El reporte Balance de prueba por terceros permite consultar la informacion contable desglosada por tercero,
utilizando los mismos criterios disponibles en el Balance de prueba y adicionando el campo Tercero.

Facturacién

L

11}

=

Inventarios. Contabiidad y tesoreria

e ‘ b ~
S = S 1

diario  documentos de resultados de balance cuentas i

Regstro de informa Procesos

Contabilidad y tesoreria - Balances - Balance de prueba por terceros

Cuenta moal 1-ACTIVO

Cuenta final 833095 - OTROS

Nivel a consultar |1

—TODAS LAS CUENTAS—
1 ACTIVO
1199
12345
12435

BITCOIN

CAJA ACTIVA

Cuentas por cobrar y pagar Némina  Empresa

&= L Ca

Regstro Historico de  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContablizacon Reportes  Libros

Punto de venta

Comprobantes

Configuracién Herramientas

Tributario y
oficales v certificados

Plan de
cuentas (PUC)

Reportes e informes Parametrizacidn

Sede NEIVA YORK PRUEBAS

Centro de costo 1-CONTROL

5
6 COSTOS DE VENTAS

COSTOS DE PRODUCCION O DE OPERACION
8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

/o

8 e O

Salr

Tercero 22 - CONSUMIDOR FINAL | f———— o
Fecha inidal Fecha final 2026/09/30
Sin saldos anteriores -
Limita saidos en cero ) s o o
Induye comprobante(s) de cerre *
r 3
Vista previa e a x
Archivo Vista Fondo de pagina
B0 & BeaelH ¥a qsx "H-B0 D=0 -
BALANCE DE PRUEBA POR TERCEROS
Nivel a consultar. 1 Sede. NEIVA YORK PRUEBAS Centro de costo. 1 - CONTROL Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Limita saldos en cero. Si Incluye cierre. No
Periodo Actual
Cuenta Nombre Saldo Ant. Debito(s) Credito(s) Debito(s) Credito(s)
1 ACTIVO 0,00 1.420.000,00 745.000,00 675.000,00
2 PASIVO 0,00 0,00 2354509 2354809
4 INGRESOS 0.00 £5.000,00 196.451,91 131.451.91
6 COSTOS DE VENTAS 0,00 76.661,66 76.661,66
Pigina 1de 1 95% — 3 *

Figura 29. Configuracion y generacion del Balance de prueba por terceros

(» Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial y final, nivel a consultar, sede, centro de costo,

tercero y rango de fechas.

(2 Opciones de consulta — Permiten configurar las opciones Sin saldos anteriores, Limita saldos en cero e

Incluye comprobante de cierre.

(3® Informacioén del reporte — Muestra los resultados de la consulta organizados por tercero.

(@ Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.
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Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta, seleccione el Tercero correspondiente, configure las
opciones adicionales y presione Generar.
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7.5.3 Balance general

El reporte Balance general permite consultar la informacion contable utilizando los mismaos criterios de consulta

disponibles en el Balance de prueba.

m Factradén  Inventarios [ECHETERRRESVEITNN  Cuentas por cobrar ypagar  NGmina  Empresa  Puntodeventa  Configraddn  Herramientas
r &5 =) 40 [— s 0 g
= | 2 Iy O : = [ I =
Regstro Historcode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabizacon Reportes  Lbros  Tributaoy — Comprobantes  Plande
dario  documentos  de resultados de balance cuentas v ofidsles v certificados v auentas (PUC)
Registro de informa. Procesos R formes Parametrizadon i
Contabiidad y tesoreria - Balances - Balance general X
R ——— /dg NEIVA YORK PRUEBAS
Cuenta final 3 - PATRIMONIO -| @, centrodecosto 1-CONTROL
Nivel a consultar |2
1199 BITCOIN Fecha inical 2026/09/01 Facha final 2026/09/30
12 INVERSIONES
12345 CAJA ACTIVA Sin saldos anteriores -
2435 CAJAACTIVA 1 Limita saidos en cero - _
124356789 CAJA ACTIVA 2 ek el e it -
13 DEUDORES & Y.
14 INVENTARIOS S _ o %
15 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
1B INTANGIBLES Archivo  Vista Fondo de pagina
17 DIFERIDOS A ) B aelRE ¥a a(sns Q -H-B R -=- 9
18 OTROS ACTIVOS
19 VALORIZACIONES BALANCE GENERAL
2 PASIVO Nivel a consultar. 2 Sede. Centro de costo. Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
21 OBLIGACIONES FINANCIERAS Limita saldos en cero. Si Incluye cierre. No
2 PROVEEDORES
9 Periodo Actual
2 CUENTAS POR PAGAR . . . i
24 IMPUESTOS, GRAVAMENES Y TASAS Cuenta Nombre Saldo Ant. Debito(s) Credito(s) Debito(s) Credito(s)
5 OBLIGACIONES LABORALES 1 ACTIVO 0,00 1.638.000,00 745.000,00 893 000,00
% PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES 1 DISPONIBLE 0,00 1.638.000,00 725.000,00 913.000,00
27 DIFERIDOS 13 DEUDORES 0.00 0.00 20.000,00 20.000,00
- OTROSPATINE 2 PASIVO 0,00 0,00 57.556,49 57.556,49
x PELE: TALES
= BORS X FAPE ESOMERCI 2 IMPUESTOS, GRAVAMENES Y TASAS 0.00 0.00 5755649 57.556.49
3 PATRIMONIO
2 Pagina 1de 1 %% - —H +
® Generar | B Cancelr ||(D  Sair

Figura 30.

Configuracion y generacion del Balance general

(» Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial y final, nivel a consultar, sede, centro de costo

y rango de fechas.

(2 Opciones de consulta — Permiten configurar las opciones Sin saldos anteriores, Limita saldos en cero e

Incluye comprobante de cierre.

(3® Informacion del reporte — Muestra los resultados obtenidos de acuerdo con los criterios seleccionados.

(@ Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los
necesario y presione Generar.

criterios de consulta, configure las opciones adicionales segun sea
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7.5.4 Mayor y balances

El reporte Mayor y balances permite consultar la informacion contable utilizando los mismos criterios de consulta
disponibles en el Balance de prueba.

m Facturadén  Inventarios [ESCSPRRRSSVSNN  Cuentaspor cobrar ypagar  Némina  Empresa  Puntodeventa  Configuradén  Herramientas

= W B OB e 8 oG . F

Registo Hstoricode  Ceerre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizacon Reportes Lbros  Trbutarioy  Comprobantes  Plande
diari

o documentos de resultados de balance cuentas v ofidales v certificados v cuentas (PUC)
Registro de informa... Procesos [:2 Parametrizadén el
Contablidad y tesoreria - Balances - Mayor y balances b
Cuentaingal | 1-ACTIVO M NEIVA YORK PRUEBAS
Cuenta final 3 - PATRIMONIO *| /@ centrode costo 1-CONTROL

Nivel a consultar |4

~TODAS LAS CUENTAS-- *|  Fechainicial 2026/09/01 - Fecha final 2026/09/30
110505 CAJA GENERAL

110510 CAJAS MENORES Sin saldos anteriores ‘
1105101 CAJA PRIMERA Limita saldos en cero [ o] _
1105123 1

CAJA EXTRANJERA
Induye comprobante(s) de cerre

110515 MONEDA EXTRANJERA

11051551 CAJA MONEDA EXTRANGERA Mt revia _ o X

111005 MONEDA NACIONAL ENG

111010 MONEDA EXTRANJERA Archivo Vista Fondo de pigina

111505 MONEDA NACIONAL 0 m B oae R B Wa ass .| & R B D= O -

111510 MONEDA EXTRANJERA

112005 BANCOS MAYOR Y BALANCES

112010 (CORPORACIONES DE AHORRO Y VIVIENDA Nivel a consultar. 4 Sede. NEIVA YORK PRUEBAS Centro de costo. 1 - CONTROL Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30

112015 ORGANISMOS COOPERATIVOS FINANCIEROS Limita saldos en cero. Si Incluye cierre. No

112505 ROTATORIOS MONEDA NACIONAL Periodo Periodo Actusl

Lizsi0 POTATURI0 MOREDA EXTRAOERA Cuenta Nombre Debitos. Creditos Debito(s) Credito(s) Debitofs) Credito(s)

T v 110805  CAJAGENERAL 000 0%e 1635.000,00 72500000 91300000

e P T e 1330158 A TRABAJADORES 000 0,00 000 20.000,00 20.000,00

112525 DE AMORTIZACION MONEDA NACIONAL

112530 DE AMORTIZACION MONEDA EXTRANJERA . t’éi%i;?o?ag;ﬁ 000 ooo 000 ot EtAan

e ARELLTSN, SAMOERRA, CAn Y a““ 240895 IMPOCONSUMO 000 000 000 LXRIRT] LRRIRT]

120510 PESCA

120515 EXPLOTACION DE MINAS S -

120520 1IN ICTURERA i o s
B Concelar @ sar Pégina 1de 1 95% = —F +

Figura 31. Configuracion y generacion de Mayor y balances

() Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial y final, nivel a consultar, sede, centro de costo
y rango de fechas.

(2 Opciones de consulta — Permiten configurar las opciones Sin saldos anteriores, Limita saldos en cero e
Incluye comprobante de cierre.

(3® Informacion del reporte — Muestra los resultados obtenidos de acuerdo con los criterios seleccionados.

(@ Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta, configure las opciones adicionales segun sea
necesario y presione Generar.
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7.6 Libros

La categoria Libros agrupa los reportes relacionados con la consulta detallada de los registros y movimientos
contables.

7.6.1 Libro auxiliar

El reporte Libro auxiliar permite consultar los movimientos contables de acuerdo con diferentes criterios de
cuenta, ubicacion, documento, usuario, tercero y valores.

[0  ractracén  inventarios [ESHEZERPREUEEEN Cuentaspor cobrar ypager  Némna  Empresa  Puntodeventa  Configuracén  Hemamientas

- = =) - s -
= W ®) B <@ i & Ly g o >
Regstro Hstoricode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContablizacon  Reportes  Lbros  Tributario y

Comprobantes  Plan de
diario  documentos de resultados de balance cuentas

oficales ¥ certificados ¥ cuentas (PUC)
Regstro de informa Procesos Parametrizacion
Contabilidad y tesoreria - Libros - Libro auxdiar

Rom
x
™ Aﬂe NEIVA YORK PRUEBAS %
e :

Cuenta final 110505 - CAJA GENERAL Centro de costo 1 - CONTROL
Nivel a consultar | ~SELECCIONE UN NIVEL-- Fecha inidal 2026/06/01 - Fecha final 2026/09/30
~TODAS LAS CUENTAS— Comprobante --TODOS LOS COMPROBANTES - - _ o
1 ACTIVO Prefijo SETP Namero
1u DISPONIBLE
~TODOS LOS US! - - @
1105 cAA Usuzrio '0DOS LOS USUARIOS: Q.
110505 CAJA GENERAL Tercero 222222222222 - CONSUMIDOR FINAL
Busqueda por valor registrado
p— - e
Valor maximo
Vista previa (m] x
Archive  Vista Fondo de pagina
DM =8 66 RE ¥a ass -ja e P-8-R D= 0-
LIBRO AUXILIAR
Sede. NEIVA YORK PRUEBAS Centro de costo. 1 - CONTROL Periodo a consultar. 2026/06/01 al 2026/09/30
Cuenta Nombre Tercero Namero Consecutive Centro Asiento Debito(s) Credito(s) Balance
2026/09/10  FACTELECTRONICACONTRDO SE 22-CONS 15/SETF -530000250 1 2 5.00000 6.675.18000
2026/09/14 FACTURACION ELECTROMCA SET 22-CONS 15/SETP -830000251 1 3 500000 6.680 18000
o TOTAL 11050501 275.38000 6.680.18000
CUENTA NOMBRE SALDO ANTERIOR
11100801 CTAAHORROS DAVIVIENDA 07T
TOTAL 11100501
B e O <
Pagina 2 de 2 6% - 1 >

Figura 32. Configuracion y generacion del Libro auxiliar

(» Cuentas y nivel de consulta — Permite establecer la cuenta inicial, cuenta final y el nivel a consultar.

(2) Criterios de consulta — Permite seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial, comprobante,
prefijo, usuario y tercero.

(3 Rango de valores — Permite establecer un valor minimo y valor maximo para delimitar la consulta.

(@ Informacion del reporte y acciones — Muestra los resultados obtenidos y permite Generar, Cancelar la
operacién o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta que correspondan y presione Generar.
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7.6.2 Libro auxiliar por terceros

El reporte Libro auxiliar por terceros permite consultar los movimientos contables utilizando los mismos
criterios disponibles en Libro auxiliar, organizando la informacion por tercero.

[0 Factracin  inventarios [CHEERREESIERNN  Cuentaspor cobrar ypagar  Nomina  Emoress  Puntodeventa  Configwracén  Herramientas

= W B B @& B

= L (g & 0=

Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizacion Reportes  Libros Tributario y Comprobantes Plan de

derio doammentos  deresutados  debalance cuentas
Registro de informa... Procesos

Contabiidad y tesoreria - Libros - Libro auxilar por terceros

oficiales ¥ certificados ¥ cuentas (PUC)

n°nfmnes Parametrizacién %
x

Cuentainidal | 1-ACTIVO %‘m NEIVA YORK PRUEBAS -

Cuenta final 1105 - CAJA -l l@ =

Nivel a consultar | ~SELECCIONE UN NIVEL- -

~TODAS LAS CUENTAS--
ACTIVO

11 DISPONIBLE

1105 cAJA

/o

¥ Centra de costo 1 - CONTROL
Fecha inicial 2026/08/01 = Fecha final 2026/09/30
Comprobante: ~TODOS LOS COMPROBANTES- . _ o
Prefijo Mimero
Usuario --TODOS LOS USUARIOS -~
Tercero 222222222222 - CONSUMIDOR FINAL - @
Busqueda por valor registrado

Valor minkmo _ o

Valor masximo

Vista previa

- m} X
Archivo Vista Fondo de pagina
80 & B ae - Wa s - & P FP-ra-R D=
LIBRO AUXILIAR POR TERCERO
Sede. NEIVA YORK PRUEBAS Centro de costo. 1- CONTROL Periodo a consultar. 2026/08/01 al 2026/09/30
Cuenta Nombre Tercero Namero Consecutivo Centro Asiento  Debito(s) Credito(s) Balance
NOMSRE SALDO ANTERICR
WAL
3 SALDO ANTERIOR
CAA GENERAL
VENTAS 2OR SUNTO DE VENTA 1 -CONS 401 1 3 5.000.00
FACTURACION ELECTRONICA SET 3 16.000,
FAC ONICA CONTADO S8 4
= emrstana ey -
Pagina 1 ded 8% — 1 +

Figura 33. Configuracion y generacion del Libro auxiliar por terceros

(» Cuentas y nivel de consulta — Permite establecer la cuenta inicial, cuenta final y el nivel a consultar.

(2 Criterios de consulta — Permite seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial, comprobante,

prefijo, usuario y tercero.

(3 Rango de valores — Permite establecer un valor minimo y valor maximo para delimitar la consulta.

(@ Informacion del reporte y acciones — Muestra los resultados obtenidos y permite Generar, Cancelar la

operacién o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta que correspondan y presione Generar.
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7.6.3 Libro diario

El reporte Libro diario permite consultar los movimientos contables registrados durante un periodo determinado,
utilizando criterios de cuenta, ubicacion y fechas.

m Facturacidn Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Némina Empresa Punto de venta Configuracién Herramientas

= W & B & T =S u B« =

Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizadon  Reportes  Libros Tributarioy  Comprobantes Plan de

dario documentos  de resultados de balance wentas v oficales ¥ certificados ¥ cuentas (PUC)
Registro de informa.. Procesos e informes Parametrizacion b
Contabiidad y tesoreria - Libros - Libro diario X
Cuentaicdl [ 1-ACTIVO / Sede NEIVA YORK PRUEBAS -
Cuenta final 3 - PATRIMONIC 2 ) Centro de costo 1 - CONTROL - b o
Nivel a consultar | 1 - Fecha inicial 2026/08/01 - Fecha final 2026/09/30
~TODAS LAS CUENTAS-- Induye comprobante(s) de cerre L] _
1 ACTIVO
1199 BITCOIN Vista previa e a x
12345 CAJA ACTIVA

" " " Archive Vista Fondo de pagina

12435 CAJA ACTIVA 1

2 PASIVO 80 & B aeg d H- ¥a ass -|a -8-BRB D= Q-

i PATERSCNTY LIBRO DIARIO

Nivel a consultar. 1 Sede. NEIVA YORK PRUEBAS Centro de costo. 1 - CONTROL Periodo a consuitar. 2026/08/01 al 2026/09/30
Incluye cierre. No

Cuenta Nombre Comprobante Debito(s) Credito(s)
1 ACTIVO
FACTURA DE VENTA 10 1.100.000,00 380.000,00
FACTURA DE VENTA 15 493.380,00
RECIBO DE CAJA 40 106.000,00 300.000,00
NOTA CREDITO CLIENTES 50 85.000,00
TOTAL 1 1.698.380,00 745.000,00

2 PASINVO
FACTURA DE VENTA 15 63.506,86
RECIBO DE CAJA 40 370,37
/ TOTAL 2 6387723

Pigina 1de 1 95% - ] +

Figura 34. Configuracion y generacion del Libro diario

(» Cuentas y nivel de consulta — Permite establecer la cuenta inicial, cuenta final y el nivel a consultar.
(2 Criterios de consulta — Permite seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial y fecha final.

(3 Opciones de consulta — Permite seleccionar Incluye comprobante de cierre para incluir estos registros en
el reporte.

(@ Informacion del reporte y acciones — Muestra los resultados obtenidos y permite Generar, Cancelar la
operacién o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta, configure la opcion de comprobante de cierre segun
corresponda y presione Generar.
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7.7 Comprobantes

La categoria Comprobantes agrupa los reportes relacionados con la consulta de los comprobantes y sus
movimientos contables.

7.7.1 Consulta de comprobantes

El reporte Consulta de comprobantes permite consultar los comprobantes contables de acuerdo con diferentes
criterios de cuenta, ubicacion, fechas, identificacion del documento, usuario, tercero y valores.

ﬂ Facturadién Inventarios Contabiidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Empresa Punto de venta Configuracién Herramientas

= (e B o = L Ca ' =

Registro Historico de  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContablizacion  Reportes  Libros Tributario y Comprobantes Plan de
diario

documentos  deresutados  debalance  cuentas > oficales v certificados ¥ cuentas (PUC)
Registro de informa.. Procesos eportes e informes Paramefrizacdn i
Contabiidad y tesoreria - Comprobantes - Consuita de comprobantes x
Cuentainidal | 1-ACTIVO 1@ sede KING CALLE %0
Cuenta final |3 - PATRIMONIO - /@, Centrodecosto TODOS LOS CENTROS DE COSTO--
Nivel a consultar |1 - Fecha inicial 2026/09/01 - Fecha final 2026/09/30
~TODAS LAS CUENTAS-- -] Comprobante -~TODOS LOS COMPROBANTES - _ o
. AGTIVD Prefijo Nimero
11050505 CAJA PRINCIPAL
L ~TODOS L 15t = - @
11050510 CAJA PUNTO VENTA o TOKS LIS USUARIOZ =
11100505 BANCOLOMBIA 14502009 Tercero —TODOS LOS TERCEROS—
13050505 A CLIENTES
3 Busqueda por valor registrado
13250505 ASOCIOS
13301505 A EMPLEADOS Valor minimo
13309505 ATERCEROS Valor maxime
13802005 ATERCEROS - -
143505 NO FABRICADA POR LA EMPRESA s e _ o %
1525 EQUIPO DE HOTELES Y RESTALRANTES Pt : o
15250505 EQUIPO DE RESTAURANTE Schive SNSRI ooio (8 plgis
180520 SEGUROS TODO RIESGO &8 Bloae R A |¥a & - & P E-e-B D -m @ -
18052005 SEGUROS TODO RIESGO -
CONSULTACOMPROBANTES
2 PASIVO
220510 CREDITOS PROVEEDORES Sede. KING CALLE 40 Centro de costo. Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
22051005 PROVEEDORES NACIONALES Cuenta  Comp/Fecha Nombre Tercero Namero Consecutivo Centro  Asiento Debito(s) Credito(
23355010 EMPRESAS PUBLICAS DE NEIVA ESP COMPROBANTE NOMBRE
23355015 TELEVIGILANCIA FVEL FACTURADE VENTAELECTRO
SR RS 41401520 202600001 VENTAS POR FACTURAGION E 222222220222 RKC - 25087 1 1 23
24040505 IMPUESTO DE RENTA y A
: 41501520 2026109001 VENTASPOR FACTURACIONE 222222222222 RKC - 26089 1 1 3%
24040510 RETENCION EN LA FUENTE i e e e
s y VENTAS POR FACTURACI 22222 C -
— i o 41801520 2026409001 22222222222 RKC - 25085 1 1 0
51359506 2026409/01 VENTAS POR FACTURACIONE 222222222222 RKC - 25096 1 1 3w
Pégina 1 de 9 100% - ——4 "

Figura 35. Configuracion y generacion de Consulta de comprobantes

(» Cuentas y nivel de consulta — Permite establecer la cuenta inicial, cuenta final y el nivel a consultar.

(2) Criterios de consulta — Permite seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial, fecha final,
comprobante, prefijo, nimero, usuario y tercero.
(3 Rango de valores — Permite establecer un valor minimo y valor maximo para delimitar la consulta.

(@ Informacion del reporte y acciones — Muestra los resultados obtenidos y permite Generar, Cancelar la
operacién o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta que correspondan y presione Generar.
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7.7.2 Consulta de comprobantes por tercero

El reporte Consulta de comprobantes por tercero permite consultar los comprobantes contables utilizando los
mismos criterios disponibles en Consulta de comprobantes, organizando la informacion por tercero.

i} Facturaddn

= W B B &

Inventarios Contabiidad y tesoreria

Regstro Hstoricode  Ceerre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizacion Reportes  Libros

diario  documentos de resultados de balance cuentas
Registro de informa.

Contabiidad y tesoreria - Comprobantes - Consuita de comprobantes por tercero

Procesos

Cuenta inicial 1-ACTIVO

Cuenta final 3 - PATRIMONIO

Nivel 3 consultar | 1

24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8%
2415 IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
241505 VIGENCIA FISCAL CORRIENTE ICA
24652505 TRANSPORTE 1%

24652510 SERVICIOS 3.5%

24652515 SERVICIOS 4%

24652520 SERVICIOS 6%

246590 COMPRAS

24654005 RETEFUENTE POR COMPRAS 1.5%
24659010 RETEFUENTE POR COMPRAS 2.5%
250505 OBLIGACIONES LABORALES
25050530 CESANTIAS

2505053005 CESANTIAS

2505053305 INTERESES SOBRE CESANTIAS
2505053605 PRIMA DE SERVICIOS

2505053905 VACACICNES

25100505 APORTES ENTIDADES PROMOTORAS SALUD
25100510 APORTES ADMIN DE RIESGO ARL
25100515 APORTES AL I.C.B.F , SENAY CAJA
25100530 FONDOS DE PENSION

2605053905 VACACICNES

28150505 DOMICILICS

& sar

Cuentas por cobrar y pagar Empresa

Puntodeventa  Configuraddn  Herramientas
= L (g I =
Trbutarioy  Comprobantes  Plan de
oficiales v certificados v auentas (PUC)

-||@| Sede KING CALLE 40
-||@,| centrodecosto ~-TODOS LOS CENTROS DE COSTO—
Fecha inical 2026/09/01 Fecha final 2026/09/30
Comprobante ~-TODOS LOS COMPROBANTES- . _
Prefijo Nimero
Usuario ~TODOS LOS USUARIOS - - &
Tercero ~TODOS LOS TERCEROS~ - | @
Busqueda por valor registrado
Valor minimo
e <
Vista previa - a X
Archive Vista Fondo de pagina
Os BlaalB-¥a q[#x - & P FF-R-B D -E- Q-
CONSULTACOMPROBANTES POR TERCERO
Sede. KING CALLE 40 Centro de costo. Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Cuenta  ComplFecha Nombre Tercero Nimero Consecutivo Centro Asiento Debito(s) Credito(s)
TERCERO NOMBRE COMPLETO
22222222222  CONSUMIDOR FINAL
COMPROBANTE NOMBRE
FVEL FAGTURADE VENTAELEGTRO
7] 41401520 202600901 VENTAS PORFACTURACIONE 222222222222 RKC - 26087 1 23.055,56
Pagina 1ded %% - ] +

Parametrizacion

Genfmmﬁs

Figura 36. Configuracion y generacion de Consulta de comprobantes por tercero

(» Cuentas y nivel de consulta — Permite establecer la cuenta inicial, cuenta final y el nivel a consultar.

(2 Criterios de consulta — Permite seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial, fecha final,

comprobante, prefijo, nimero, usuario y tercero.

(3 Rango de valores — Permite establecer un valor minimo y valor maximo para delimitar la consulta.

(@ Informacion del reporte y acciones — Muestra los resultados obtenidos y permite Generar, Cancelar la

operacién o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta que correspondan y presione Generar.
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7.7.3 Consulta de comprobantes por documento

El reporte Consulta de comprobantes por documento permite consultar los comprobantes contables utilizando
los mismos criterios disponibles en Consulta de comprobantes, organizando la informacion por documento.

u Facturadén  Inventarios [EEESGIECLGEMSSSITISNN Cuentaspor cobrar ypagar  Empresa  Puntodeventa  Configuradén  Herramientas
; G =, o) — = o
=W B B & = L [a & >
Regstro Historico de  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContablizacion Reportes  Lbros  Tributaioy  Comprobantes  Plande
diario  documentos de resultados de balance - ofidales v certificados ¥ cuentas (PUC)
Registro de informa Procesos Parametrizacdn >

Contabilidad y tesoreria - Comprobantes - Consulta de comprobantes por documento

Cuentainidal | 1-ACTIVO - @[ Sede KING CALLE 40
Cuenta final 3 - PATRIMONIO *| /&, Centrodecosto ~TODOS LOS CENTROS DE COSTO~
Nivel a consultar | 1 Fecha inicial 2026/03/01 Fecha final 2026/09/30
--TODAS LAS CUENTAS-- Comprobante -TODOS LOS COMPROBANTES - - _ o
L ALV Prefijo Nimero
11050505 CAJA PRINCIPAL
11050510 CAJA PUNTO VENTA i —FLERIRLOR SRS -
11100505 BANCOLOMBIA 14502009 Tercero ~TODOS LOS TERCEROS—
13050505 A CLIENTES Busqueda por valor regi g
13250505 ASOCIOS
13301505 A EMPLEADOS Valor minimo
13309505 ATERCEROS Valor masieio ‘
13302005 ATERCEROS
143505 NG FABRICADA POR LA EMPRESA —— = o %
1525 EQUIPO DE HOTELES Y RESTAURANTES
B AAO CE ST RRANTE Archivo  Vista Fondo de pagina
180520 SEGUROS TODO RIESGO 81, B oe R ¥a qse -|a P Pre-B D= O -
18052005 SEGUROS TODO RIESGO 3 -
2 PASIVO CONSULTA COMPROBANTES POR DOCUMENTO
220510 CREDITOS PROVEEDORES Sede. KING CALLE 40 Centro de costo. Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
22051005 PROVEEDORES NACIONALES Cuenta CompiFecha Nombre Tercero Nimero Consecutivo Centro Asiento Debito(s) Credito(s)
23355010 EMPRESAS PUBLICAS DE NEIVA ESP COMPROBANTE NOMBRE
23355015 TELEVIGILANCIA FVEL FACTURA DE VENTA ELECTRO
23809505 OTROS
24040505 IMPUESTO DE RENTA o PREF NUMERO
24040510 RETENCION EN LA FUENTE s S
24041015 ANTICIPQ
41401520 2026/0901 VENTAS POR FACTURACION E 22222222207 RKC -25087 1 2305556 rr
B cancelar | |(D)  sak
Pagina 1 de 20 5% - —H4 +

oﬁaports & informes.

Figura 37. Configuracion y generacion de Consulta de comprobantes por documento

(» Cuentas y nivel de consulta — Permite establecer la cuenta inicial, cuenta final y el nivel a consultar.

(2 Criterios de consulta — Permite seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial, fecha final,
comprobante, prefijo, nGmero, usuario y tercero.

(3 Rango de valores — Permite establecer un valor minimo y valor maximo para delimitar la consulta.

(@ Informacion del reporte y acciones — Muestra los resultados obtenidos y permite Generar, Cancelar la
operacién o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta que correspondan y presione Generar.
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7.7.4 Consulta de comprobantes por documento consolidado

El reporte Consulta de comprobantes por documento consolidado permite consultar los comprobantes
contables utilizando los mismos criterios disponibles en Consulta de comprobantes, presentando la informacién
de forma consolidada por documento.

Facturadién Inventarios Contabiidad y tesoreria
i
1 1 ;m =y -
= W & B &

Regstro Historico de  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContablizacon  Reportes  Libros
de resultados de balance cuentas i

diario  documentos
Registro de informa
Contabilidad v tesoreria - C

Cuentaimical | 1-ACTIVO
Cuenta final 3 - PATRIMONIO
Nivel a consultar |1
~TODAS LAS CUENTAS--
1 ACTIVO
11050505 CAJAPRINCIPAL
11050510 CAJA PUNTO VENTA
11100505 BANCOLOMEIA 14502009
13050505 ACLIENTES
13250505 ASOCIOS
13301505 ABMPLEADOS
13309505 ATERCEROS
13802005 ATERCEROS
143505 NO FABRICADA POR LA EMPRESA
1525 EQUIPO DE HOTELES Y RESTAURANTES
15250505 EQUIPO DE RESTAURANTE
180520 SEGUROS TODQ RIESGO
18052005 SEGURQS TODO RIESGO
2 PASIVO
220510 CREDITOS PROVEEDORES
22051005 PROVEEDORES NACIONALES
23355010 EMPRESAS PUBLICAS DE NEIVA ESP
23355015 TELEVIGILANCIA
23809505 OTROS
24040505 IMPUESTO DE RENTA
24040510 RETENCION EN LA FUENTE
24041015 mﬂc:m/

Cuentas por cobrar ypagar ~ Empresa

= L (g 0 =

Puntodeventa  Configuradén  Herramientas

Tributario y
oficales ¥ certificados ¥

Comprobantes  Plan de
cuentas (PUC)

Procesos tes e informes Parametrizacidn
- Consulta de por documento consokidado
/ de KING CALLE 40

Centro de costo ~TODOS LOS CENTROS DE COSTO—

Fecha inicial 2026/05/01 Fecha final 2026/09/30

Comprobante ~TODOS LOS COMPROBANTES . ‘-——o

Prefijo Namero

Usuario --TODOS LOS USUARIOS--

Tercero ~TODOS LOS TERCEROS—

Busqueda por valor registrado
Valor mnimo e
Valor maximo ‘
Victa previa - o
Archivo  Vista Fondo de pagina
0 & B eel B ¥a a[ws -|& P P-rE-R D= Q-
CONSULTACOMPROBANTES POR DOCUMENTO CONSOLIDADO
Sede. KING CALLE 40 Centro de costo. Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Fecha Comprobante Prefijo Numero Asientos Debito(s) Credito(s)
2026/09/01 FACTURADE VENTA ELEGTRONICA RKC 26087 4 82.800,00 §2.800,00
202609001 FACTURADE VENTA ELECTRONICA RKC 25089 3 39.900,00 39.900,00
2026/09/01 FACTURADE VENTA ELECTRONICA RKC 25095 4 28.800,00 28.800,00
2026208001 FACTURADE VENTA ELECTRONICA RKC 25096 4 36.800,00 35.800,00
202620801 FACTURADE VENTA ELECTRONICA RKC 25099 3 17.900,00 17.800,00
amosnamt EARTIIBA ME UENTA §1 ECTRAMICA Bir sg1mn a 2aonnnn 24600 00
Pagina 1 de 2 100% - —4

Figura 38. Configuracion y generacion de Consulta de comprobantes por documento consolidado

(M) Cuentas y nivel de consulta — Permite establecer la cuenta inicial, cuenta final y el nivel a consultar.

(2 Criterios de consulta — Permite seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial, fecha final,

comprobante, prefijo, nimero, usuario y tercero.

(® Rango de valores — Permite establecer un valor minimo y valor maximo para delimitar la consulta.

(@ Informacion del reporte y acciones — Muestra los resultados obtenidos y permite Generar, Cancelar la
operacién o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta que correspondan y presione Generar.
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7.7.5 Comprobante de contabilidad

El reporte Comprobante de contabilidad permite consultar los comprobantes contables registrados durante un

periodo determinado, utilizando criterios de sede y centro de costo.

[0  ractwrscén  Inventarios [GURZCRRRECIEPRN Cuentaspor cobrar ypagar  Empresa  Puntodeventa  Configuradén  Herramientas

= W B B oo B =L B =

Registro Historico de  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContablizacon  Reportes  Libros Tributarioy  Comprobantes Plan de
diario g

documentos  deresuitados de balance cuentas ofidales ¥ certificados ¥ uentas (PUC)
Registro de informa Procesos Reportes e informes Parametrizagén
Contabilidad y tesoreria - C - Comprobante de ¢

Sede KING CALLE 40 =

Centro de costo 1- CONTROL - _ o

Fecha inidial 2026/09/01 - Fecha final 2026/09/30

Vista previa - o X

Archivo  Vista Fondo de pagina
B0 & B ae R Wa|a|ws - P P-R-B D= @
COMPROBANTE DE CONTABILIQ Exportar Docsmento... |
Sede. KING CALLE 40 Centro de costo. 1 - CONTROL Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Cuenta Nombre Comp  Prefijo Numero Detalle Centro  Debito(s) Credito(_|

1205 ACCIONES
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8%
24100605 IMPUESTO GENERADO DEL 8% FVEL RKC 25088 VENTAS PORFACTURACION ELECT 1 2
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8% FVEL RKC 25093 VENTAS POR FACTURACION ELECT 1 1
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8% FVEL RKC 25100 VENTAS POR FACTURACION ELECT 1 1
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8% FVEL RKC 26107 VENTAS POR FACTURACION ELECT 1 4
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8% FVEL RKC 25113 VENTAS PORFACTURACION ELECT 1 1
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL §% FVEL RKC 25087 VENTAS POR FACTURACION ELECT 1 8
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8% FVEL RKC 25095 VENTAS PORFACTURACION ELECT 1 2
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8% FVEL RKC 25096 VENTAS POR FACTURACION ELECT 1 2
24100505 IMPUESTO GENERADO DEL 8% FVEL RKC 25109 VENTAS POR FACTURACION ELECT 1 r)h

‘ v

Pégina 1 de 3 100% - ——4 +

e

fo]o v qu—)

Figura 39. Configuracion y generacién del Comprobante de contabilidad

(1) Criterios de consulta — Permiten seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial y fecha final para

delimitar la informacion.

(@ Informacion del reporte — Muestra los comprobantes de contabilidad correspondientes a los criterios

establecidos.
(® Acciones — Permite Generar el reporte o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta y presione Generar.

35



trilba

7.7.6 Comprobante diario

El reporte Comprobante diario permite consultar los comprobantes registrados durante un periodo determinado,
utilizando criterios de sede, centro de costo y comprobante.

m Facturacién Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Empresa Punto de venta

= W B B o T =21 G

Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizadon Reportes  Libros Tributario y
diario tificados

Configuracién Herramientas

documentos de resultados de balance cuentas L ofidales v cer v )
Registro de informa. Procesos Reportes e informes Parametrizacion =
iidad y tesoreria - Comprob - Comprabante Diario [y - o %
Sede KING CALLE 40 Archivo Vista Fondo de pagina =
Centro de costo 1-CONTROL - 0 &M B aelM ¥a q|s% @, P BP-R-R D - .
Fecha inical 2026/09/01 - Fecha final 2026/09/30 COMPROBANTE DIARIO FVEL
‘Comprobante FVEL - FACTURA DE VENTA ELECTRONICA Sede. KING CALLE 40 Centro de costo. 1 - CONTROL Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Prefijo Numero Asiento Fecha Cuenta Detalle Doc/Especial Centro Debito(s) Credito{s)

RKE 25087 12026/0801 41401820 YSHIAN ron MCTURMCION. FVELRKC-26087 1 2308556
RKE 25087 2 2026/0901 41401520 it i FVELIRKC-25087 1 s3611.11
RKC 25087 3 2026/0001 24100808 Efé‘&i&ﬁ?{; FVEL/RKC-25087 1 61133

RKC 25087 4202610901 11050840 éfé‘;f:;a;”: FVEL/RKC-25087 1 82 80000
o RKC 25089 12026/0901 41401520 i bk FVEL/RKC-26083 1 3654444
RKC 25083 2 202610901 24100505 higpbdon ottt b FVEL/RKC-25089 1 255556

RKC 25089 3202610901 11050810 gl i o FVEL/RKC-25089 1 39.900.00
RKC 25085 12026/0901 41401520 jepaelatilie FVEL/RKC-25085 1 1009259
eﬁ RKC 25035 22026/0901 41401820 ;E;ﬁz;ﬁ;ﬁ; FVEL/RKC-25095 1 1657407
RKC 25095 32026/0901 24100505 gl FVEL/RKC-26098 1 21333

RKC 25085 4202610901 11050810 VEISIAS IRCh: P FVEL/RKC-25088 1 28.80000
AKC 26096 12026/0901 £1359808 FVEL/IRKC-25096 1 3.000.00
e RKC 25096 2 2026/0901 41401620 il FYEL/RKC-25096 1 31.388.89
RKC 25096 3202600901 24100505 e FVEL/RKC-25095 1 25111

"KC 250% 4202610901 11050810 ;Eé‘éiﬁ;ag:;ié‘;‘a;ﬁ; FYELIRKC-25096 1 36.900.00
RIC 25089 12026/0901 41401520 ;fg;i;ig:‘;—" IRACION FVEL/RKC-25099 1 16.57407
B Chinerb, (') G RKC 25083 2 2026/0501 24100505 Efg;i:ga;’; RACION FVEL/RKC-25093 1 132583

Pagina 1 de 10 95% - —4 +

Figura 40. Configuracion y generacion del Comprobante diario

(1 Criterios de consulta — Permiten seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial, fecha final y

comprobante.

(@ Informacion del reporte — Muestra los resultados correspondientes a los criterios establecidos.

(3 Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta y presione Generar.
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7.7.7 Verificar comprobante por documento

El reporte Verificar comprobante por documento permite consultar y verificar los comprobantes contables
asociados a documentos, utilizando los mismos criterios disponibles en Comprobante diario.

n Factradén  Inventarios [ERE-g=r SURREPRUNSSN Cuentas por cobrar y pagar  Empresa  Puntodeventa  Configwaddn  Herramientas

= s m e
- G [E2 %) - 3 B =
(=T '_.J Susd ! / & : [t (] : | =
Registro Historico de Cierre de cuentas Gerre de cuentas Cambio de ReContabilizacon  Reportes Libros

Tributarioy  Comprobantes  Plande
diario  documentos de resultados de balance cuentas

ofidales ¥ certificados ¥ cuentas (PUC)
Registro de informa Procesos

Reportes & informes Parametrizacion
Contabilidad y tesoreria - Verificar comprobantes por documento Vista previa [m] x
Sede KING CALLE 40 Archive Vista  Fondo de pagina
Centro de costo 1-CONTROL - B0 & B ee R - ¥a ] (5% -4 S e i Q-
Fecha inical 026/03/07 - Fecha final 2026/09/30 VERIFICAR COMPROBANTE $ POR DOCUMENTO FVEL
Sede. KING CALLE 40 Centro de costo. 1 - CONTROL Periodo a consultar. 2026/0907 al 20260930
Comprobante FVEL - FACTURA DE VENTA ELECTRONICA x Comprobante | Prefijo - Numero Balance Debitols) Creditols) Fecha Sede
RKC -28261 E
RKC 62
. XC - 25268 42,8000
B concelr | o Totales 136 60000 136 60000
Pagina 1de 1 5% - . | +

Figura 41. Configuracién y generacion de Verificar comprobante por documento

() Criterios de consulta — Permiten seleccionar la sede, centro de costo, fecha inicial, fecha final y

comprobante.

(2 Informacion del reporte — Muestra los resultados correspondientes a los criterios establecidos.

(® Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta y presione Generar.
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7.8 Estado de resultados

La categoria Estado de resultados permite consultar la informacién contable relacionada con los resultados de
la empresa durante un periodo determinado.

Contabibdad y tesoreria - Estado de resultados

g e / Sede KING CALLE 40
Cuenta final ~TODAS LAS CUENTAS— - Centro de costo 1- CONTROL

Nivel a consultar | —~SELECCIONE UN NIVEL-

410560 PRODUCCION AVICOLA *l  Fecha inicial 2026/03/01 - Fecha final 2026/09/30

410565 CRIA DE OTRO! £5

410570 SERVICIOS AGRICOLAS Y GANADEROS Sin saldos anteriores -

410575 ACTIVIDAD DE CAZA Limita sakdos en cero - _ o

410580 ACTIVIDAD DE SILVICULTURA et b B 1

410599 AJUSTES POR INFLACION

4110 PESCA Vista previa = o X

411005 ACTIVIDAD DE PESCA Archivo  Vista  Fondo de pagina

411010 EXPLOTACION DE CRIADEROS DE PECES o OO M R " ~ v

411095 ACTIVIDADES CONEXAS L BHl88 A waalrs -|8& E e e B

411099 AJUSTES POR INFLACION ESTADODE RESULTADOS

4115 EXPLOTACION DE MINAS ¥ CANTERAS Nivel a consultar. 4 Sede. KING CALLE 40 Centro de costo. 1 - CONTROL Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30

411505 CARBON Limita saldos en cero. Si Incluye cierre. No

411510 PETROLEO CRUDO

411512 GAS NATURAL

411514 SERVICIOS RELACIONADGS CON EXTRACCION DE PETROLED Cuenta Nombre Movimiento periodo Promedio aiio Acumulado afio Porcentaje

ik A b D 41352205 POLLO SINPROCESAR 202 688,89 22520,99 202.688,89 -

411520 MINERALES METALIFEROS NO FERROSOS 41401520  SERVICIO RESTAURANTE -VENTA POS 202 688.89 2252099 202 688.89 -

411525 PIEDRA, ARENA Y ARCILLA 41401525  SERV. REST - FACTURA ELECTRONICA 202.688.89 22.520,99 202.688.89 -

411527 PIEDRAS PRECIOSAS 417510 VENTAS ANULADAS 202.688.89 22.520,99 202.688.89 Ll

il i . 41751005  VENTAS ANULADAS 202 688,89 2252099 202 688,89 -

i ORISR ECATERAS 42100505  INTERESES 202 688,89 2252099 202 688,89 E

411532 PRESTACION DE SERVICIOS SECTOR MINERO

azi08s ACTIVIDACES CONEXAS 42201005 LOCAL COMERCIAL 202.688,89 22.520,99 202.688,89 -
42050505  APROVECHAMIENTO 202.688.89 22.520,99 202.688.89 -

Pagina 1 de 3 7% - 1 *

Figura 42. Configuracion y generacion del Estado de resultados

(1) Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial, cuenta final, nivel a consultar, sede,
centro de costo, fecha inicial y fecha final.

(2) Opciones de consulta — Permiten configurar las opciones Sin saldos anteriores, Limita saldos en cero e
Incluye comprobante de cierre.

(® Informacion del reporte — Muestra los resultados obtenidos de acuerdo con los criterios seleccionados.

(@ Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta, configure las opciones adicionales segun corresponda
y presione Generar.
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7.9 Auxiliar por cuenta o tercero

La categoria Auxiliar por cuenta o tercero permite consultar los movimientos contables asociados a una cuenta
o tercero durante un periodo determinado.

[0  rectracin  Inventarios [CUTURPRECEINN Cuentaspor cobrar ypagar  Nomna  Empresa  Puntodeventa  Configuraddn  Herramientas

== = .
=5, i = E= ) = $ 5 =
| T "of p= 4 5 =l v I sl
Registro Historicode ~ Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizacion ~Reportes  Libros
dario  documentos b v

Tributario y Comprobantes Plan de
de resultados de balan

e cuentas oficales v certificados ~ cuentas (PUC)

Registro de informa.. Procesos

Reportes e informes Parametrizacién
Contabiidad y tesoreria - Auxiiar por cuenta o tercero

Cuenta 1-ACTIVO

Sede ~TODAS LAS SEDES--

Centro de costo -TODOS LOS CENTROS DE COSTO- . _o
Fecha inicial 2026/09/01 - Fecha final 2026/09/30 -

Tercero -TODOS LOS TERCEROS-- -| & /

Vista previa = m} x
Archivo Vista Fondo de pagina
B0 & B ae QG- Wa & (o -e-BRIB-m- @
Sede. Centro de costo. Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Cuenta Nombre Tercero Nimero Consecutivo Centro Asiento Debito(s) Credito(s) Balance
SALDO ANTERIOR 493.947.979,00
20260918  VENTAS FACTURACION ELECTRON 830025149-MEDTRO  FVELFELS - 13237 1 2 86.000,00 494.032.979,00
2026/08i22 N 800564592 - BOYDOR  FVELFELS - 13238 1 5 206.000,00 494.238 979,00
2026/0929 ce -220 ) 844.630,00 493.394.349,00
TOTAL 291.000,00 844.630,00 493.394.349,00:
. v
Pagina 1 de 1 100% - ] +

B Cancelr || sair ‘—_o

Figura 43. Configuracion y generacion del Auxiliar por cuenta o tercero

(1 Criterios de consulta — Permiten seleccionar la cuenta, sede, centro de costo, fecha inicial, fecha final y
tercero.

(2 Informacion del reporte — Muestra los movimientos contables correspondientes a los criterios establecidos.

(® Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta y presione Generatr.
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7.10 Resumen diario de movimientos

La categoria Resumen diario de movimientos permite consultar los movimientos contables registrados durante
un periodo determinado, de acuerdo con los criterios de consulta establecidos.

m Factraddn  Inventarios [EHETERRRESVENN  Cuentas por cobrar ypagar  NGmina  Empresa Puntodeventa  Configuraddn  Herramientas

= W B OB G =

Regstro Hstoricode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabizacon Reportes  Lbros  Tributaoy — Comprobantes  Plande

dario documentos  deresutados  debaance  cuentas oficiales ¥ certificados cwentas (PUC)

Registro de informa. Procesos Reportes e informes Parametrizacion i

Contablidad y tesoreria - Resumen diario X

Cuentainidal | --TODAS LAS CUENTAS— -] @ sede LOLO COFFEE QUIRINAL - °

Cuentafinal | ~TODAS LAS CUENTAS— - Centra de costo 1-PRINCIPAL = ‘

Nvel a consultar | ~SELECCIONE UN NIVEL— = Fecha moal 0260901 - Fecha final 2060930 -
~TODAS LAS CUENTAS- +|  Induye comprobante(s) de cerre L] o

11050501 CAJA GENERAL
11100501 CUENTA CORRIENTE —— _ P v
11200501 CUENTA DE AHORROS BANCOLOMBIA
11200502 CUENTA DE AHORROS DAVIVIENDA Archive  Vista Fondo de pagina
13050505 CLIENTES NACIONALES 8 M B ael N ¥a o -|& R D= Q-
13250505 CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS -
13300505 ANTICIPOS A PROVEEDORES RESUMEN DIARIO
13301005 ANTICIPOS A CONTRATISTAS Nivela consultar. 5 Sede. LOLO COFFEE QUIRINAL Centro de costo. 1- PRINCIPAL Periodo a consultar. 2026/09/01 a1 2026/09/30
13301505 ANTICIPOS A TRABAJADORES Incluye cierre. No
14354002 MERCANCIA NO GRAVADA
14354005 MERCANCIA GRAVADA DEL 5% Cuenta Nombre Debito(s) Credito(s)
14354019 MERCANCIA GRAVADA DEL 19% 11200501  CUENTADE AHORROS BANCOLOMBIA 85.000,00
14354202 DEV MERCANCIA NO GRAVADA 24020505  IMPOCONSUMO 8% 529630
14354205 DEV MERCANCIA GRAVADA DEL 5 %
14354219 DEV MERCANCIA GRAVADA DEL 19%
14359005 COSTED
22050505 PROVEEDORES NACIONALES
24080505 IVA GENERADO DEL 5%
24080519 IVA GENERADO DEL 19%
24080605 IVA DEV COMPRAS DEL 5%
24080619 1VA DEV COMPRAS DEL 19% P 1o | ikl ¥ 2
24081005 IVA DESCONTABLE DEL 5%

24081019 VA DESCOBTABLE DEL 19%

8 i 0 o | e ()
Figura 44. Configuracion y generacion del Resumen diario de movimientos

(1) Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial, cuenta final, nivel a consultar, sede,

centro de costo, fecha inicial y fecha final.
(2 Opciones de consulta — Permite seleccionar Incluye comprobante de cierre para incluir estos registros en

el reporte.
(3® Informacion del reporte — Muestra los resultados obtenidos de acuerdo con los criterios seleccionados.

(@ Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta, configure la opcion de comprobante de cierre segun
corresponda y presione Generar.
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7.11 Auditoria de documentos

La categoria Auditoria de documentos permite consultar informacion de los documentos contables registrados,
utilizando diferentes criterios para delimitar la consulta.

n Factracon  Inventarios |[EROSgt bR tct Bl Cuentaspor cobrar ypagar  Némina  Empresa  Puntodeventa  Configuradén  Herramientas
iz == = _—
=Y S | A1) = § M =
L I.._J it En’f & 2 = Lk [_é [ =
Registro Historico de  Cierre de cuentas Clerre de cuentas Cambio de ReContablizacion Reportes  Liros Tributario y Comprobantes Plan de
diario  documentos de resultados balance cuentas » ofidales v certificados v cuentas (PUC)
Registro de informa Procesos Reportes e informes Parametrizacdn “
Contabiidad y tesoreria - Auditoria de documentos X
Cuenta inicial ~-TODAS LAS CUENTAS-- a Sede LOLO COFFEE QUIRINAL
Cuenta final ~TODAS LAS CUENTAS-- €| centrode costo 1- PRINCIPAL -
Nivel a consultar | ~SELECCIONE UN NIVEL-— Fecha inicial 2026/09/01 Fecha final 2026/09/30 - _ e
~TODAS LAS CUENTAS— Comprobante ~TODOS LOS COMPROBANTES— -
; ki prefio iimero s /
1 DISPONIBLE
Vista previa B
1105 CAJA i o X
110505 CAJA GENERAL Archivo  Vista Fondo de pigina
11050501 CAJA GENERAL 8 & B ael N ¥a alee - -8B = Q-
110510 CAJAS MENORES
110515 MONEDA EXTRANJERA AUDITORIA DE DOCUMENTOS
1110 BANCOS Sede. LOLO COFFEE QUIRINAL Centro de costo. 1 - PRINCIPAL Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
111005 MONEDA NACIONAL
11100501 CUENTA CORRIENTE COMP PREF NUMERO FECHA DOCUMENTC ESPECIAL VENCE SEDE ELIMINADO
111010 MONEDA EXTRANJERA FVEL FELS 13237 2026/0818 FVEL/FELS-13237 2026/09118 LOLO COFFEE QUIRINAL No
1115 REMESAS EN TRANSITO REGISTRADO MODIFICADO
111505 MONEDA NACIONAL ASIE CUENTA  TERCERO  CEN VALOR NAT  DETALLE  ELIMINADO  ESTADO FECHA USUARIO FECHA USUARIO
i e 124090505  830025143-MED 1 8.29630C NO ACTIVO = ?15‘35‘03 o MAIDY MAIDY
1120 CUENTAS DE AHORRO
112005 BANCOS Lo
11200501 CUENTA DE AHORROS BANCOLOMEIA 2 11200501 830025149 -MED 1 85000000 NO ACTIVO 11:05.31 Am MAIDY MAIDY
11200502 CUENTA DE AHORROS DAVIVIENDA
112010 CORPORACIONES DE AHORRO Y VIVIENDA
112015 ORGANISMOS COOPERATIVOS FINANCIEROS
1125 FONDOS
112508 ROTATORIOS MONEDA NACIONAL
112510 ROTATORIOS MONEDA EXTRANJERA ¥
B Cancelar O sar ‘ o Pagina 1 de 1 Q% = 1 +

Figura 45. Configuracién y generaciéon de Auditoria de documentos

(1 Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial, cuenta final, nivel a consultar, sede,

centro de costo, fecha inicial y fecha final.
(2 Identificacién del documento — Permite seleccionar el comprobante, prefijo y nimero para delimitar la

consulta.

(3® Informacion del reporte — Muestra los resultados obtenidos de acuerdo con los criterios establecidos.

(@ Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el reporte, diligencie los criterios de consulta que correspondan y presione Generar.
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8. Libros oficiales

8.1 Descripcién

El submédulo Libros oficiales permite generar y consultar los libros contables oficiales de acuerdo con las
opciones disponibles en el sistema.

8.2 Acceso al submédulo

Para acceder a Libros oficiales, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcién
correspondiente.

ﬂ Facturacin  Inventarios | [Reat o bl U] Cuentaspor cobrar ypagar ~ Némina  Empressa  Puntodeventa  C{

= 6 :

=& G 45 _ H
=¥ LJ L= I:S’? & i = [_é ]
Registro Historicode  Cierre de cuen! jerre de cuentas Cambio de ReContablizacion  Reportes Tributario y Comprobantes F
diaro  documentos de resultados de balance auentas ¥ auer

Registro de informa.. Procesos portes e informes Parametrizad

Figura 46. Acceso al submaodulo Libros oficiales

(@ Libros oficiales — Permite ingresar al conjunto de opciones disponibles para la generacién de los libros

contables oficiales.
8.3 Categorias de libros oficiales

Al seleccionar Libros oficiales, el sistema despliega las categorias disponibles para la generacion de los libros.
Estas son:

Numerador de hojas
Mayor y balances
Inventario y balances
Libro diario

rwnNpP

entas por cobrar y pagar Nomina Empresa Punto de

= &l g

ReContabilizacion Reportes  Libros Tributario y Compri
v ofidales v certificados v

R Mumerador de hojas

Mayor y balances
. Inventario y balances

Libro diario

Figura 47. Categorias de Libros oficiales
(1) Categorias — Permiten seleccionar el tipo de libro oficial que se desea generar.

Para iniciar el proceso, seleccione Numerador de hojas.

8.4 Numerador de hojas
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El reporte Numerador de hojas permite establecer la informacion necesaria para generar la numeracion de las
hojas correspondientes al libro oficial.

sd y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Nomina Empresa Punto de venta Configuracién Herramientas
- = - —_—
[ AR —' $ o =
L= = = 4] I—.é i =
ientas Cambio de ReContablizadon Reportes  Libros Tributario y Comprobantes Pian de
=3 cuentas g ofidales v certificados v cuentas (PUC)

‘ocesos Reportes e informes Parametrizaddn

Codigo 3

Nombre PRUEBA
ﬁ Pagina Inicial

Pagina Final 2

e ‘. @ Generar || concelar |[(D  salr

Vista previa
Archive  Vista  Fondo de pagina
0 & B ae - W a8 jEw -8 > »

23 - PRUEBA

Pagina 1 de 2 85% - —F +

Figura 48. Configuracion y generacion del Numerador de hojas

(® Informacion del libro — Permite diligenciar el cédigo, nombre, pagina inicial y pagina final.
(2 Acciones — Permite Generar el reporte, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

(3 Resultado generado — Muestra la informacion correspondiente al numerador de hojas después de ejecutar
la generacion.

Para generar el reporte, diligencie los campos requeridos, establezca la pagina inicial y final y presione Generar.
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8.5 Mayor y balances

La categoria Mayor y balances permite generar el libro oficial con la informacién contable correspondiente a los
criterios establecidos.

u Facturadén Inventarios Contabididad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Ndmina Empresa Punto de venta Configuradidn Herramientas

= —
= G ES) 4853 e — s = =
=T LJ L 57 O H \—/ B L : | =
Registro Historico de  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizacion  Reportes  Libros Tributario y Comprobantes Plan de
diario tos de resultados de balance cuentas v oficiales v certificados v cuentas (PUC)
Registro de informa... Procesos Reportes e informes Parametrizadén A

Contabibdad y tesoreria - Libros oficiales - Mayor y balances

Cuentainidal [ ~-TODAS LAS CLENTAS-- . Sede LOLO COFFEE QUIRINAL
Cuentafinal | ~TODASLAS CLENTAS-- -1 @ centrode costo 1-PRINCIPAL -
Nivel a consultar |1 N _ o
~TODAS LAS CUENTAS— Facha nicial 2026/09/01 - Fecha final 2026/09/30
| ACTIVO
2 PASIVO Sin saldos anteriores -
3 PATRIMONIO Limita sakdos en cero L e
4 INGRESOS
o Induye comprobante(s) de cerre 0
5 GASTOS
6 COSTOS DE VENTAS ot e = o X
7 COSTOS DE PRODUCCION O DE OPERACION F
i e e e Archive Vista  Fondo de pagina
9 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS 0 s B agl - ¥a e -4 8B =@ -

Nivel aconsultar. 1 Sede. LOLO COFFEE QUIRINAL Centro de costo. 1- PRINCIPAL Periodoa consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Limita saldosen cero. Si Incluye cierre. No

Periodo Periodo Actual
Cuenta Nombre Debitos Creditos Debito(s) Credito(s) Debito(s) Credito(s)
1 ACTIVO 0,00 0,00 85.000,00 0,00 85.000,00
2 PASIVO 0.00 0,00 000 6.29630 629630

/

3 v
B cancelar | () sair Pagina 1de 1 7% - ] +

Figura 49. Configuracion y generacion de Mayor y balances

(1) Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial, cuenta final, nivel a consultar, sede,
centro de costo, fecha inicial y fecha final.

(2 Opciones de consulta — Permiten configurar Sin saldos anteriores, Limita saldos en cero e Incluye
comprobante de cierre.

(® Resultado generado — Muestra la informacion correspondiente al libro Mayor y balances de acuerdo con
los criterios establecidos.

(@ Acciones — Permite Generar el libro, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el libro, diligencie los criterios de consulta, configure las opciones adicionales segun corresponda y
presione Generar.
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8.6 Inventario y balances

La categoria Inventario y balances permite generar el libro oficial utilizando los mismos criterios de consulta

disponibles en Mayor y balances.

[0  rectradén  Inventarios [ESEIECERCREEUEIN Cuentaspor cobrar ypagar  Nomina  Empress  Punodeventa  Configwaddn  Hermamientas
i P e —
£ & =2 A F) = s e =
L geE B2 & = [ — A L I =
Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabilzadon  Reportes  Libros Tributaricy  Comprobantes Plan de
diaric  documentos de resultados de balance cuentas v ofidales ¥ certificados ¥ auentas (PUC)
Registro de informa_ Procesos Reportes i
Contabiidad y tesoreria - Libros oficiales - Inventario y balances *x
Cuentainical | ~TODAS LAS CUENTAS— Sede LOLO COFFEE QUIRINAL .
Cuenta final -TODAS LAS CUENTAS Centro de costo 1-PRINCIPAL - .
Nivel a consultar | 1
~-TODAS LAS CUENTAS- Fecha inical 2026/09/01 Fecha final 2026/09/30
1 ACTIVO
2 PASIVO Sin saldos anteriores o]
3 PATRIMONIO Limita saldos en cero [ o] b
Induye comprobante(s) de cerre )
Vista previa - O x
Archivo  Vista Fondo de pagina
B0 & B aelRE ¥a a[ns -|aq - BB -] @ -

/o

Nivel a consultar. 1 Sede. LOLO COFFEE QUIRINAL Centro de costo. 1 - PRINCIPAL Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30
Limita saidos en cero. SiIncluye cierre. No

296,30/

Periodo Actual
Cuenta Nombre Saldo Ant. Debito(s) Credito(s) Debito(s) Credito(s)
1 ACTIVO 0,00 85.000,00 0,00 §5.000,00
2 PASIVO 0,00 0,00 6.296,30 8
Pagina 1de 1 2% - ¥

Figura 50. Configuracion y generacion de Inventario y balances

(1 Criterios de consulta — Permiten establecer las cuentas, nivel, sede, centro de costo y periodo de consulta.

(2) Opciones de consulta — Permiten configurar Sin saldos anteriores, Limita saldos en cero e Incluye

comprobante de cierre.

(® Resultado generado — Muestra la informacion correspondiente al libro Inventario y balances de acuerdo

con los criterios establecidos.

(@ Acciones — Permite Generar el libro, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el libro, diligencie los criterios de consulta, configure las opciones adicionales segun corresponda y

presione Generar.
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8.7 Libro diario

La categoria Libro diario permite generar el libro oficial con los movimientos contables correspondientes a los
criterios establecidos.

m Facturacidn Inventarios Contabiidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Nomina Empresa Punto de venta Configuracién Herramientas

| = =
T i AR [ $ = =
EM™ . B & S = Ll I =
Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizadon Reportes  Libros Tributarioy ~ Comprobantes Plan de
diario  documentos de resultados de balance cuentas v

ofidales v certificados ~ cuentas (PUC)
Registro de informa. Procesos Reportes e informes Parametrizagén s
Contabiidad y tesoreria - Libros oficales - Libro diario x
‘Cuenta inicial 1 - ACTIVO > ) Sede LOLO COFFEE QUIRINAL -
Cuenta final 3 - PATRIMONIO - @ centrode costo 1 -PRINCIPAL - b e

Nivel a consultar | 1 - Fecha ncial 026/09/01 - Fecha final 206090 -
—~TODAS LAS CUENTAS— Induye comprobante(s) de derre 0
1 ACTIVO

2 PASIVO
Vista previa = o x
Archive Vista Fondo de pagina >
80 & Bae R ¥a §se - @ 8B B-=E- Q-

3 PATRIMONIO
Nivela consultar. 1 Sede. LOLO COFFEE QUIRINAL Centro de costo. 1 - PRINCIPAL Periodo a consultar. 2026/09/01 al 2026/09/30

incluye cierre. No

Cuenta Nombre Comprobante Debito(s) Credito(s)

1 ACTIVO
FACTURA DE VENTAELECTRONICA FVEL £5.00000
TOTAL1 85.00000

2 PASIVO
FACTURADE VENTAELECTRONICA FVEL 6.296.30
TOTAL2 62960

Pagina 1 de 1 8% - 1

/0

Figura 51. Configuracién y generacion de Libro diario

(1) Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial, cuenta final, nivel a consultar, sede,
centro de costo, fecha inicial y fecha final.
(2 Opciones de consulta — Permite configurar Incluye comprobante de cierre.

(3 Resultado generado — Muestra la informacién correspondiente al Libro diario de acuerdo con los criterios
establecidos.
(® Acciones — Permite Generar el libro, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el libro, diligencie los criterios de consulta, configure la opcién adicional segun corresponda y
presione Generar.
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9. Tributario y certificados

9.1 Descripciéon

El submédulo Tributario y certificados permite generar informacién y documentos relacionados con las
obligaciones tributarias, de acuerdo con las opciones disponibles en el sistema.

9.2 Acceso al submaédulo

Para acceder a Tributario y certificados, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcion
correspondiente.

Factracdn  Inventarios [ege L BRIl Cuentas por cobrar v pagar  Ndmina Empresa Punto de venta

. = E

2 Gt 4 p) — $ H

t W PR e B S ud| @] o«

Regstro Historco de  Cerre de cuentagiiCierre de cuentas Cambio de ReContablizacion  Reportes  Libros | Trbutaroy | Comprobantes |
diario  documentos de resultados de balance cuentas » oficales v |certificados v el

Regestro de informa. Procesos Reportes e informes Parametrizac

Figura 52. Acceso al submddulo Tributario y certificados

(® Tributario y certificados — Permite ingresar a las opciones disponibles para la generacion de informacién

tributaria y certificados.
9.3 Categorias
Al ingresar al submddulo se encuentran disponibles las siguientes categorias:

1. Certificados de retencion
2. Informacién exégena

Seleccione Certificados de retencidn para iniciar la generacion del certificado.
obrar y pagar Némina Empresa Punto de venta Conf

A=/ ECI R * TR

jdon Reportes  Libros Tributario y Comprobantss Plar
v oficales ¥ certificados ¥ cuenta

Reportes e inf Certificados de retencion 1
. Informacién exdgena
Figura 53. Categorias de Tributario y certificados

(1) Categorias — Permiten seleccionar el tipo de informacion o certificado que se desea generar.

9.4 Certificados de retencion

La categoria Certificados de retencién permite generar certificados de acuerdo con los criterios de consulta
establecidos.
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n Facturacién

Inventarios [e T SCNESSRSNN  Cucntaspor cobrar ypagar  Nmina  Empresa  Puntodevents  Configuradén  Herramientas
I 773 ES) —
= B " 4 O e : (g | =

Regstro Historiode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambiode ReContabiizadon Reportes Libros  Tributaioy  Comprobantes  Plan de
diario  documentos de resultados de balance cuentas i ofidales ¥ certificados > cuentas (PUC)
Registro de informa.. Procesos rtes e informes Parametrizacién
Contabildad y tesoreria - Tributario y certificados - Certificados de retencon
Cuenta inidal | 1 - ACTIVO - @] Sede NEIVA YORK PRUEBAS
Cuenta final 3 - PATRIMONIO -| @y Centro de costo 1 - CONTROL
Nivel a consultar 3 B Fecha inicial 2026/05/01 Fecha final 202%/09/30 -
~TODAS LAS CUENTAS— Comprobante --TODOS LOS COMPROBANTES — .
1199 BITCOIN prefio s ‘
120589 CRIPTOS
12345 CAJA ACTIVA Tercero ~TODOS LOS TERCEROS-- -| &
2825 RETENCIONES A TERCEROS SOBRE CONTRATOS Lhiiets —TODOS LOS USUARIOS— -l [@ ‘

@  Generar

.9

B Cancelsr | (D sair

Figura 54. Configuracion de los criterios para Certificados de retencion

(1) Criterios de consulta — Permiten establecer la cuenta inicial, cuenta final, nivel a consultar, sede,

centro de costo, fecha inicial y fecha final.

(2 Identificacion del documento — Permite establecer el comprobante, prefijo y niimero asociados a la

consulta.

(® Informacion del tercero y usuario — Permite seleccionar el tercero y usuario relacionados con la

informacién a consultar.

(@ Acciones — Permite Generar el certificado, Cancelar la operacion o Salir del formulario.

Para generar el certificado, diligencie los criterios de consulta y presione Generar.

¥ Q@ @ l(w0% < w4 »»

P 8-

B o-= o

CERTIFICADO DE RETENCION

Informacién de la empresa

Nombre completo / Razén social
Numero de documento
Direccion de ubicacién
Teléfono(s)

Correo electrénico

GRUPO EMPRESARIAL ASOA SAS
901.023.687 - 8 Régimen: RESPONSABLE DE IVA
CL 8 50 105 LC 03 - Neiva

gsaoscas@gmail.com

Informacién del solicitante

Nombre completo / Razén social
Namero de documento
Direccién de ubicacién
Teléfono(s)

Correo electrénico

| AY E ASOCIADOS LTDA

901.164.052 - 1 Régimen: RESPONSABLE DE IVA
NEIVA - HUILA - Neiva

32045878 54021
AYEASOCIADOSLTDA@GMAIL.COM

Informacién del certificado

Periodo generado
Sede
Consignado en

2025/01/01 al 2025/08/29

BANCOS LOCALES - Neiva

Concepto de retencion (fuente o ica) % Retencién Valor base Valor retenido
5.20% 3,50 $1.523.803,71 $53.333,34
TOTAL RETENCION EN LA FUENTE: 1.523.803,71 53.333,34

Figura 55. Certificado de retenciéon generado
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(» Certificado generado — Muestra la informacioén correspondiente al certificado de retencion de acuerdo con

los criterios establecidos en la consulta.

9.5 Informacién exégena

La categoria Informacién exégena permite administrar los registros utilizados para configurar la informacion
exogena, incluyendo sus columnas y las cuentas asociadas.

m Facturacén  Inventarios [EROa s bl Cuentaspor cobrar y pagar  Némina  Empresa  Puntodeventa  Configurad

<+ W B B & FB & uw o

Registro Historicode  Clierre de cuentas Cierre d tas Cambio de ReC Reportes Lbros  Trbutarioy  Comprobantes  Plande
derio documentos  de resultados debalance  cuentas v ofidales v certificados ¥ cuentas (PUC
Registro de informa. . Procesos Reportes e informes Parametrizacién
Informacién Exdgena
Cédigo || Nombre _ o
L3 FGB TESTO 12345,0
4043 CUOTA DE MANEIO 0,0
4044 PRUEBAS 0
108 PAGOS Y ABONOS EN CUENTAS 50000 ‘_

§  huevo 7 Modficr || Exportar |~ || Bminar | (D saw _o
Figura 56. Interfaz de Informacion exégena

(® Filtros de consulta — Permiten consultar los registros mediante los campos Cédigo y Nombre.
(2 Tabla de registros — Muestra la informacion registrada en las columnas Cédigo, Nombre y Base.

(3 Acciones — Permite Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar o Salir.

9.5.1 Creacién de un registro de informacién exégena

Para crear un registro, seleccione Nuevo. El sistema abrird una ventana donde podr& diligenciar la informacion y
configurar las columnas correspondientes.
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m Facturacén  Inventarios [EeCGIECESRERSNNSSSN  Cuentaspor cobrar ypagar  Momina  Empresa  Puntodeventa  Configwadén  Herramientas

+ W B O @ B 2w h e F

Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambiode ReContabiizacon  Reportes  Libros  Tributaioy  Comprobantes  Plande
diario  documentos de resultados de balance cuentas v oficiales v certificados cuentas (PUC)
Registro de informa. Procesos
e u Crear [ Modificar - Informacion Exdgena x
Cédigo | THER Nombre | CUOTA DE MANEJO Base 0,0 ho

Cédigo Mombre
Columna

Codigo Nom}
» | CUOTA DE MANEIO
FGB TESTO
CUOTA DE NO MANEIO
» 4043 CUOTA DE MANEJO
4044 PRUEBAS o

108 PAGOS Y ABONOS EN CUENTAS

ﬁ ©  Agregar columna @  Retrar columna
B, cuardar | |E¥ Cancelar & cuentas | (D sa ho

B ruevo ¥ Modficar || Bporter || |[F simnar | [0} sakr

Figura 57. Creacion de un registro de Informacion exégena

() Informacion del registro — Permite diligenciar los campos Cédigo, Nombre y Base.
(2 Tabla de columnas — Muestra los registros de columnas asociados a la configuracion.
(® Administracién de columnas — Permite Agregar columna o Retirar columna de la tabla.

(® Acciones — Permite Guardar el registro, Cancelar la operacién, acceder a Cuentas o Salir de la ventana.

Para crear el registro, diligencie los campos, configure las columnas requeridas y seleccione Guardar. Para
configurar las cuentas asociadas, seleccione Cuentas.

9.5.2 Configuracién de cuentas

Al seleccionar Cuentas, se abre una ventana para establecer el afio que se desea generar y consultar o
configurar la informacién contable relacionada con las columnas.
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Cuentaspor cobrar ypagar ~ Nomina  Empresa  Puntodevents  Configwraddn  Herramientas

[ B Formatos, Columnas y Cuentas X
S I i H o e 2
Regstro Hstoricode  Cierre de cuentas Cere | A% a generar _ /
diario  documentos de resultados de by
Registro de informa e ncer ] A Saldk er b 1 Sabilios Per| Crediios Act
: » | CUOTA DE MANEIO -+ 11050501 - CAJA GENERAL 5026 v
Informacién Exdgena
QUOTA DE NO MANEJO 11051551 - CAJA MONEDA EXTRANGERA 5026
Cédigo Mombre
68 TESTO
» 4043 CUOTA DE MANEJO
4044 PRUEBAS
108 PAGOS Y ABONOS EN CUEN]
|
| B cuadar ||@ Genersr || B cCanceler || sar — O  igeox oma | @  Retiar columna
? Mevo || Modfcr ||[@ Exportar T =TT U -

Figura 58. Configuracion de cuentas para Informacion exégena

(M) Ao a generar — Permite establecer el afio para el cual se configurara la informacion.

(2 Tabla de cuentas — Presenta las columnas Columna, Cuenta, Concepto, Saldo actual, Saldos periodo,

Débitos actual, Débitos periodo, Créditos actual y Créditos periodo.
(3 Administracion de columnas — Permite Agregar columna o Retirar columna de la tabla.

() Acciones — Permite Guardar la configuracion, Generar la informacion, Cancelar la operacion o Salir de la

ventana.

Para configurar la informacién, establezca el afio correspondiente, diligencie los datos de las cuentas y utilice las
opciones disponibles segun el proceso requerido.
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10. Comprobantes

10.1 Descripcion

El submédulo Comprobantes permite administrar los tipos de comprobantes utilizados en el sistema, mediante
la creacion, modificacion, exportacion y eliminacién de registros.

10.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Comprobantes, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcién
correspondiente.

Facturacion Inventarios | Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Ndmina Empresa Punto de venta

) i = .
= G ) $ H
= = B & HF &= Ld (g
Registro Historico de ~ Cierre de cuentas e de cuentas Cambio de ReContabiizacion  Reportes  Liros Tributario y
diario  documentos de resultados de balance cuentas bl ofidales ¥ certificados v

Registro de informa Procesos Reportes e informes Parametri

Figura 59. Acceso al submddulo Comprobantes

(1) Comprobantes — Permite ingresar a la administracion de los comprobantes disponibles en el sistema.

10.3 Interfaz de Comprobantes

La interfaz dispone del campo Nombre para consultar los comprobantes y una tabla con la informacion
registrada.

n Facturacion Inventarios Contabilidad y tesoreria Cuentas por cobrar y pagar Empresa Punto de venta Configuracin Herrami

) = —_—
=N B % @ § Qwh@ @ F
Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabilzacon Reportes  Libros Tributario y Comprobantes Plan de
diario  documentos de resuftados de balance cuentas s ofidales > certificados ¥ cuentas (PUC)
Registro de informa. Procesos Reportes e nformes Parametrizacdn
Comprobante
Nombre _o
d.. ¥ ombre i nsecutivos refijo exto Prefijo Cierre Reporte Diario
b CE COMPROBANTE DE EGRESO @ @ o 9 °
PV FACTURA DE VENTAS POS @ @ [x] [>] /
FVEL FACTURA DE VENTA ELECTRONICA © L4 [x] [ > ]
ov DEVOLUCIONES EN VENTAS @ L4 (x] @
REM REMISIONES @ @ REM [<] @
NC NOTA CONTABLE @ @ NC [x] [x]
40 RECIBO DE CAJA & & RC [x] 9
10 FACTURA DE VENTA POS @ @ POS [x] [x]
15 FACTURA DE VENTA ELECTRONICA @ @ FE [x] [x]
50 NOTA CREDITO CLIENTES & @ NCC [ =] [ > ]
120 COMPRA INVENTARIO @ L a [x] [ x ]
220 NOTAS CREDITO/DEVOLUCIONES @ @ NCD [] [x]
900 NOTAS DE CONTABILIDAD @ @ NCO (<] (<]
121 DOCUMENTO SOPORTE ELECTRG L) @ DEE [x] [* ]
NM NOMINA @ [~ NM [x] [}

x [v] [Cdigo] Como "%%' O [Nombre] Como "%%' Editar filtro

B nuevo % Modficar ||[@ Bxportar ||| Bminer || sak ho
Figura 60. Interfaz del submédulo Comprobantes

(1) Nombre — Permite establecer el nombre como criterio de consulta.

(2 Tabla de comprobantes — Muestra los registros con las columnas Cédigo, Nombre, Consecutivo, Prefijo,
Texto prefijo, Cierre y Reporte diario.
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(3 Acciones — Permite Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar o Salir.

10.4 Creacion de un comprobante

Para crear un nuevo comprobante, seleccione Nuevo. El sistema mostrara una ventana donde se deben
establecer los datos correspondientes.

& Crear [ Modificar - Comprobante

o ’
Cédigo FVEL /

Mombre FACTURA DE VENTA ELECTRONICA
Sugiere consecutive (D S
Exige prefijo &) s Pefijo siguerido k

Afecta cierre 2 No o
Reporte POS L Mo
B, Guardar Bf Cancelar U] Salir h o

Figura 61. Creacion de un nuevo comprobante

(@ Informacién del comprobante — Permite diligenciar el Cédigo y Nombre, ademas de establecer si Sugiere

consecutivo.
(2 Configuracion del prefijo — Permite indicar si Exige prefijo y establecer el Prefijo sugerido.

(3 Configuracion del comprobante — Permite establecer si Afecta cierre y si corresponde a Reporte POS.

(® Acciones — Permite Guardar el comprobante, Cancelar la operacion o Salir de la ventana.

Para crear el comprobante, diligencie los campos requeridos, configure las opciones correspondientes y
seleccione Guardar.
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11.1 Descripcion

11. Plan de cuentas PUC

El submédulo Plan de cuentas PUC permite administrar las cuentas contables utilizadas en el sistema, asi como
sus caracteristicas y condiciones de operacion.

11.2 Acceso al submoédulo

Para acceder a Plan de cuentas PUC, ingrese al médulo Contabilidad y tesoreria y seleccione la opcion

correspondiente.

[0  ractracén  Inventarios |[[ESCTERIESSIRN (Cuentasporcobrarypagar  Nomina  Empresa  Puntodeventa  Configuradin

= & :
= 1 : AT =] - =
= W = 52 & H @ w H @@=
Registro Historicode  Cierre de cuentas lfierre de cuentas Cambio de ReContabizadon Reportes  Libros Trbutarioy  Comprobantes Plan de
diario documentos de resultados de balance cuentas b ofidales ¥ certificados ¥ tuentas (PUC]

Registro de informa Procesos Reportes e informes Paranemzacli/

Figura 62. Acceso al submédulo Plan de cuentas PUC

() Plan de cuentas PUC — Permite ingresar a la administracion de las cuentas contables del sistema.

11.3 Interfaz del Plan de cuentas PUC

La interfaz dispone del campo Buscar y una tabla donde se visualizan las cuentas registradas.

[  racuracén

Inventarios ARG REEVE I Cuentas por cobrar y pagar  Empresa  Puntodeventa  Configuraddn  Herramientas

) = - ‘
== W B ¥ o 8 S u @
Registro Historicode  Cierre de cuentas Cierre de cuentas Cambio de ReContabiizadon  Repor Libros. Tributario y Comprobantes e
diario  documentos de resultados de balance cuentas v ofidales ¥ certificados v cuentas (PUC]
Registro de informa... Procesos Reportes & informes Parametrizaddn
Empresa - Plan tnico de cusntas
Buscar || _ o
aturalez P | Movimientos | Centro de co ho
b |2 ACTIVO Débito 1 o o o
11 DISPONIBLE Débito 2 [x] [x] [x]
1105 CAJA Débito 3 o o o
110505 CAJA GENERAL Débito 4 o o o
11050501 CAJA GENERAL Débito 5 @ Qo @
110510 CAJAS MENORES Débito 4 o o o
110515 MONEDA EXTRANJERA Débito 4 o o o
1110 BANCOS Débito 3 o ] o
111005 MONEDA NACIONAL Débito 4 (%] [ x ] [x]
11100501 CUENTA CORRIENTE Débito 5 @ [ %] &
11100502 EANCOLOMBIA AHORROS Debito 5 (-] (-] @
111010 MONEDA EXTRANJERA Débito 4 o o o
1115 REMESAS EN TRANSITO Débito 3 o (=] [x]
111505 MONEDA NACIONAL Débito 4 o o o
111510 MONEDA EXTRANJERA Débito 4 %] [x] Q
1120 CUENTAS DE AHORRO Débito 3 o ] [*]
112005 BANCOS Débito 4 o o o
11200501 CUENTA DE AHORRCS DAVIVIENDA Debito 5 @ Q L-J
11200502 CUENTA DE AHORROS NEQUI Débito 5 @ o @
11200503 C1IENTA DF AHORRO DAVIP! ATA Déhitn 5 @ A 2
x [7] Nombre] Como *%3% O [Codigo] Coma %% Editar fitro

*  Nuevo 5 Modficar | |(@ Exportar |- || Bminar | [ sair ho

Figura 63. Interfaz del Plan de cuentas PUC

(1) Buscar — Permite consultar las cuentas registradas.

(2) Tabla de cuentas — Muestra la informacion de las cuentas mediante las columnas Cédigo, Nombre,

Naturaleza, Nivel, CCICP, Movimientos, Centro de costo y Tercero.

(3 Acciones — Permite Nuevo, Modificar, Exportar, Eliminar o Salir.
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11.4 Creacion de una cuenta contable

Para crear una nueva cuenta, seleccione Nuevo. El sistema mostrara una ventana donde se deben establecer

los datos y caracteristicas de la cuenta.

[ nuevo / Modificar cuenta

Cuenta padre

Codigo 110505
Nombre CAJA GENERAL
Permite movimientos *® MNo
Maneja centro de costo (@ No
Aplica retendon [ ] MNo

Base de retenddn

EE> Guardar E? Cancelar

M sair | h o

L |

Nivel 4

Maturaleza : Débito

Cuenta cartera | Ninguna

Exige tercero (@

s
—8

Aplica reteica (@

Figura 64. Creacion de una cuenta en el Plan de cuentas PUC

(» Cuenta Padre: Cuenta de nivel superior a la cual pertenece la subcuenta o auxiliar.

(2 Permite movimientos: Active esta opcién Unicamente si la cuenta es de nivel auxiliar (Gltimo nivel de

detalle). Si es una cuenta de grupo o mayor, debe mantenerse inactiva para evitar registros directos sobre

cuentas de consolidacion..

(3 Cuenta cartera: Indique si la cuenta controlara saldos pendientes por cobrar (clientes) o por pagar

(proveedores)

(9 Exige tercero/ Maneja centro de costo: Marque estas casillas si el sistema debe obligar a ingresar el
NIT/Cédula o el centro de costos en cada asiento donde intervenga esta cuenta.

Para crear la cuenta, diligencie la informacién correspondiente, configure las opciones requeridas y seleccione

Guardar.
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